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1.2

|. Zakladni ustanoveni

Pravni zakotveni

Zastupitelstvo mésta Orlova schvalilo Zfizovaci listinu pfispévkové organizace Méstska
knihovna Orlova, pfispévkova organizace, (dale jen knihovna).
V souladu Knihovnim zakonem vydava Méstska knihovna Orlova, pFispévkova

organizace, tento Knihovni rad.
Poslani a ¢innost knihovny

Méstska knihovna Orlova, pfispévkova organizace je knihovnou zakladni. Jejim ucelem
je zabezpecovat vS§em ob&anim rovny pfistup k informacim a kulturnim hodnotam,

které jsou obsazeny ve fondech a informacénich databazich knihovny.

Verejné knihovnické a informacéni sluzby

Knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfislusnych ustanovenich Knihovniho zékona. Jsou
to zejména:
a) vypujcni sluzby

. absencni pajcéovani knihovniho fondu - puj¢ovani mimo budovu

. prezencni pldjéovani knihovniho fondu - pujéovani v budové

. meziknihovni vypujcni sluzby (MVS)

b) informacni sluzby

. poradenska sluzba - informace o katalozich, databazich, fondech a sluzbach
knihovny

. bibliograficko-informaéni sluzba a sestavovani resersi

. pristup do databazi

. pfistup na internet

c) propagacni sluzby
. poradani besed, pfednasek, vystav a podobnych akci
. vydavani propagacnich materiald o knihovné a jejich sluzbach
. propagace méstské knihovny v tisku a sdélovacich prostfedcich
. www stranky knihovny a socialni sité
d) kopirovaci sluzby

e) elektronické dodavani dokumentu (EDD)



knihovna umozni registrovanému uzivateli (fyzické osobé) ziskat digitalni kopie
dokumentu z fondu jiné knihovny, které jsou chranény autorskym majetkovym
pravem. Digitalni kopie jsou zpoplatnény na zakladé dokladu vystaveného
knihovnou, ktera dokument poskytuje

f)  sluzby Méstského informacniho centra.

Zakladni sluzby poskytuje podle Knihovniho zakona knihovna bezplatné. Placené

sluzby jsou knihovnou fadné uctovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je pfilohou

Knihovniho fadu.

Il. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

1. Registrace uzivatele

1.1 Uzivatelem knihovny se stava fyzicka €i pravnicka osoba, které je na zakladé vyplnéné

1.2

1.3

1.4

pfihlasky, ovéfené knihovnikem podle osobnich dokladi (ob&ansky prikaz nebo
v pfipadé cizincu cestovni pas) a uhrazenim poplatku za registraci, vydan ctenarsky
prikaz. Uzivatel je povinen seznamit se s Knihovnim fadem. UzZivatel, ktery neposkytne
své osobni udaje v pozadovaném rozsahu, nebo nevyjadfi svij souhlas s Knihovnim
fadem, nebude zaregistrovan.

Ctenarsky prikaz je nepfenosny. MiiZe si na ngj pljcovat jen uZivatel, na jehoz jméno

je vystaven. Pouze ve zcela vyjimecnych pfipadech je mozno zapujcit dokumenty jiné

0sobé, nez na kterou je prikaz vystaven, a to za téchto podminek:

a) drzitel prikazu ma zdravotni omezeni, které mu brani vyuzivat sluzby knihovny
osobné. Registrovany uZzivatel telefonicky nebo pisemné oznami knihovné jméno
svého zastupce a tim souhlasi, aby uzival jeho prikaz. Zastupce uzivatele se musi
kromé platného &tenafského prukazu, jehoz jménem vypujcky realizuje, prokazat i
svym ob&anskym prukazem. Toto se vztahuje pouze na pulj¢ovani béznych knih a
¢asopisu z fondu knihovny, nelze napfiklad v zastoupeni realizovat pozadavky na
sluzby MVS ve studovné

b) rodi¢/zakonny zastupce si mUze na prikaz svého ditéte puljcovat knizky pouze
v détském oddéleni.

Prikaz musi byt pfedlozen pfi kazdé navstévé knihovny. Ztratu prikazu je uzivatel

povinen nahlasit. Vystaveni nového priikazu je zpoplatnéno (viz Cenik).

Déti do 15 let se stanou uzivateli na zakladé pisemného souhlasu rodi¢e/zakonného

zastupce, ktery ru¢i za dodrzovani Knihovniho fadu.

