KNIHOVNI RAD
Méstské knihovny v Ceském Brodé

I. Zakladni ustanoveni

Méstska knihovna v Ceském Brodé byla ziizena jako piispévkova organizace Mésta Cesky
Brod. Ztizovaci listina byla schvalena dne 29.7.1998 usnesenim méstské rady ¢. 326/1998.

Méstska knihovna je univerzalni knihovnou, zapojenou do sité vefejnych knihoven Ceské
republiky. V souladu se zakonem ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon) byla evidovadna
Ministerstvem kultury CR dne 23.7. 2002 jako zakladni knihovna pod ¢&. 0311/2002.

Me¢stskd knihovna shromazd’'uje univerzalni knihovni a informaéni fondy a poskytuje vetejné
knihovnické, informacni a ostatni sluzby podle knihovniho zakona, zplisobem zarucujicim
rovny piistup k informacim a kulturnim hodnotdam vSem. Podminky, za nichz Méstska
knihovna tyto sluzby poskytuje, upravuje Knihovni fad Méstské knihovny, ktery podle § 4
odstavce 6 knihovniho zédkona vydéva feditel(ka) Méstské knihovny.

I1. Vefejné knihovnické a informacni sluzby

Méstska knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfislusnych ustanovenich knihovniho zékona:

- vypijéni sluzby prezencni (v budove knihovny) a absen¢ni (mimo budovu knihovny)

- meziknihovni vypijéni sluzby (MVS)

- reprografické a kopirovaci sluzby z materidlti knihovny

- Dbibliografické a faktografické informacni sluzby

- pfistup na internet, vyuZiti vypocetni techniky

- kulturni a vzdélavaci akce pro veiejnost, knihovnicko-informaéni lekce pro MS a ZS

- vytvareni webovych stranek knihovny, propagace knihovny v tisku
Zakladni sluzby knihovny jsou v souladu s knihovnim zdkonem poskytovany zdarma.

Knihovna uctuje poplatky za administrativni ukony spojené s registraci uZzivatell, sankcni
poplatky, thradu za reprografické a kopirovaci sluzby a MVS (naklady na poStovné). Veskeré
finan¢ni ¢astky jsou uctovany v souladu s Cenikem poplatkl a sluzeb, ktery je ptilohou tohoto
Knihovniho fadu (dale jen Cenik).

II1. Uzivatelé knihovnickych a informac¢nich sluzeb

Registrovanym uZivatelem Méstské knihovny se mize stit kazdy ob&an CR, ktery tuto
skutecnost dolozi prislusSnym osobnim dokladem (OP). U osob, které¢ nemaji trvalé bydlisté v
Ceském Brodé¢ a ptilehlém mikroregionu, mize knihovna pozadovat zalohu na vypljcené
publikace.



Pti ptihlasovani do Méstské knihovny uzivatel vyplni piihlasku a svym podpisem se zavaze
dodrzovat ustanoveni Knihovniho fadu, ¢imz se stava ¢tenaiem M¢éstské knihovny. Déti do 15
let se mohou stat Ctenaii pouze v oddeleni pro déti a mladez a jejich piihlaska musi byt
podepsana jednim z rodich (zakonnym zastupcem), ktery tak ruci za piipadné Skody
zpuisobené poruSenim Knihovniho fadu.

Podpisem pfihlasky vznikne mezi Méstskou knihovnou a uZzivatelem pravni vztah, je
uzaviena smlouva o poskytovani knihovnickych, informac¢nich a ostatnich sluzeb.

Soucasné ctenatr uhradi poplatek na jedno registracni obdobi (zpravidla jeden rok) a obdrzi
tenaisky prikaz. Ctenar predkladd svij &tendisky prikaz pii kazdém vyuzivani sluzeb
knihovny. Ctenéisky priikaz je nepienosny, étenai odpovida za jeho piipadné zneuziti nebo
ztratu. Za vystaveni duplikdtu Ctenafského prikazu Ctenar zaplati poplatek dle platného
Ceniku.

Na zadost Ctenare lze registraci prodlouzit na dalsi registracni obdobi (zpravidla jeden rok),
pritom je Ctenaf povinen uhradit poplatek na dalsi registracni obdobi a oznamit piipadnou
zménu svych osobnich tdaju.

