KNIHOVNI RAD

Mistni knihovny v Klanovicich

V souladu se zfizovaci listinou Mistni knihovny v Klanovicich, schvalenou Zastupitelstvem
méstské ¢asti Praha-Klanovice usnesenim &j. 6/2002 ze dne 14. 3. 2002 a podle § 4, odst. 7
zakona €. 257/2001 Sb. (knihovni zdkon), vyddvam tento knihovni fad:

I. Zakladni ustanoveni

CL1

Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zékladni ve smyslu § 3 a §12 zdkona &. 257/2001 Sb. (knihovni
zékon) a je zfizena za (¢elem poskytovat rovnym zptisobem viem ob&antim bez rozdilu
vefejné knihovnické a informaéni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho
zakona.

ClL2

Verejné knihovnické a informaéni sluzby

1. Knihovna poskytuje uZivatelim vefejné knihovnické a informaéni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v piisluSnych ustanovenich knihovniho zdkona.
Jsou to zejména:
a) vypujéni sluzby
b) meziknihovni sluzby
c) informaéni sluzby:
ca) informace o katalozich, fondech a vyuZivani knihovny,
cb) informace z oblasti vefejné spravy,
cc) tstni informace bibliografického a faktografického charakteru,
cd) pfistup na internet.
d) lekce knihovnicko-bibliografické piipravy pro déti a mladez a dalsi vychovné,
vzdélavaci a kulturni akce pro déti a mladez

2. Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho fadu (dale jen KR) poskytuje knihovna
bezplatné.

3. Knihovna poskytuje za uhradu tyto sluzby:
a) registrace ¢tenafe
b) reprografické sluzby
Tyto sluzby knihovna poskytuje v souladu s poZadavkem § 4, odst. 2 az 4 zak. &.
257/2001 Sb. (knihovni zikon). Uhradu za n& miiZe poZadovat jen do vyse skute¢né
vynaloZenych nakladd.



4. Veskeré finanéni ¢astky (manipulaéni poplatky, sankéni poplatky apod.) j sou
knihovnou uétovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je pfilohou tohoto KR.

II. UZzivatelé knihovnickych a informaénich sluZeb

CL3
Registrace uzivatele
1. Registrovanym uZivatelem knihovny se mize stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba
vydanim prikazu uZivatele na zdkladé vyplnéné piihlasky ovéfené knihovnikem podle
osobnich dokladd uzivatele.

2. Knihovna vyZaduje k registraci nasledujici osobni udaje: jméno, pfijmeni, adresu
trvalého bydlisté, datum narozeni a ¢islo ob&anského prikazu.

3. Déti do 15 let se stanou uZivatelem na zéklad& pisemného souhlasu zdkonného
zéstupce.

4. Osobni udaje uZivateld bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o
ochrané osobnich tdajii (EU) 2016/679. Poudeni o ochrang osobnich tdaji je pfilohou
tohoto KR.

CL 4

Zakladni povinnosti a prava uZivateld knihovny

1. Utivatelé jsou povinni Fidit se KR a dodr¥ovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatfenim, kterd jsou potfebnd pro udrZeni pofadku a ochrany majetku.
Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a pofadek.

2. Jestlize uZivatel nedodrzuje tato opatieni, miZe byt do¢asn& nebo trvale zbaven prava
pouZzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zpiisobenou $kodu a
povinnosti nahradit ji podle platnych pfedpist.

3. Pfipominky, podnéty a navrhy k préaci knihovny je moZné podavat pisemné nebo tistng
knihovnikovi.

CL5
Pokyny pro vyuZivani vypoéetni techniky

1. UZivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu
knihovna poskytuje.



UZivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti opera¢niho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programii v knihovné.

Uzivatel miiZze kopirovat na pfenosna média informace ziskané z internetu, databazi a
elektronickych zdroji z fondu knihovny, pokud to dovoluji licenéni podminky.

. UZivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace poéitade,
které by jakymkoliv zplisobem mohly mit vliv na provoz po&itade, dale je uZivatel
pln€ odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prosttedky vypodetni
techniky v&etné $kod zptisobenych jim zanesenymi po&itadovymi viry.

. UtZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zdkon &. 121/2000
Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zmé&né
nékterych zakonu - autorsky zdkon) v platném znéni a ostatni predpisy.

Pfed zapoCetim prace s vypoletni technikou uZivatel prokaZe svou totoZnost svym
prikazem uZivatele, obfanskym prikazem nebo jinym priikazem totoZnosti.

