Meéstys Kacov
Kéacov 157, 285 09 Kéacov

tel. 327 324 204, fax:327 324 375
e-mail: oupodatelna@kacov.cz, www.kacov.cz

KNIHOVNI RAD

V souladu se zfizovaci listinou knihovny Méstysu Kacov schvalenou zastupitelstvem obce usnesenim ¢j. 105/07 ze dne
14.prosince 2007 a podle § 4, odst. 6 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon), vydavam tento knihovni fad:

I. Zakladni ustanoveni

CL1
Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a 12 zdkona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zdkon) a je zfizena za ti¢elem

poskytovat rovnym zptlisobem vSem obéantim bez rozdilu vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené
v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona.
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CL2
Vetejné knihovnické a informacni sluzby

Knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou vymezeny v pfislusnych
ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to zejména:

a) vyptjéni sluzby

b) meziknihovni sluzby

¢) informacni sluzby:

d) informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,

e) informace z oblasti vefejné spravy,

f) tstni informace bibliografického a faktografického charakteru,

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

Knihovna poskytuje tyto placené sluzby: (internet). Tyto sluzby knihovna poskytuje v souladu s pozadavkem § 4, odst.
2 az 4 zak.¢. 257/2001 Sb., knihovniho zdkona., to znamena Ze tthradu za né mtize pozadovat jen do vySe skutecné
vynaloZenych naklad{i (napf. za registraci uzivatel, za reprografické sluzby, meziknihovni sluzby).

Veskeré financni ¢astky (manipulacni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou knihovnou tétovany ve vysi stanovené
Cenikem, ktery je piflohou tohoto KR.

II. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

CL3
Registrace uzivatele

Uzivatelem knihovny se miize stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba vydanim priitkazu uzivatele na zakladé
vyplnéné prihlasky ovérené knihovnikem podle osobnich dokladii uZivatele.

Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici osobni tidaje: jméno, pfijmeni, bydlisté a rodné cislo(1)

Déti do 15 let se stanou uzivatelem na zakladé pisemného souhlasu zakonného zastupce.

Knihovna je opravnéna zpracovévat osobni tidaje uZivatelii na zakladé registrace na Ufadu pro ochranu osobnich
udajti, Pplk.Svobody 27, 170 00 Praha 7, portal.gov.cz



Osobni tidaje uzivatelti bude knihovna zpracovavat podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tidajti, k cemuz
ziizovatel schvali Smérnici o ochrané osobnich tidajii v knihovné, ktera je p¥ilohou tohoto KR.

ClL4
Zakladni povinnosti a prava uzivateld knihovny

Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a dodrZovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit stanovenym opatfenim, kterd jsou
potiebna pro udrzeni poradku a ochranu majetku. Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.
Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatieni, mtize byt docasné nebo trvale zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim
neni zbaven odpovédnosti za zptisobenou Skodu a povinnosti nahradit ji podle platnych pfedpisi.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo tstné knihovnikovi.

CL5
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

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

UZivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a nainstalovanych aplikaci a
programti v knihovné.

UZivatel mtize kopirovat na formatované diskety informace ziskané z bazi dat zpfistupnénych v Internetu.

UZivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace pocitace, které by jakymkoliv zptisobem
mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uzivatel plné odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s
prostredky vypocetni techniky vcetné skod zptisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé€, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni potiebé uzivatele a k jeho
studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv zptisobem ddle rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptijcovat, sdilet,
distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim ticeltim.

UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zékon ¢. 121/2000 Sb. - autorsky zakon).

III. Vypijcni fad

CL 6
Zpiistupnované knihovni dokumenty

Knihovna ptjcuje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho fondu, z knihovniho fondu jiné
knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo prostfednictvim vyménnych souborti.

Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna na pozadéni uzivatele podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢.
88/2002 Sb. a metodickych pokynitt NK CR.

CL7
Rozhodnuti o ptijcovani

Mimo knihovnu si miiZe uZivatel ptijcit viechny dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1 tohoto KR s vyjimkou dokumentt:
a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,

b) které jsou zapotrebi k béZznému provozu knihovny,

¢) jejichz pujcovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi piedpisy (poruseni autorskych prav, sifeni fasistické,
rasistické, pornografické literatury apod.),

d) které byly vyptijceny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vyptijéni sluzby s podminkou vyptjcky v
pouze v prostorach knihovny.