Uzivatel je povinen fidit se Knihovnim fadem, chovat se v prostorach knihovny ohledupln¢ ke
svému okoli a zachovévat klid, nesmi obtéZovat ostatni uzivatele a omezovat je v prdvu na
vyuzivani sluzeb Méstské knihovny. Méstska knihovna spravuje majetek Mésta Cesky Brod,
proto je povinnosti kazdého uzivatele chranit a neposkozovat jeji knihovni fondy a zafizeni.
V prostorach Méstské knihovny je zakédzano konzumovat potraviny a napoje.

IV. Ochrana osobnich udaji

Osobni daj je jakéakoli informace, kterd se tyka konkrétniho ¢lov€ka. Nakladani s osobnimi
udaji upravuje nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna
2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a volném
pohybu téchto udaji, ucinné od 25. kvétna 2018.

Méstska knihovna jako spravce osobnich udaji zpracovava pouze takové osobni udaje, které
potiebuje pro poskytovani svych sluzeb vrozsahu a vsouladu sucelem uvedenym
v Knihovnim tadu, pfi jejich zpracovani je vzdy dodrZzovan soulad s platnou legislativou EU 1
s navaznou legislativou Ceské republiky.

Me¢stska knihovna zpracovava nasledujici osobni udaje:

- zékladni identifikacni udaje: jméno a piijmeni, datum narozeni, adresa trvalého
bydliste

- dalsi udaje: kontaktni nebo prechodna adresa, telefon, e-mailové adresa

- sluzebni tdaje, tidaje vyptjcniho protokolu: udaje o vydanych ¢tenafskych prukazech,
o absencnich a prezencnich vypujckach, o rezervacich a objednavkach

- Uletni udaje: udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi uzivatelem a
knihovnou podle zdkona ¢.563/1991Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist



Zakladni udaje je uzivatel (zdkonny zastupce) povinen uvést v piihlasce do Méstské knihovny
a strpét jejich zpracovani, dalsi udaje slouzi pro efektivnéjSi komunikaci s uzivatelem
(zdkonnym zastupcem) a jejich uvedeni neni povinng.

Osobni udaje Méstska knihovna zpracovava za ucelem:

- ochrany majetku potizeného z vefejnych rozpoctovych zdrojli, zejména knihovniho
fondu pijcovaného ¢tenaifim absencné, tj. mimo prostory knihovny

- poskytovéani kvalitnich sluzeb ¢tenditm mimo jiné tim, ze vede pfesnou evidenci o
vSech transakcich provadénych ve vztahu ke cCtenafi, zejména o absencnich a
prezencnich vypujckach, rezervacich a objednavkach, provadi statistickd vyhodnoceni
své vypijcni ¢innosti a vyuziva téchto poznatkli k efektivnéjsi spravé knihovnich
fondu, informuje Ctendfe rtiznymi zpisoby o vSech svych sluzbach

- naplnéni povinnosti ulozenych knihovné obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,
zejména zakonem ¢. 257/2001 Sb., o knihovndch a podminkach provozovani
vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zékon), zdkonem C¢.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti a ztizovaci listinou knihovny.

Zpracovani osobnich tdaji probihd vzdy na zédklad€ n€kterého z pravnich divodi:

- plnéni smlouvy (evidence registrovanych ¢tenait, zakladni identifika¢ni udaje, tidaje o
zakonném zastupci, kontaktni udaje)

- plnéni pravni povinnosti (G€etni tdaje)

- opravnény zajem (sluzebni daje, tdaje vypujcniho protokolu, historie vypujcek,
vymahani pohledavek, ochrana knihovniho fondu, pfimy marketing)

- vefejny z4jem (osobni udaje autori v rozsahu nezbytném pro poskytovani
bibliografickych a faktografickych informaci)

Nahled na vétSinu osobnich udajt, které Méstska knihovna o svych ¢tenarich shromazduje,
nabizi on-line ¢tenatské konto, které je dostupné po piihlaseni (uzivatelské jméno a heslo) na
webovych strankach knihovny www.knihovna-cbrod.cz. Ctenaf mé pravo pozadat o piistup
ke svym osobnim udajim nebo o vypis v elektronické podob¢, o opravu nebo vymaz svych
osobnich udajl, o omezeni zpracovani, pfipadné vznést namitku proti zpracovani, ma pravo
na prenositelnost udaja.