Pravnicka osoba se muze stat uzivatelem po predlozeni dokladu o jeji existenci

(zfizovaci listina, statut, vypis z obchodniho rejstfiku apod.) na zakladé vypinéné

2
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

2.1

2.2

uzivatelské pfihlasky podepsané jejim statutarnim zastupcem, opatfené razitkem a po

predlozeni platného ob&anského priukazu jejich zaméstnanctl, pisemné povéfenych

k uskutecnovani vypljcek. Nositelem zavazk( je pravnicka osoba, nikoli povéfeny

zaméstnanec. Pocet povéfenych zaméstnancl je omezen na dvé osoby, pfitom je

povéfeny zaméstnanec pfi uskute¢néni absencni vypUjcky povinen prokazat se

platnym obCanskym prukazem.

Osobni udaje uzivateld knihovna zpracovava v souladu s Obecnym nafizenim o

ochrané osobnich udaju. Pou€eni o ochrané osobnich udaju je pfilohou tohoto

Knihovniho Fadu.

Knihovna k registraci vyZaduje zakladni identifikacni udaje uzivatele:

. pfijmeni, jméno, trvalé bydlisté pfipadné kontaktni adresu, datum narozeni

o nazev pravnické osoby, sidlo, IC, jméno, trvalé bydlisté a celé datum narozeni
osoby povéfené kontaktem s knihovnou za pravnickou osobu

. zakladni identifikaéni udaje zakonného zastupce (pokud uzivatelem je osoba
nezletila) v rozsahu jméno a adresa.

Dale knihovna o uzivateli po dobu registrace a archivace vede dalSi udaje, viz Pouceni

o ochrané osobnich udaju.

Pfipadnou zménu osobnich Udaju je uzivatel povinen ohlasit pfi nejbliz§i navstévé

knihovny.

Statutarni zastupce pravnické osoby, ktera je uZivatelem knihovny, je povinen oznamit

zménu sidla nebo nazvu prostfednictvim povéfeného zaméstnance. Pravnicka osoba

je povinna také nahlasit zménu povéfeného zaméstnance.

Uzivatel je v knihovné registrovan po dobu jednoho roku. Po uplynuti registraéni doby,

je nutné registraci obnovit na zakladé ovéreni udaju z prikazu totoznosti. Vyjimkou je

jednorazova registrace, ktera plati pro jeden pfistup do studovny (viz Cenik).

Evidenci uzivatele nelze zruSit, pokud ma uzivatel zavazky vuci Méstské knihovné

Orlova, pfispévkové organizaci (nevracené dokumenty, nezaplacené poplatky

z prodleni, Skody apod.).

Zakladni povinnosti a prava uzivatell knihovny

Uzivatelé jsou povinni fidit se Knihovnim Fadem a pokyny zaméstnancu knihovny. Musi
se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, ktera jsou potfebna k udrzeni pofadku
a ochrané majetku knihovny. Jsou povinni zachovat ve vSech prostorach klid a pofadek.
Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt do¢asné nebo trvale zbaven prava
vyuzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit Skodu vzniklou

poruSenim Knihovniho fadu nebo nedbalosti.
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1.2

1.3

14

15

2.1

2.2

K odkladani aktovek, tasek, batohl apod. slouzi odkladaci skfifiky v oddéleni pro
dospélé a oddéleni pro déti a mladez. V odloZzenych odévech a zavazadlech nesmi byt
ponechany cenné véci jako hodinky, Sperky, mobilni telefony, tablety i notebooky,
osobni doklady, finan¢ni hotovosti apod. V pfipadé ztraty osobni véci v knihovné, musi
byt ztrata ozndmena zaméstnanci oddéleni a ten o ni sepiSe zaznam. Pokud bude
ztrata ohlaSena Policii CR, bude v knihovné fe$eno jeji odskodnéni az po uzavieni
Setfeni.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo ustné

fediteli knihovny.

lll.  Vypujéni podminky

Zpusoby pujéovani

Uzivatellm se puUjCuji dokumenty z knihovniho fondu po predlozeni platného
¢tenarského prikazu.

Knihovham se pUjcuji dokumenty z knihovniho fondu vramci meziknihovnich
vypujcnich sluzeb podle vyhlasky Ministerstva kultury a metodickych pokynt Narodni
knihovny CR.

Knihovna muze podle povahy dokumentu nahradit jeho pujceni kopii.

Registrovany &tenar si mize objednané dokumenty vyzvednout ve vydejnim boxu,
ktery je v provozu 24 hodin denné 7 dni v tydnu.