Cl.8
Postupy pii ptijcovani

Pred prevzetim vypujcky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ohlasit vSechny zavady a ovéfit si zapis zavad
ve vypujcnim tiskopise, resp. v poznamce automatizovaného vyptijéniho systému.
UZivatel svym podpisem potvrdi vyptijcku na pritkazu.
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UZivatel mliZze pozadat o rezervaci dokumentu tstné.

Clo9
Vypiijéni lhity

Vypujcni lhiita pro ptjcovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic. Vyptjcni lhiita mtize byt prodlouzena az trikrat o
jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pfed jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel. V odtivodnénych
ptipadech je mozné povolit novou vyptijcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni. (cely ¢lanek konkretizovat
podle skutecnosti)

Knihovna je opravnéna bez udani divodti stanovit kratsi vyptjéni Ihitu, pfipadné zadat vraceni ptijceného dokumentu
pied uplynutim vyptjéni lhity.

Cl. 10
Vraceni vypijceného dokumentu

UZivatel je povinen vratit vypijceny dokument v takovém stavu, v jakém si jej, vyptijéil. Jinak nese odpovédnost za
vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné naklady na opravu dokumentu, popfipadé uhradit Skodu jako
pfi ztraté dokumentu.

Je zakazano zpracovavat text vyputjceného dokumentu graficky podtrhavanim, zvyraznovanim, psanim poznamek na
okraj anebo jinym zptisobem do vyptjceného dokumentu zasahovat.

CL11
Prava a povinnosti uzivatelt pro ptijcovani mimo knihovnu

Pro ptijcovani knihovnich fondt plati ustanoveni obcanského zakoniku o ptij¢ovani véci.

Mimo knihovnu mtize mit uzivatel vyptij¢eno zpravidla nejvyse 30 dokumentd.

UZivatel nesmi vypujceny dokument ptijcovat dalsim osobam. Ruci za néj po celou dobu vyptijcky.

UZivatel rudi za vyptjceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vyptjéce zdznam. P¥i vraceni dokumentu
uzivatel na vyzadani obdrZi potvrzeni o vraceni.

Jestlize uzivatel nevrati ptijceny dokument ve stanovené lhtité, ictuje knihovna uzivateli poplatek z prodleni.
Jestlize uzivatel ani po upomenuti ptijceny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat pravni cestou. P¥i vymahani
pljceného dokumentu pravni cestou tctuje knihovna manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s
pripravou tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni.

Do vypofadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

ClL 12
Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Knihovna miize podle povahy dokumentu nahradit jeho ptij¢eni kopii.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondt knihovny, anebo z fondi jiné knihovny v ramci
meziknihovnich sluZeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi
zdkona ¢. 121/2000 Sb. - autorsky zakon.

Knihovna miize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi predpisy (poruseni autorskych
prav, sifenti fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.).

Knihovna mftize pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach nebo v zahranici. Objednavka
kopie v tomto pripadé podléha ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého byla takto kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského prava a v souladu s ustanovenimi knihovny,
jez kopii zhotovila.

IV. Postihy nedodrzeni ustanoveni Knihovniho fadu

Cl.13
Ztraty a nahrady



1. Utzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhiité stanovené knihovnou nahradit
Skodu.

2. O zptisobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. Mtize pozadovat nahradu skody uvedenim do ptivodniho stavu
obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného
dokumentu. Jestlize uvedeni do ptivodniho stavu neni mozné nebo tcelné, miize knihovna pozadovat jako nahradu
totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finanéni nahradu. Finan¢ni nahradu stanovuje knihovna.

3. UZzivatel je povinen hradit i vSechny ndklady, které knihovné v souvislosti se ztratou vznikly.

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

Cl. 14
Poplatky za pfestupky proti Knihovnimu fadu

1. Poplatek z prodleni:
povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni stanovené vyptij¢ni lhtity. Pfipada-li
posledni den stanovené lhiity na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vyptjcni den.
2. Vymahani nevracenych vypujcek:
nezavisle na vymahani poplatkt z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni dokumentd. Po ¢tyfech
bezvyslednych upominkach (z nichZ posledni je doporuéeny dopis obecniho tfadu) nasleduje vymahani pravni cestou
3. Ztrata pritkazu uZzivatele:
za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho platnosti (ptivodni nebo obnovené) se
uctuje manipulacni poplatek

ClL. 15
Nahrada vSeobecnych skod

1. Uzivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti (podle obcanského zakoniku, § 442,
odst. 2, kde se stanovi: 'Skoda se hradi v penézich, pozada-li viak o to poskozeny a je-li to mozné a ticelné, hradi se
skoda uvedenim do pfedeslého stavu.').