Osobni tdaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci Méstské knihovny manudlnim a
automatizovanym zpusobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a presné osobni udaje,
které za timto tcelem ovéfuje. Originaly ¢tenaiskych ptihlaSek jsou ulozeny ve sluzebnich
prostorach knihovny, kam je zamezen vstup nepovolanych osob obvyklymi prostredky,
ptistup k nim maji pouze zaméstnanci, kteti s nimi pracuji v ramci svych pracovnich tkoli.
Udaje ze ¢tenaiskych piihlasek jsou preneseny do pocitadové databaze, ktera je ulozena na
vyhrazeném serveru. Pfistup k datim je zabezpecen systémem pfistupovych uctd, hesel a
prav, stanovenych v rozsahu potfebném pro plnéni ukold jednotlivych zaméstnanct.

Méstska knihovna zpracovava osobni udaje svych ¢tenafti od okamziku, kdy Ctenar pieda
knihovné svou vyplnénou piihlaSku, po celou dobu platnosti ctenarského prikazu,
prodlouzenou o jeden rok. Béhem tohoto roku ma ¢tenat moznost si své ¢lenstvi obnovit, aniz
by pfisel o svou ctenafskou historii. Pokud ¢tenat pozdda o ukonceni zpracovani svych
osobnich udaji nebo pokud uplyne lhita jednoho roku od vyprSeni platnosti ¢tenatského


http://www.knihovna-cbrod.cz/

prikazu, event. vyporadani posledniho zavazku c¢tenafe vici knihovné, je jeho cClenstvi v
knihovné ukonceno, original pisemné prihlasky je skartovan a osobni udaje v pocitaCové
databazi jsou anonymizovany.

Ctenat miize pozadat o ¢asteénou likvidaci nékterych svych osobnich udaji, aniz by bylo
ukonéeno jeho ¢lenstvi v Méstské knihovné. Casteéné likvidaci podléhaji tdaje o jeho
Ctenarské historii (registrované absencni a prezen¢ni vypujcky, rezervace, objednavky,
ptihlaseni do vypljcniho protokolu), tim se ¢tendt vzdava prava na reklamaci skutecnosti,
jichz se ¢astecna likvidace tyka.

VSichni zaméstnanci Méstské knihovny, ktefi se podileji na zpracovani osobnich udaj, jsou
povinni zpracovavat osobni udaje pouze v ramci svych pracovnich tkoll a ve vySe uvedeném
rozsahu, musi zachovavat mlcCenlivost a zdrzet se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt
chapano jako neoprdvnéné zvefejiovani osobnich dat uzivateli knihovny nebo které by
mohlo vést k neopravnénému pristupu cizich osob k osobnim udajim uzivateli knihovny.

Potizovani fotografii z kulturnich a vzdélavacich akci Méstské knihovny se fidi ustanovenimi
Obcanského zakoniku, z(castnéni maji moznost fotografovani odmitnout. Fotografie jsou
pouzivany pouze jako obrazovy doprovod k reportazim z akci a nejsou k nim piifazeny dalsi
osobni udaje, nejedna se tedy o zpracovani osobnich tdaji ve smyslu Natizeni.

V ptipad¢ dotazli nebo nejasnosti v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji se uzivatelé
mohou obratit na Ufad pro ochranu osobnich udajii, ktery je povéfen dohledem nad
dodrzovanim Nafizeni.

V. Vypiijéni Fad

Smlouva o vyptjcce se fidi ustanovenimi Knihovniho fadu a téz ustanovenimi Obcanského
zakoniku o smlouvé o vyptjcce a odpoveédnosti za skodu.

1. Vypijéky

Pocet absencnich vypijéek v oddéleni pro dospélé se fidi momentalnimi moznostmi
knihovniho fondu, v oddé€leni pro déti a mladez by nemél presahnout pét knihovnich jednotek
pii jedné navstéve. Publikace z piiru¢ni knihovny, star§i a vzacné publikace a nckteré
regionalie se pijcuji pouze prezencng.

Absencni ptj¢ovani audioknih je mozné az po uplynuti tzv. odkladné lhtty, tj. zdkonem
stanovené devitiméesicni lhiity od vydani audioknihy.

Pro vSechny knihovni jednotky plati zpravidla vyptjcni lhita jeden mésic. U zadanych titulti
muze M¢éstska knihovna vyptjéni lhiitu zkratit a prizplsobit ji tak poptavee ¢tendit. Vypljcni
lhiitu je mozné prodlouzit pouze v pfipadé, Zze dand knihovni jednotka neni rezervovana
dalSim ctenafem.

Ctenéf ruéi za vyptjéené knihovni jednotky. Je povinen s nimi zachazet $etrng, chranit je pred
poskozenim, zdrzet se vpisovani poznamek a podtrhavani textu, ptipadné vytrhavani stranek.
Pted pfevzetim vypljcky je Ctenaf povinen si dokumenty prohlédnout a nahlésit ptipadné
zavady, jinak se vystavuje eventualnimu postihu za poskozeni, které bude zjiSténo pfi vraceni.
Ctenaf nema pravo pajéovat vypijéené publikace dal§im osobam.