Pouzivat vypo€etni techniku mizZe uZivatel od 10 let. Mlad3{ dité& jen tehdy, pracuje-li
s nim zakonny zastupce. UZivatel do 15 let miiZe pouZivat vypo&etni techniku jen

v pfipadé€, ptevezme-li jeho zdkonny zéstupce plnou odpovédnost za Skody zpiisobené
timto uZivatelem.

U jednoho poéitace mohou pracovat nejvyse dva uZivatelé.

Tiskové vystupy z pocitace jsou zpoplatnény dle Ceniku.

IIL. Vypiijéni F4d

CL6

Zpr¥istupiiované knihovni dokumenty

. Knihovna pijéuje knihovni dokumenty (d4le jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluZeb nebo
prostfednictvim vyménnych soubord.

. Meziknihovni sluZbu zprostfedkuje knihovna na poZ4dani uZivatele podle § 14
knihovniho zékona, vyhlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. a metodickych
pokynii NK CR.

CL.7
Rozhodnuti o pajéovani

Mimo knihovnu si miiZe uZivatel pijéit viechny dokumenty uvedené v &l. 6 odst. 1
tohoto KR s vyjimkou dokument:



a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,

b) které jsou zapotiebi k béZnému provozu knihovny,

c) jejichz ptjéovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi pfedpisy (poruseni
autorskych prav, ifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),

d) které byly vyptjceny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni
vypljéni sluzby s podminkou vypuljéky v pouze v prostorach knihovny.

CLS

Postupy p¥i pajcovani

. Pfed pfevzetim vyptjcky je uZivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohl4sit
vSechny zavady a ovéfit si zapis zavad ve vypijénim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vypijéniho systému.

. UZivatel svym podpisem potvrdi vyptjéku u dokumenth ziskanych prostfednictvim
meziknihovnich sluzeb.

. UZivatel muzZe ustné, telefonicky nebo e-mailem poZadat o rezervaci dokumentu.

CL9
Vypijéni lhiity

. VypUj¢ni Ihita pro pjéovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic. Vyptjéni lhiita
muzZe byt prodlouZena aZ t¥ikrat o jeden mésic, pozada-li o to uZivatel pied jejim
uplynutim a nezada-li dokument dal§i uZivatel. V odivodnénych pfipadech je mozné
povolit novou vyptjcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho pfedloZeni.

. Knihovna je oprdvnéna v odiivodné&nych piipadech stanovit krat$i vyptijéni [hiitu
piipadné Zadat vraceni plij¢eného dokumentu pfed uplynutim vyptjéni lhity.

. Vypijéni lhita pro novinky z knihovniho fondu je 2 tydny.

ClL. 10

Vraceni vypiijéeného dokumentu

. UZivatel je povinen vrétit vypljéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej,
vyplj¢il. Jinak nese odpovédnost za viechny zjisténé zavady a je povinen uhradit
knihovné ndklady na opravu dokumentu, popiipadé uhradit $kodu jako pfi ztraté
dokumentu.

. Je zakézano zpracovévat text vypij¢eného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyrazfiovanim, psanim pozndmek na okraj anebo jinym zplisobem do vypiijéeného
dokumentu zasahovat.



CL 11

Priva a povinnosti uZivateli pro piijéovani mimo knihovnu

Pro puj¢ovani knihovnich fondu plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o ptijéovani
veci.

Mimo knihovnu miiZe mit uZivatel vypdjéeno zpravidla nejvyse 5 dokumentd.

. UZivatel nesmi vypujéeny dokument pijéovat dalsim osobam. Ruéi za n&j po celou
dobu vypujéky.

UtZivatel ru¢i za vypijéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypjéce
zaznam. Pfi vraceni dokumentu uZivatel na vyzadéani obdri potvrzeni o vraceni.

. JestliZe uZivatel nevrati pjceny dokument ve stanovené 1hiit&, uétuje knihovna
uZivateli poplatek z prodleni (zpozdné).

. Jestlize uZivatel ani po upomenuti ptijéeny dokument nevrati, bude se vraceni vyméhat
pravni cestou. Pfi vymahdni pijceného dokumentu pravni cestou tétuje knihovna
manipulaéni poplatek jako nahradu za naklady spojené s pfipravou tohoto vymahani i
néaklady pravniho zastoupeni.

Do vypoiadani pohleddvek mé knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani viech
sluZeb.

