Meéstska knihovna Jilové

KNIHOVNI RAD

Clanek I.
Z.akladni ustanoveni

1. Méstska knihovna Jilové (dale jen ,,M¢KJ*) je zfizena ve smyslu zdkona ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkéch provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihovni zakon), a plni ukoly a poslani vymezené timto zakonem.

2. MgKIJ je vetejnou knihovnou, ktera poskytuje sluzby zptisobem zarucujicim rovny piistup
véem. Je evidovana u Ministerstva kultury CR jako vefejna knihovna pod &islem 493/2002.

3. Knihovni tad vydéava rada mésta. Upravuje podminky, za nichz MEKJ poskytuje verejnosti
knihovnické a informacni sluzby.

4. Nedilnou soucasti tohoto knihovniho tadu je pfiloha ¢. 1 Cenik sluzeb a dalSich poplatkt
a priloha ¢. 2 Zasady bezpecného internetu.

Clanek II.
VWmezeni zakladnich pojmi

. M¢EKJ je neautomatizovana knihovna, kde se vede evidence vypujcek a ctenafii v listinné
podobg.

Knihovni jednotkou nebo téZ publikaci se rozumi kazdy dokument z fondu knihovny evidovany

jako samostatna véc.

Knihovni fond je soubor veskerych knihovnich jednotek, které MéK1J zpfistupiiuje svym

uzivatelim.

UZivatelem knihovny (dale jen ,,uzivatel®) je kazdy, kdo v daném okamziku jakymkoliv

zpusobem vyuziva knihovni fond, technické zafizeni, data nebo jakékoliv jiné sluzby

poskytované MeKJ.

Registrovanym ¢tenafem knihovny (t€Z jen ,,Ctenafem®) je uzivatel, ktery vstoupil s MéKJ do

zvlastniho vztahu, v jehoz rdmci mu MéKJ umoziuje provadét absencni vypljcky a vyuzivat

dalsi sluzby.

. Kazda vypijcka z knihovniho fondu je bud’ prezenéni nebo absenéni. Prezen¢ni vyptijckou je

vypljcka knihovni jednotky, kterou 1ze uzit jen v prostorach knihovny. Absen¢ni vyptijckou je

vypijcka, u které da MEKJ souhlas, aby knihovni jednotku uzival ¢tenaf i mimo prostory

knihovny.

. Vypijéni lhitou je doba, po kterou smi ¢tenar vypujcenou jednotku uzivat. Vyptjcni lhiity jsou

pro jednotlivé typy dokumentli stanovené v tomto knihovnim fadu.

Jednorazova vyptijcka umoziuje zaptijceni (pouze jednordzove) publikace i neregistrovanému

¢tenafi. Zajemce musi svolit s doasnym evidovanim osobnich dat (vyplni formulaf pro

Jednorazovou vyptjcku) jako v pripade registrace (Cl. II1., odst. 2) , vyménou za knihu

ponechat v knihovné zalohu a zaplatit manipula¢ni poplatek (viz. Ptiloha €. 1 Cenik sluzeb).

Po dobu zaptij¢eni publikace ma doCasny Ctendf stejna prava a povinnosti jako fadné

registrovany ¢tenaf. Ihned po fadném navraceni publikace se ukonéuje vzajemny vztah s MEKJ

a osobni data docasného ctenate jsou postoupena ke skartaci.



Clanek II1.
Ochrana a uchovavani osobnich udaji

1. V souladu se zadkonem ¢.101/2000 Sb., 0 ochran¢ osobnich udaji, ve znéni pozd¢jsich predpist,
Me&KJ zpracovava zakladni a dal$i udaje registrovaného &tenate. Udaje jsou zpracovavany za
ucelem knihovnické statistiky a pro pravni vymahani narokt knihovny souvisejici s ptipadnym
porusovanim smluvnich vztahli zalozenych ptihlaskou za ¢tenéie a realizovanymi vypljckami
knihovnich dokumentd.

2. Zékladnimi udaji registrovaného Ctenare jsou jeho jméno a piijmeni, daj o misté trvalého
pobytu, ptip. adresa pro doru¢ovani, datum narozeni. U nevydélecné ¢innych ¢tenaid (student,
diachodce, nezaméstnany apod.), ktefi zadaji pfiznani slevy u registracnich poplatki, je nutné tuto
skute¢nost dolozit.

3. Udaje podle odst. 2 je povinen Zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani. Zaroveii ma
pravo nahlédnout do evidence knihovny s osobnimi udaji, které o ném knihovna shromazd’uje.

4. Registrovany ¢tenaf, ptip. jeho zdkonny zastupce jsou povinni zmény zdkladnich udajii osobné
oznamit bez zbyte¢ného odkladu.