2. Ctenaiské konto



Prostfednictvim svého ¢tendiského konta si mohou registrovani uzivatelé rezervovat knihovni
jednotky, které jsou momentalné vypijcené, objednat knihovni jednotky, které jsou
momentaln¢ dostupné k vyptjéeni nebo si své vyptjcky prodlouzit. Ve ¢tendiském kontu jsou
také informace o historii vyptjcek.

3. Vraceni
Ctenaf je povinen vyptijéené knihovni jednotky vrétit véas. Pokud &tenaf nedodrzi vyptijéni

lhiitu a je upominan (e-mailem nebo pisemn¢), zaplati za kazdou knihovni jednotku smluvni
pokutu dle platného Ceniku a uhradi ndklady na postovné:

1. upominka (pouze e-mailem) je Gctovana 1. den od konce vyptj¢ni lhtty,
2. upominka (pisemn¢) je uctovana 15. den od konce vypiijcni lhity,
3. upominka (pisemné) je i€tovana 29. den od konce vyptjéni lhity,
4. upominka (pisemné) je uctovana 59. den od konce vypijéni lhity

Jestlize je upominkové fizeni bezvysledné, mize Méstska knihovna pohledavky a dluhy
Ctenaie vymahat pravni cestou.

4. Zitraty a nahrady

Ctenaf je povinen bezodkladné ohlasit knihovné poskozeni nebo ztratu vyptjéeného
dokumentu. V pfipadé, ze CEtenar vypujcenou knihovni jednotku poskodi nebo ztrati, je
povinen ji nahradit:

- stejnym nebo jinym vydanim téze knihovni jednotky
- penézni ¢astkou ve vysi stanovené knihovnou podle ceny, kterou mél dokument pro
knihovnu v dob¢ poSkozeni nebo ztraty

O zpisobu nahrady rozhoduje Meéstska knihovna. K uvedenym ndhraddm se navic
pfipocitavaji poplatky za ndklady spojené s likvidaci Skody, za znehodnocené knihovnické
zpracovani, pfipadné nahrada za obal a c¢arovy koéd dle platného Ceniku.

5. Meziknihovni sluzby

Registrovani uzivatelé maji pravo pozadat o zprostiedkovani vyptjcky dokumentu, ktery neni
ve fondech M¢éstské knihovny, prostfednictvim meziknihovni vypijéni sluzby, podle platné
vyhlasky a za uhradu stanovenou v platném Ceniku. Pfi vypljcce prostiednictvim
meziknihovni vypijéni sluzby je uzivatel povinen respektovat podminky knihovny, ktera
zadany dokument ptjcuje.

6. Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondii Méstské knihovny nebo z fondi
knihovnou vyptijc¢enych v rdmci meziknihovni vyptjéni sluzby. Uzivatel, pro kterého byla
kopie zhotovena, je povinen s ni zachdzet v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb.,
autorského zékona.

7. Pokyny pro vyuZivani vypocetni techniky

Pti préci s vypocetni technikou je uzivatel povinen fidit se pokyny pracovniki knihovny a
pisemnymi instrukcemi, umisténymi u zatfizeni (pfiloha Knihovniho fadu Pravidla pro praci
s vypocetni technikou). Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho
systému pocitact v knihovné nebo nainstalovanych aplikaci a programd.



Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zasahy do konfigurace pocitace, které by
jakymkoliv zptasobem mohly ovlivnit provoz pocitace nebo sité, za Skody zpusobené jim
zanesenymi pocitaovymi viry nebo za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci
s prostfedky vypocetni techniky.

V1. Zavéreéna ustanoveni

Knihovni fad je zpfistupnén k nahlédnuti na dostupném misté¢ v Méstské knihovné a na webu
www.knihovna-cbrod.cz.

UZivateli, ktery opakované porusuje Knihovni fad, mize byt odiato pravo vyuzivat sluzeb
Meéstské knihovny.

Nedilnou soucasti knihovniho fadu jsou ptilohy:

- Cenik poplatkt a sluzeb

- Pravidla pro praci s vypocetni technikou

Knihovni fad je u¢inny od 1. ledna 2019.

Cesky Brod, 1. ledna 2019 Mgr. Eva Vedralova
feditelka Méstské knihovny
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