Knihovna umozni registrovanému uzivateli vyuzivat sluzbu ,Narodni digitalni knihovna

— Dila nedostupna na trhu®.

Rozhodnuti o ptjéovani

VypUjcky se uskute€nuji v souladu s poslanim knihovny. O puj¢eni dokumentu a jeho

zpUsobu rozhoduje knihovna v souladu s autorskym zakonem.

Mimo budovu knihovny se zasadné nepujcuji dokumenty:

a) jestlize by jim hrozilo nebezpedi nenahraditelné ztraty nebo poskozeni

b) jestlize jsou zapotfebi k dennimu provozu knihovny

c) jestlize by bézné puj€ovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy

d) jestlize byly vypujéeny ze zahrani¢nich knihoven nebo z eskych knihoven, které
stanovily pajceni ve studovné jako podminku

e) posledni isla béZného rocniku periodik, zvukové knihy (9 mésict od vydani).
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4.2

4.3

4.4

4.5
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54

5.5

Pocet pujcenych svazki

Pocet pujéenych svazki mlize byt omezen knihovnikem. Divodem muze byt napfr.
nedodrzovani vypujéni doby, vraceni poSkozenych dokumentl, opakované ztraty
dokumentd apod.

Postupy pfri pajéovani

Pred pfevzetim vypujcky ma uzivatel povinnost si dokument prohlédnout a ihned ohlasit
v8echny zjisténé zavady.

Uzivatel si mize dokument vyhledat sam ve volném vybéru nebo pozadat o pomoc
knihovnika. Literaturu je mozno vyhledavat v on-line katalogu knihovny.

Uzivatel mUze zadavat rezervace on-line nebo obsluze v oddéleni. Tato sluzba je
zpoplatnéna (viz Cenik). Zada-li stejny dokument najednou vice uzivatell, stanovi se
poradi podle ¢asu podani rezervace. Informace o odlozeni titulu a dobé do kdy bude
k dispozici je zaslana e-mailem nebo SMS, viz Souhlas se zpracovanim osobnich
udaju.

Knihovna je povinna vyhledat a vypUj€it uzivateli zadany dokument v Case, ktery je
pfiméfeny provoznim pomérum knihovny.

Knihovna zasadné nesdéluje zadateli o vyplj¢ku zadné informace o jinych uzivatelich
a jejich vypujckach.

Pujcovani ostatnich dokumentu je uréeno zvlastnimi pravidly, viz Prilohy.

Knihovnik ma pravo pozadovat podpis uzivatele na potvrzeni o vypujcce.

Vypuijéni doba

Zakladni vypujéni doba je 4 tydny.

Vypujéni doba mize byt prodlouzena u fadnych vypujcek knih a periodik maximalné
tfikrat, pozada-li o to uzivatel pfed jejim uplynutim a nezada-li dokument dalSi uZivatel.
Po 100 dnech se vypujcky zablokuji a do jejich vraceni neni mozno uzivateli nic vypujcit.
V odlvodnénych pfipadech je mozné povolit novou vypujcku téhoz dokumentu, ale jen
po jeho pfedloZeni.

Prodlouzeni vypujéni doby je mozno zadat osobné, telefonicky, e-mailem nebo
prostfednictvim ¢tenarského konta v on-line katalogu na webovych strankach knihovny.
Zaméstnanec knihovny mize z divodu lepsiho vyuziti knihovniho fondu zkratit vypajéni
IhGtu u vybranych dokumentl. Vyjimecné stanovenou kratSi vypujéni Ihitu nelze

prodlouzit.

VypUjéni Ihitu dokumentu zapujéeného prostfednictvim MVS (meziknihovni vypUjéni

5
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8.1
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sluzba) stanovuje pujéujici knihovna.

Vraceni vypujéeného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit ptjéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypUjcil. Ma
zodpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen knihovné uhradit naklady na
opravu, pfipadné uhradit Skodu jako pfi ztraté. Je zakazano zpracovavat text graficky
podtrhavanim, zvyrazfovanim, psanim na okraj nebo jinym zpUsobem zasahovat
do vypUljéeného dokumentu.