5. K témto osobnim tdajim maji pfistup vyhradné zaméstnanci knihovny, ptipadné osoby, které
zajistuji vymahani narokd M¢KJ na vraceni ptijcené publikace nebo na nahradu skody. Kartotécni
listky s osobnimi daty se uchovavaji v uzamykatelné skiini.

6. Osobni udaje budou uchovany po dobu platnosti ¢tenarského prikazu a nasledné az do
skartace, v ptipad€ uplatilovani narokd knihovny na vraceni ptijéené publikace nebo na nadhradu
Skody anebo soudnich sporii a do jejich ukonceni vcetné ptipadného exekuéniho fizeni. Skartace
kartotécnich listkli s osobnimi tdaji se provadi protokolarné nejméné jednou za rok za ptitomnosti
tajemnika méstského uradu.

Clanek IV.
Podminky prijeti za ¢tenare knihovny

1. Ctenafem knihovny se miiZe stat:
a) kazdy ob¢an CR, ktery dovrsil 15 let véku,
b) déti mladsi 15 let, pokud jejich rodi¢ nebo zakonny zastupce osobné v knihovné podepise
¢tenafskou prihlasku ditéte,
¢) cizi statni ptisluSnik nebo obcan bez statni ptislusSnosti, ktery ma platny cestovni pas a
povoleni k pobytu v CR
d) pravnicka osoba.

2. Pravni vztah mezi M¢kJ a zadatelem vznikne, jakmile MékJ zadatelovu piihlasku ptfijme a vyda
mu Ctenarsky prikaz. Tim okamzikem se zZadatel stava registrovanym ctendiem a ziskava
Ctenafska prava a povinnosti.

3. Zadatel, ktery je pravnickou osobou se sidlem nebo s organizaéni slozkou podniku umisténou v
CR pozadd MEKJ o registraci prelozenim piihlagky pravnické osoby podepsané jejim statutarnim
organem nebo vedoucim organizac¢ni slozky podniku nebo jinou opravnénou osobou. V piihlasce
musi byt ur€ena jedna fyzicka osoba, které MéKJ vyda Etenatsky prikaz.

4. Zadatel pii predlozeni piihlasky M&KJ osobnim pritkazem dolozi vérohodnost uvadénych tdaji.
Pravnicka osoba udaje uvedené v ptihlaSce dolozi dokladem o existenci pravnické osoby nebo o
umisténi organizaéni slozky podniku v CR a o tom, Ze osoba, kterd piihlasku podepsala, je za
pravnickou osobu opravnéna jednat.

5. Ctenaiska prava na sluzby uréené registrovanym ¢tenafiim trvaji v neautomatizované MEKJ
jeden kalendaini rok. Po uplynuti registracniho obdobi se tato prava na Zadost ¢tenare
prodluzuji a to zaplacenim ro¢niho ¢lenského piispévku. V opacném piipade jsou blokovana.
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Clanek V.
Ctenarské prikazy

Ctenaisky prikaz je doklad étenafe pro styk s knihovnou. Bez jeho predlozeni se vyptjeky
z knihovniho fondu mimo knihovnu z4sadné neposkytuji.

. Ctenaisky priikaz je nepienosny. Pii ztratd priikazu je étenaf povinen pozadat o vyhotoveni

nového ¢tenaiského prikazu. Jestlize ¢tenar néjakym zplisobem zneuzije Ctenaisky prikaz, je v
pravomoci pracovnika knihovny Ctenaie zbavit prava sluzeb knihovny.

. Ctendf pfi registraci obdrzi ¢tendi'sky prikaz zdarma. Za vystaveni duplikatu zaplati poplatek

podle ptilohy ¢.1. Pokud ¢tenat spotiebuje ¢tenaisky prikaz zapisovanim az do konce, dalsi
prukaz je mu opét vystaven zdarma.

. Pfi pochybnostech, zda ¢lovek prokazujici se ¢tenarskym pritkazem je totozny s registrovanym

ctenafem, M¢kJ zad4a oveteni totoznosti Ctendie osobnim prikazem.

Clinek VI
Podminky piijéovani a prava ¢tenari

O zptisobu zaptjceni knihy, ¢asopisu, ptipadné¢ jiného knihovniho dokumentu (dale jen
,»publikace*) rozhoduje zaméstnanec knihovny. Vypujcky se uskuteciiuji v souladu se

zaméfenim knihovny a s pozadavky na ochranu knihovnich fondt. Zakladni sluzby jsou

poskytovany bezplatng.