ClL 12

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Knihovna miiZe podle povahy dokumentu nahradit jeho ptijéeni kopii.

Reprograficke a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondt knihovny, anebo z fondi
jin€ knihovny v rdmci meziknihovnich sluZeb. UZivatel, pro kterého byla kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zakona ¢&. 121/2000 Sb.,
(autorského zdkona).

. Knihovna miize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
pfedpisy (poruseni autorskych prév, Sifeni fagistické, rasistické, pornografické
literatury apod.).

Knihovna miiZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v &eskych knihovnéch
nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie v tomto piipadé podléh4 ustanovenim o
meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je
povinen s ni zachézet v souladu s ustanovenimi autorského zdkona a v souladu s
ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

IV. Postihy nedodrzeni ustanoveni Knihovniho ¥adu

C1.13
Ztraty a nahrady

UtZivatel je povinen bezodkladng hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhiité
stanovené knihovnou nahradit $kodu.

O zpisobu ndhrady dokumentu rozhoduje knihovna. Miize pozadovat nahradu $kody
uvedenim do plivodniho stavu obstardnim nahradniho vytisku téhoZ dokumentu ve
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stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do
piivodniho stavu neni moZné nebo téelné, miZe knihovna pozadovat jako ndhradu
totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finanéni nahradu. Finanéni ndhradu
stanovuje knihovna.

UZivatel je povinen hradit i viechny néklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

Do vyfeSeni zplisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni viech pohlediavek m4 knihovna
pravo pozastavit uZivateli poskytovani viech sluzeb.

CL. 14
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu ¥idu

Poplatek z prodleni:
povinnost platit poplatek z prodleni nastdva dnem, ktery nasleduje po
skonceni stanovené vypujéni lhity. P¥ipad4-li posledni den stanovené lhity
na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vyptjéni
den.

Vyméhani nevracenych vyptjéek:
nezavisle na vymahani poplatkt z prodleni vymaha knihovna upominkami
vraceni dokumentt. Po ¢étyfech bezvyslednych upominkach (z nich
posledni je doporugeny dopis ufadu méstské asti) nasleduje vyméhani
pravni cestou.

. Ztrata prikazu uZivatele:

za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uZivatele ztraceného v obdobi
jeho platnosti (ptivodni nebo obnovené) se tétuje manipulaéni poplatek.

ClL 15

Nidhrada v§eobecnych $kod

UZivatel je povinen nahradit $kodu zavinénou p¥fmo nebo zanedbanim povinnosti
(podle ob&anského zdkoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje
uvedenim do ptedeslého stavu. Neni-li to dobfe mozné, anebo Zada-li to podkozeny,
hradi se $koda v penézich.”).

Za 8kody zplsobené na ostatnim majetku knihovny odpovid4 uZivatel podle obecné
platnych pfedpisti.

V. Zavéreéna ustanoveni

Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny.

. Nedilnou sou¢ssti KR jsou ptilohy.

Timto Knihovnim fadem se v celém rozsahu ruii a nahrazuje Knihovni #4d schvéleny
dne 15. 1. 2014, usnesenim RMC &. 1/10/2014.

Tento Knihovni ¥ad byl v&etng piiloh projednén a schvalen na jednani RMC Praha-
Kléanovice dne 18. 5. 2018 usnesenim &. 12/81/2018

Tento Knihovn{ fad nabyva G¢innosti a platnosti dne 25. 5. 2018 a plati na dobu
neurcitou.



VI. Prilohy Knihovniho Fadu

1. Cenik poplatki a sluzeb Mistni knihovny v Kl4novicich
2. Pouceni o ochrané osobnich tdajt

V Praze dne 22. 5 2018

| ///./ *
/ 7 ; D )
MUDr. Ferdinand Polak, Ph. D. ——t Helena Petradkova

starosta vedouci knihovny



Priloha ¢. 1 ke Knihovnimu Fadu Mistni knihovny v Klanovicich

Cenik poplatkii a sluzeb Mistni knihovny v Klanovicich

Registracni poplatky a poplatky za sluzby
Rocni registraéni poplatek:

Uzivatel do 19 let

Uzivatel od 20 let do 69 let

UZzivatel od 70 let

Vystaveni nového prikazu uZivatele po ztrate

Vyuziti vefejného internetu

Tisk z poéitace za jednu stranu forméatu A4

Poplatky za prestupky

Poplatek z prodleni (pozdni vraceni knih)