Knihovna umoznuje vraceni dokumentlt do knihovniho boxu, ktery je umistén blizko
hlavniho vstupu do budovy Méstské knihovny Orlova. Tato sluzba je zalozena na
davére mezi knihovnikem a uzivatelem a umoznuje vraceni dokumentd mimo provozni
dobu knihovny. Box je uréen vyhradné k vraceni dokumentu (pouze knihy a ¢asopisy)
z fondu Méstské knihovny Orlova. Knihy zapuGjéené prostfednictvim meziknihovni
vypUjéni vypujéni sluzby je mozno vracet pouze v knihovné. Dokument viozeny do boxu
je z konta ¢tenare odecten nasledujici pracovni den. Na takto vracené dokumenty nelze
vydat tistény doklad o vraceni. Knihovna neposila vyrozuméni o odecteni vypujcky
z konta ¢tenafe. Tuto informaci uzivatel zjisti nahlédnutim do svého &tenarského konta.
Po8kozené nebo neuplné dokumenty nebudou z konta odecteny. Pfipadné sankéni
poplatky zUstavaji uzitim boxu beze zmén.

Vraci-li uzivatel vypujéeny dokument vyjimeéné postou, je povinen jej fadné zabalit a
poslat doporucené, nebo zasilku pojistit. Za dokument zodpovida az do okamziku, kdy

zasilku knihovna pfevezme a odesle uzivateli potvrzeni o vraceni (e-mail nebo SMS).

Obecna ustanoveni o pujéovani

Pro puj¢ovani knihovnich fondu plati ustanoveni ob&anského zakoniku o vypujéce.

Prava a povinnosti uzivatelt pro pujéovani mimo budovu

Uzivatel ruci za vypujceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypuj¢ce
zaznam v automatizovaném vypuGjénim systému. Pfi vraceni dokumentu uzivatel na
vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.

Uzivatel nesmi vypUj¢eny dokument plj¢ovat dalSim osobam.

Jestlize uzivatel nevrati dokument plGjéeny mimo budovu ve stanovené Ihuté, uctuje
knihovna uzivateli poplatky z prodleni (viz Cenik).

Jestlize uzivatel ani po upominani dokument pljéeny mimo budovu nevrati, bude

vraceni vymahano pravni cestou.
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11.2
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12.

Do vypofadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech

sluzeb.

Pristup do studovny

PFi vstupu do studovny je uzivatel povinen predlozit Etenarsky prikaz. Bez predlozeni
dokladu mohou uzivatelé vyuzit pouze sluzeb ¢&itarny (Cetba novin a ¢asopist), pfistup
na vefejny Internet a vyuzit ur€enou vypocetni techniku (viz Cenik).

Uzivatel je povinen chovat se ve studovné ohleduplné k ostatnim uzivatellm, ma
povinnost Fidit se pokyny vyvé$enymi ve studovné a pokyny knihovnik(.

Uzivatel mGze ke zpracovani a reprodukci textl pro vliastni potfebu pouzivat jen takové

prostfedky, které nenarusuiji klid ve studovné.

Prava a povinnosti uzivatell ve studovné

Uzivatel ma pravo uzivat ve studovné volné pfistupné fondy vSech oddéleni knihovny
a volné pristupné noviny a ¢asopisy.

Uzivatel muze studovat ve studovné dokumenty, které si vypujcil z jinych knihoven,
vlastni tisténé a rozmnozené materialy.

Veskeré studované dokumenty knihovny je uzivatel povinen predlozit obsluze studovny
k evidenci prezenc¢nich vypujcek.

UZivatel je povinen fidit se Pokyny pfi vyuzivani vypocetni techniky, viz PFiloha.

Obsazovani mist ve studovné

Uzivatel ma pravo uZivat jen jedno pracovni misto. Pokud mu bylo misto stanoveno
zaméstnancem knihovny, je povinen toto respektovat. Uzivatel, ktery studuje
dokumenty z knihovniho fondu knihovny, ma narok na pfednostni pfidéleni mista.
Uzivatel nemUze rezervovat misto pro jiného nepfitomného uzivatele.

Pokud se uzivatel vzdali z pracovniho mista na delSi dobu, je jeho prace povazovana

za ukoncenou.

Meziknihovni vypujéni sluzby

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani
uZivatele vypujéku dokumentu meziknihovni vypujéni sluzbou zjiné knihovny v CR

podle Knihovniho zakona, vyhlasky Ministerstva kultury a metodickych pokynt Narodni
knihovny CR.
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Kopirovaci sluzby

Kopirovaci sluzby se poskytuji pouze z dokumentd knihovny, anebo z fondu knihovnou
vypujéenych v ramci meziknihovnich vypujénich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla
kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského
zakona.

Knihovna muze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
predpisy.