Vypujéni lhita je 4 tydny u vSech druhti publikaci, s vyjimkou ¢asopisti bézného kalendai-
niho roku, kdy vypujéni lhiita je 1 tyden. Pfed uplynutim této lhiity si Ctenat mize vypljcit tutéz
publikaci znovu, nezada-li ji jiny ¢tenaf, prodlouzena vypijéni lhiita miize byt nejvyse 3 mésice.
O prodlouzeni lhiity mize pozadat osobné, pisemné nebo elektronickou cestou (s uvedenim
Cisla ¢tenarského prikazu a datem posledni navstévy). Pracovnik knihovny ma pravo vypajéni
lhiitu v z4jmu ochrany knihovniho fondu nebo dal$iho vyuziti publikace zkratit. U casopist

bézného kalendarniho roku se vypijcni lhita neprodluzuje.

Pokud nevrati ¢tenaf vyptijcené publikace ve stanoveném terminu, zasle MEKJ ¢tenari
upominku se stanovenou nahradni lhiitou k vraceni publikace. Nebude-li vyptij¢ena publikace
vracena ani v ndhradni lhite, bude cela zaleZitost pfedana finanénimu odboru Méstského tfadu
v Jilovém k dalSimu fizeni.

Veskeré poplatky 1ze pozadovat jen v souladu s platnym cenikem.

Nevrati-li Ctenai zaptjcené publikace, ¢i nevyrovna-li své zdvazky vici knihovné, budou
vymahany soudni cestou. V takovém ptipad¢ je ¢tenaf povinen uhradit vedle ndhrady Skody i
naklady soudniho fizeni v€etné nakladli za pravni zastupovani.cestou.

Zada-li &tenéf publikaci, ktera je pijéena jinému étenafi, mize vyuzit zimluvni sluzbu.
Jakmile je publikace vracena, uvédomi knihovna pisemné Ctenare, ze si miize publikaci
vyzvednout do 7 kalendafnich dnii ode dne odeslani oznameni.

Pokud ¢tenar zada publikaci, kterd neni ve fondu knihovny, méa moZnost pozadovat zapijceni
publikace prostiednictvim meziknihovni vyptjéni sluzby (MVS) z jiné knihovny,

piipadné 1 ze zahranici, prostfednictvim mezinarodni meziknihovni vypujéni sluzby (MMVS).
Jakmile knihovna publikaci ziska, pisemné Zadatele upozorni, ze publikace je pro n¢ho
pripravena. Ctenaf je povinen dodrzovat vypujéni lhiitu a podminky ptijéovani uréené
pujcujici knihovnou.

Ctenaii maji pravo bezplatné ziskat idaje o knihovnim fondu ze étenaiskych listkovych
1 elektronickych katalogli nebo si vyzadat potifebné informace ze sluZebnich katalogii a kartoték
knihovny, ptipadné i z jinych knihoven, prostfednictvim zaméstnance knihovny.



Clanek VII.

Povinnosti ¢tenaru

1. Ctenaf nesmi vypijéenou publikaci ptjéovat dal§im osobam a musi ji vratit v takovém stavu,
v jakém ji prevzal.

2. Ve vlastnim zajmu si ¢tenai publikaci prohlédne pfi vyptij¢ovani, a je-li poskozena (piipadné
nekompletni), ohlasi to ihned zaméstnanci knihovny. Jinak ruci za kazdé poskozeni, které bude
zjisténo pii vraceni publikace.

3. Pfi vyptjc¢ce mimo knihovnu u publikace, jejiz hodnota (cena, za kterou se da publikace
nove¢ koupit) presahuje 500,- K¢ nebo je zapujcena v ramci meziknihovni vyptjcni sluzby,
vyzaduje knihovna pisemné potvrzeni ¢tenate o prevzeti vypljcky.

4. Pokud ctenar publikaci ztratil, zni¢il nebo poskodil, je povinen oznamit tuto skutecnost
neprodlené zaméstnanci knihovny. Zaméstnanec knihovny je opravnén nepfijmout vracenou
publikaci, jez je poSkozena tak, ze stala dale nepouzitelnou; takova publikace se dale povazuje
za zni¢enou. Zameéstnanec knihovny je opravnén rozhodnout o zptisobu nahrady skody za
nevracenou, ztracenou ¢i zni¢enou publikaci. Knihovna pozaduje pfednostné nahradu Skody
spocivajici v pofizeni jiného zachovalého vytisku téhoz titulu a téhoz (ptip. novejsiho) vydani
¢tenafem nebo zaplaceni aktualni ceny publikace (cena, za kterou se da publikace nové koupit).
V ptipadé, Ze ztracend nebo zni¢end publikace je pro knihovnu nepostradatelna, pozaduje
knihovna od ¢tenare prednostné vazanou fotokopii publikace, jinak finan¢ni ndhradu
odpovidajici cen¢ fotokopie publikace a jeji vazby. Pokud Ctenéf nevrati, ztrati, zni¢i nebo
poskodi publikaci zaptij¢enou v ramci MVS jinou knihovnou, uhradi Skodu podle pozadavki
knihovny, ktera knihu pujéila.