2. Za skody zptisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych predpisti.

VI. Pfilohy Knihovniho fadu

1. Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny.
Nedilnou souéasti KR jsou piilohy
3. Tento Knihovni fad plati na dobu neurcitou

PRILOHY:

1. Smérnice o nakladani s osobnimi tidaji uzivatelti knihovny
2. Cenik placenych sluzeb a poplatki knihovny Méstysu Kacov

V Kécové dne 14.12.2007
Jaroslav Buchal

starosta Méstyse Kacov

razitko a podpis



Priloha ¢. 1

Meéstys Kacov
Kacov 157, 285 09 Kacov

tel. 327 324 204, fax:327 324 375
e-mail: oupodatelna@kacov.cz, www.kacov.cz

SLUZBY CTENARUM A
EVIDENCE JEJICH OSOBNICH UDAJU

Knihovna Méstysu Kacov se sidlem na L. stupni ZS a MS Kacov, Jirsikova 83 (dale jen knihovna) zpracovavé osobni
udaje ¢tenafd ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidajti a je registrovana jako spravce osobnich tidaji a ¥idi se
zakonem ¢. 257/2001 o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni
zakon) ve znéni zakona ¢. 341/2006 Sb., o knihovnach.

I Knihovna Méstysu Kacov umoznuje:
A. Pujcovani knih
B. Poskytovani informacnich sluzeb

1. Pajcovani knih probiha:
1.1. z fondu knihovny Méstysu Kacov

1.2. na zakladé meziknihovnich vyptjcek (Méstska knihovna Kutna Hora)
1.3. vypljéni doba — 1 mésic, potfebuje-li ctenar knihu déle, vyptijcku si prodlouzi
1.4. vraci-li ¢tendf knihu na zakladé upominky, je povinen uhradit stanovenou pokutu

1.5. vyse pokuty: 1. upominka K¢ 10,--, 2. upominka K¢ 20,--

B.
1. Informacni sluzby spocivaji ve
1.1. zptistupnovani knihovnich dokumentti z knihovniho fondu knihovny nebo prostfednictvim meziknihovnich
sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,
1.2. poskytovani tstnich bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci,
1.3. zprostiedkovani informaci z vnéjSich informacnich zdrojii, zejména informaci ze statni spravy a samospravy,
1.4. umoznéni pfistupu k vnéjsim informacénim zdrojim, ke kterym ma knihovna bezplatny pfistup, pomoci

telekomunikacniho zafizeni.
2. Veftejné knihovnické a informacni sluzby, uvedené v odstavci 1, je provozovatel knihovny povinen poskytovat bezplatné, s
vyjimkou
2.1 zpfistupniovani knihovnich dokumentti z knihovniho fondu knihovny, které maji povahu rozmnozenin zvukového
¢i zvukové obrazového zaznamu,
2.2. zpristupnovani knihovnich dokumentti z knihovnich fondt jinych knihoven zprostfedkovanim jejich rozmnoZenin
v ramci meziknihovnich reprografickych sluzeb,
3. Provozovatel knihovny miuize poskytovat dalsi sluzby spocivajici zejména v:
3.1 umoznéni pfistupu k placenym vnéjsim informacnim zdrojliim pomoci telekomunikac¢niho zafizeni
3.2. kulturni, vychovné a vzdélavaci ¢innosti,
3.3. vydavani tematickych publikaci,
3.4. poskytovani reprografickych sluzeb,

4. Provozovatel knihovny je oprdvnén pozadovat za poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb, uvedenych v odstavci
2 ¢islo 2.1. az 2.2, a dalSich sluZzeb tthradu skutecné vynaloZenych nakladi.

5. Provozovatel knihovny je opravnén pozadovat tthradu nakladd vynalozenych na administrativni tikony spojené s evidenci
uzivateli knihovny.