Poplatky za upominky

Uzivatel od 20 let
1. upominka 10,- K&
2. upominka 50,- K¢&
3. upominka 100,- K¢
ptedsoudni upominka 200,- K¢

Tato piiloha je platnd od 25. 5. 2018

30,- K&
80,- K&
30,- K&

20,- K&

zdarma

1,- K&/ dokument / den

UZzivatel do 19 let
10,- K&
20,- K¢
50,- K¢
100,- K&



Ptiloha ¢. 2 ke Knihovnimu Fadu Mistni knihovny v Kldanovicich

Pouceni o ochrané osobnich idaji
Spréavcem osobnich tidaju uZivateld knihovny je M&stské4 ¢4st Praha—Klanovice.

Mistni knihovna v Klénovicich (déle jen knihovna) zpracovava osobni idaje registrovanych
uZivatell v tomto rozsahu:

Povinné identifika¢ni tidaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu a &islo
obcanského pritkazu

Nepovinné kontaktni udaje: kontaktni adresa, e-mail, telefon

SluZebni Udaje: ¢islo ¢tenafského prikazu, prehled vypijéek veetnd historie, prehled
rezervaci, upomindni

Utetni udaje o provedenych o penézitych transakcich, zejména o jejich uéelu, misté, Gase a
dalSich néleZitostech.

Dale knihovna uchovava identifikani idaje zdkonného zistupce, je-li registrovany uZivatel
mladsi 15 let.

Registrovany uZivatel oznami knihovné p¥ipadné zmény identifika¢nich a kontaktnich
osobnich Udaji bez zbyteéného odkladu.

Knihovna zpracovéava osobni udaje za iéelem poskytovani knihovnickych, informaénich a
dalSich sluzeb uZivateltim, informovani uZivateli o sluzbach a déle za i¢elem ochrany
majetku a knihovniho fondu. Kontaktni udaje vyuziva knihovna za Gi&elem lep$i komunikace
s uZivatelem, uZivatel neni povinen tyto tidaje uvést.

Prava uZivateld jako subjekti osobnich udaji

UZivatel mé pravo na piistup k osobnim dajim, jejich opravu nebo vymaz, popiipadé
omezeni zpracovani, a pravo vznést ndmitku proti zpracovéni.

Knihovna registrovanému uZivateli na jeho Zddost poskytne kopii zpracovavanych osobnich
Udajt, ptipadné umozni néhled do pfihlasky &tenafe a daldich dokladd u ni uloZenych.
Zadosti uZivateli tykajici se ochrany osobnich tidajii knihovna vyfizuje bez zbytedného
odkladu, nejpozdg&ji do jednoho mésice od obdrZeni zadosti.

Doba uchovini osobnich adaji

Knihovna uchovava osobni idaje registrovanych uZivatelt po dobu registrace a dva roky
poté. Registrovany uZivatel miize pozadat o likvidaci svych osobnich tidajd, pokud nemé vii
knihovn& Zadny dluh a nepfeje si nadéle vyuzivat jejich sluZeb. Registrovany uZivatel miZze
také poZadat o vymazani historie vypiijéek, aniz by byla ukonéena jeho registrace. Osobni
tdaje v potitatovych databézich jsou likvidovany vymazanim identifika¢nich udaji
(anonymizace). Osobni tdaje v listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a skartaéniho
fadu MC Praha-Klanovice.

Zabezpeceni osobnich adaju

Pisemnosti jsou uchoviviny tak, aby byl zamezen p¥istup nepovolanych osob obvyklymi
prostfedky. PFistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zamé&stnance, kte¥i s nimi
pracuji v ramci svych pracovnich tkoli.



Osobni udaje knihovna uchovava ve své pocditaové databézi.
Piistup k t&émto datim je chranén systémem piistupovych uctd, hesel a prav stanovenych v
rozsahu potfebném pro plnéni tkold jednotlivych zamé&stnanct.

Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni tidaje na zékladé smlouvy o poskytovani sluZeb, kterou

s uZivatelem uzavfela pfijetim jeho pfihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim
o ochran€ osobnich udaji (EU) 2016/679, zndmém jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich tidajii vykonava Utad pro ochranu osobnich udaji, na ktery se
miZete obratit v pfipad€ stiznosti. Budeme vak radi, pokud se s podné&tem ohledng svych
osobnich udaji obrétite nejprve na nasi knihovnu.

Tato pfiloha je platnd od 25. 5. 2018