5. Odnéseni knih, Casopisii a ostatnich materiali z knihovny bez pfedlozeni publikace k
zaregistrovani vypijcky neni dovoleno a bude pokladéno za pokus o odcizeni publikace.

6. Navstévnici a ¢tenati Méstské knihovny Jilové ( dale jen ,, knihovny ,,) jsou povinni fidit se
knihovnim fadem a pokyny pracovniki knihovny. Jsou povinni podrobit se pfipadnym
kontrolnim opatfenim, ktera jsou pottebna pro udrzeni bezpecnosti provozu a ochrany majetku
knihovny. RovnéZ jsou povinni zachovavat ve vSech prostorach knihovny klid a potfadek.

7. 'V prostorach knihovny neni dovoleno jist, koufit a pit alkoholické i jiné napoje.

8. Jestlize ¢tenaf nebo navstévnik nedodrzuje ustanoveni knihovniho fadu, mize byt docasné
nebo trvale zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni dotéena povinnost nahradit
M¢KJ zptisobenou Skodu. Zaméstnanec knihovny mé moznost odebrat ctenafi nebo uZivateli
pravo pouzivat knihovny i z hygienickych divodi.

9. Pfi vstupu do knihovny si ¢tenéf nebo navstévnik odlozi na vyhrazeném misté piirucni
zavazadlo (aktovku, ndkupni kabelu ¢i taSku apod.) a ptipadné své svrchni odévy (kabaty,
plasté, bundy apod.).

Clanek VIII.
Zanik prav a povinnosti ¢tenare

Prava a povinnosti ¢tenafe zanikaji:

a) vracenim prukazu Ctenaie

b) odnétim ctenarského prikazu pro nedodrzeni ustanoveni tohoto fadu nebo z jinych vaznych
divodu.



Clanek IX.
Vyuzivani dalSich sluZeb knihovny

1. Navstévnici i Ctenafi mohou vyuzivat vefejné piistupné pocitate umisténé v knihovné. Jedna
se o sluzbu vyuziti textového editoru a prostfedi Internetu. Zaméstnanec knihovny zajisti na
pozadani stazeni pozadovanych informaci nebo pozadovaného textu.

2. Poskytnuti naro¢néjsich informacénich, kopirovacich a dalsich sluzeb mize zaméstnanec
knihovny odmitnout méné€ nez 15 minut pied koncem provozni doby knihovny.

Clanek X.
StiZznosti

Veskeré stiznosti, oznameni a podnéty tykajici se sluzeb knihovny ma ¢tenai a navstévnik pravo
sdélit zaméstnancim knihovny nebo zastupcim mésta (starostovi, mistostarostovi) popf.
tajemnikovi méstského uradu.

Clanek XI.
Zavérecna ustanoveni

1. Vedle tohoto knihovniho fadu jsou vztahy mezi knihovnou a ¢tendifem ¢i navstévnikem
uréovany dal$imi obecné zavaznymi predpisy, zejména obcanskym a obchodnim zakonikem,
zakonem o knihovnach a zdkonem o cenéch.

2. Cenik za sluzby poskytované knihovnou je vydavan samostatné a je schvalovan radou mésta

a je ptilohou tohoto knihovniho fadu.

3. Kontrolu dodrzovani knihovniho fadu jsou opravnéni provadét starosta, mistostarosta a
tajemnik méstského tradu.

4. Tento knihovni fad nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2011 v souladu S usnesenim

¢. 458/2011/R 13. schiize Rady mésta Jilového ze dne 10.08.2011.

5. Timto se rusi Knihovni fad Méstské knihovny Jilové schvéleny na schiizi Rady mésta Jilového

dne 10.4.2002 se vsemi schvalenymi dodatky:.