6. Provozovatel knihovny je povinen zajistit rovny piistup vSem k vefejnym knihovnickym a informac¢nim sluzbam a dals$im
sluzbam poskytovanym knihovnou.

7. Provozovatel knihovny vyda knihovni fad, v némz stanovi podrobnosti poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb.

II. Ulelem zpracovani a spravy osobnich idajii o uzivatelich knihovny je:

e DPfesnd identifikace uzivatele jako nezbytny predpoklad poskytovani vyptijénich sluzeb a ochrany majetku
spravovaného knihovnou.
e Statisticka analyza vzd€lanostni skladby uzivatelti, slouzici profilaci knihovnich fondt.

Zakladnim dokumentem, ktery pisemné stvrzuje smluvni vztah mezi uzivatelem a knihovnou je pfihlaska. Uzivatel na ni
uvadi svoje osobni tdaje a podpisem se zavazuje dodrzovat knihovni fad. Zaroven dava souhlas s tim, Ze knihovna bude
svéfené osobni tdaje vyuzivat k vySe uvedenym ticeltim. Za nezletilé uzivatele podepisuji pfihlasku rodice.

Podle § 5 uvedeného zakona je knihovna povinna zpracovavat pouze pravdivé, pfesné a ovéiené osobni tidaje. Jedna se o:
¢ Pfijmeni a jméno
e Datum narozeni
e Adresu mista trvalého pobytu, adresa mista pobytu, které neni s mistem trvalého pobytu shodné

Evidence uzivatelti, ktera obsahuje osobni tidaje, je nevefejna a slouzi vyhradné k internim téelim. Pracovnici
knihovny jsou v pracovni smlouvé vazani mléenlivosti o ziskanych osobnich tidajich, to i po skonceni pracovniho poméru.

Pokud ctenat pozada o ukonceni zpracovani svych osobnich tidajii nebo pokud ¢tenaf neobnovi 2 roky registraci (a ma
zaroven vypofadany vSechny zavazky viici knihovné), ma se ¢lenstvi v knihovné za ukoncené a knihovna provede likvidaci

osobnich tidajti nasledujicim zplisobem:

1. Originalni pisemnosti (pfihlasky ctenare) jsou fyzicky zlikvidovany podle Skartacniho fadu Méstysu Kacov
2.Udaje v pocitatové databazi jsou vymazany.

V Kécové dne 14.12.2007

Jaroslav Buchal
starosta Méstyse Kacov
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A4 /4
Mestys Kacov
Kécov 157, 285 09 Kacov
tel. 327 324 204, fax:327 324 375
e-mail: oupodatelna@kacov.cz, www.kacov.cz

ADRESA: 7S a MS Kacov — Knihovna Méstysu Kacov
Jirsikova 83
28509 Kacov
KONTAKT: Mgr. Hana Volfova - vedouci knihovny Méstysu Kacov
@ 327 324 230
ucebna4.zsamskacov
AN tridad@tiscali.cz
UREDNI HODINY KNIHOVNY MESTYSU KACOV:
PO 14:30 - 17:00 HODIN
PUJCOVNE: déti, studenti a dtichodci ... 40,-K¢ / pololeti nebo 80,-Ké / rok
dospell ... 60,-K¢ / pololeti nebo 120,-K¢ / rok
CENIK SLUZEB:
INTERNET:
»  pro Ctendfe s platnym ¢tenafskym priikazem 10,-K¢/ 1 hodinu a 5,- K¢ za kazdou zapocatou ptilhodinu.
= Pro obcana bez ¢tenafského prikazu 50,-K¢/ 1 hodinu a 25,-K¢ za kazdou zapocatou ptilhodinu.
= Zikaz pouzivani vlastnich disket!
Disketa K¢ 20,--/1ks
Tisk A4 Cernobile K¢ 5,--/1 list
Tisk A4 barevné K¢ 10,-- /1 list
= Zajemci o INTERNET se mohou objednat na telefonu 327 324 230 nebo osobné v knihovné Méstysu
Kacov.
* Dodrzujte, prosim, smluveny termin! Pokud objednany zajemce nepfijde do 10 minut po smluveném
terminu a bude sluzby INTERNETU pozadovat jiny zdkaznik, bude mu misto postoupeno.
KOPIROVANT:
Kopirovani A4 K¢ 3,--/jednostranny
Kopirovani A4 K¢ 6,-- / oboustranny