Miroslav Kalvas Ing. Olga Hrebickova
starosta mésta mistostarostka mésta



Priloha ¢. 1 Knihovniho fadu M¢stské knihovny Jilové
(schvalena usnesenim ¢. 458/2011/R na 13. schiizi Rady mésta Jilového dne 10.08.2011)

Cenik knihovnich souvisejicich sluzeb

1. Registracéni a ¢tenarské poplatky

- ptihlaska ctenate 10 K¢
- ro¢ni ¢tenaisky poplatek 100 K¢
- ro¢ni Ctenafsky poplatek - déti 50 K¢
- rocni ¢tenafsky poplatek — ob¢ané nad 70 let zdarma
- ro¢ni Ctenafsky poplatek — déti do 15 let, sleva 50 K¢
- vystaveni nového Ctenarského prikazu pti ztraté 10 K¢

Poznamka : v pripadé prihlasky do knihovny podané v I. ¢tvrtleti se vybira 100%, v I1. ctvrtleti ve
vys$i 75%, ve I11. ctvrtleti ve vysi 50% a ve IV. ctvrtleti ve vysi 25% rocniho poplatku.

2. Nahrada Skod

e nahrada za nevracené, ztracené, zni¢ené nebo dale neupotiebitelné knihovni jednotky
nemajici charakter periodického tisku
a) aktualni cena, za kterou lze publikaci koupit
b) pivodni potfizovaci cena (v ptipadé, Ze 1ze publikaci ve fondu postradat a MéKJ ji

nebude znovu pofizovat)

e nahrada za nevracené, ztracené, zni¢ené nebo dale neupotiebitelné knihovni jednotky majici
charakter periodického tisku a pfilohy knihovnich jednotek ( napt. mapy, CD, MC) pausalni
¢astkou zahrnujici i knihovnické a knihatské zpracovani

periodika a ostatni pfilohy 30 K¢
CD ptilohy 50 Ké

3. Poplatky za informa¢ni a kopirovaci sluzby

a) prace na PC

- poplatek za praci s programy za kazdych zapocatych 15 min. - dospéli 5Ke
- poplatek za praci s programy za kazdych zapocatych 15 min. - déti 3 K¢
- prace v prostiedi internet zdarma
- stazeni souboru na nosi¢ knithovny (cena za 1 disketu, CD ) 15 K¢

b) tisk na tiskarné, kopirovani
- tisk nebo kopie na formatu A4 ¢ernobile jednostranné 2 K¢
- tisk nebo kopie na formatu A4 ¢ernobile oboustranné 3 K¢

Pozndamka : u téchto polozek je knihovna opravnéna vybrat zalohu do vyse 50% predpokladané
ceny pred poskytnutim sluzby.

4. Ostatni poplatky

- poplatek za vyftizeni meziknihovni vypijcky 30 K¢

- poplatek za telefonické oznameni 10 K¢

- poplatek za pisemné oznameni 3 K¢ + postovné
- poplatek za jednorazovou vypijcku 10 K¢ + zaloha

50% ceny publikace



Priloha €. 2 Knihovniho fadu M¢stské knihovny Jilové
(schvalena usnesenim ¢. 458/2011/R na 13. schiizi Rady mésta Jilového dne 10.08.2011)

Zasady bezpecné prace s internetem

1.
1. Neopatrnym uzivanim internetu miizete infikovat nejen sviij pocitac ale i dalsi pocitace
zapojené v siti. Dbejte zasad pro bezpec¢nou praci v siti.

2. Neméite zadna bezpecnostni nastaveni. Pokud nejde soubor z ochrannych divodu otevfit,
akceptujte to.

3. Dbejte zvySené opatrnosti pii stahovani a otevirani soubori a programi (zejména soubory
S ptiponou ,,exe) v ramci doslé elektronické posty a sité Internet, pfedevsim u dat
z neznamych zdroji. V ptipad¢ potieby kontrolovat tyto soubory a programy pted jejich
otevienim pomoci antivirového programu.

4. Neni pfipustné navstévovat stranky s placenym ptistupem a v Zadném piipad€ se nesmi
pripojovat do specializovanych aplikaci za i¢elem stahovani dat (napt. zadbavné programy,
hudba, filmy apod.), navstévovat stranky s erotickou tematikou a navstévovat stranky, které
jsou v rozporu s legislativou CR.

5. Nedoporucuje se na pocitaci nastavovat tzv. sdileni souborti nebo adresaii. Zde je vysoké
nebezpeci uniku informaci z ptipadné sdilenych souborti do Internetu.

6. Podezielé a nedivéryhodné e-mailové zpravy neotevirejte a neodesilejte dalSim adresatiim,
vymazte je z dorucené i odstranéné posty.

7. Je-li zdjemci o uzivani internetu v uréitou dobu vice, fidi se potadi pro uzivani internetu podle
pfichodu zajemct do knihovny a doba uZivani se v tomto ptipadé¢ stanovuje na nejdéle 15
minut pro 1 zajemce. V piipadé neshod o poradi zajemct o uzivani internetu rozhodne o poradi
zaméstnanec knihovny.