Knihovha muze pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v jiné knihovné.
Objednavka kopie v tomto pfipadé podléha ustanovenim o meziknihovnich vypUjénich
sluzbach. UzZivatel, 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.
Pujcovani zvukovych knih

Zvukové knihy jsou puljéovany pouze osobam starSim 15 let. Vyjimku mize udélit
knihovnik

Za nedodrzeni vypuijcni lhity se plati sankeni poplatky dle Ceniku.

Poplatky a postihy za nedodrzeni Knihovniho radu

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu

Povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypujcni |haty. Pfipada-li posledni den stanovené lhaty na den, kdy je
knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vypujcni den.

Vymahani nevracenych vypujcek:

a) nezavisle na vymahani poplatkl z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentd puljéenych mimo budovu. Po dvou bezvyslednych upominkach
nasleduje doporuceny dopis feditele knihovny (viz Cenik).

b) zustanou-li tyto upominky bez u&inku, bude knihovna vymahat vraceni dokument

pravni cestou.

Ztraty a nahrady skod

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo posSkozeni dokumentu a ve lhuté

stanovené knihovnou nahradit Skodu.



2.2

2.3

2.4

O zplsobu nahrady rozhoduje zaméstnanec knihovny. Pfi poskozeni, zni¢eni nebo

ztraté dokumentu se pozZaduiji tyto nahrady:

a) za ztraceny dokument je poZzadovana finan¢ni nahrada, ktera se sklada z téchto
poloZzek — trzni ceny dokumentu v dobé ztraty a manipulaéni poplatek za kazdy
jeden dokument.

b) pfi ¢aste€ném podkozeni dokumentu nebo jeho souéasti (obal CD, ¢arovy kod
apod.) se uzivatel fidi odbornym posouzenim zaméstnance knihovny, na jehoZz
zakladé uhradi cely dokument nebo uréenou finanéni ¢astku za poskozeni.

Za Skody zpusobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné

platnych predpisu.

Za vystaveni nového prikazu uzivatele (nahrada za ztraceny) se uctuje poplatek.

V. Zavéreéna ustanoveni

Vyjimky z Knihovniho radu
Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje feditel knihovny nebo jim povéfeny zaméstnanec.

Dopliiky Knihovniho radu

Soucasti Knihovniho Fadu jsou pfilohy, které vydava Méstska knihovna Orlova,

pfrispévkova organizace dle aktualni potfeby.

Uéinnost Knihovniho fadu

Tento Knihovni fad nabyva u€innosti dnem 1. 1. 2024, rusi platnost Knihovniho Ffadu ze
dne 1. 10. 2021, vCetné dodatkl. Vztahuje se i na vSechny uzivatele registrované dle
pfedchozich Knihovnich fadu, a to od data jeho ucinnosti. Pokud uzivatel nesouhlasi
s timto Knihovnim fadem, musi pozadat o zruSeni registrace do 30 dnU od data
ucinnosti. Knihovni fad v€etné pfiloh je zvefejnén v elektronické podobé na webovych

strankach knihovny a také je v tisténé formé k dispozici v kazdém oddéleni knihovny.



VI. Pfilohy Knihovniho fadu

Seznam priloh

Cenik placenych sluzeb a poplatk( knihovny
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky
Pravidla pujéovani deskovych her a lekoteky
Pravidla puj¢ovani Albi tuzky

Provozni fad pro vyuzivani WiFi

Pravidla puj¢ovani destnik(

Pravidla puj¢ovani dioptrickych bryli

Pouceni o ochrané osobnich udaijli
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Zpfistupriovani sluzby Narodni digitalni knihovny - Dél nedostupnych na trhu
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Priloha ¢. 1. Knihovniho fadu

Cenik poplatktl a sluzeb (v K¢)

Registracni poplatky (vyse je stanovena na 365 dni)

dospéli

obc¢ané od 65 let (ode dne narozenin uvedeného véku)

seniofi od 70 let (ode dne narozenin uvedeného véku)

déti do 7 let (do dne pfedchazejiciho dni narozenin uvedeného véku)

déti do 15 let (do dne pfedchazejiciho dni narozenin uvedeného véku)

rodinny poplatek (pro rodiny bydlici na stejné adrese)

Zaci a zaméstnanci zakladnich $kol, navstévujicich pouze pobogku knihovny na ZS

jednorazova registrace

(Plati pro pfistup do studovny, kromé &teni novin a ¢asopisu,

Sankéni poplatky

Upominky 1. a 2. jsou zasilany pfednostné SMS nebo e-mailem. V pfipadé pozadavku

Ctenare na zaslani poStou se k cené upominky pfipoc€itava cena za postovné dle
platného ceniku posty.

poplatek z prodleni po uplynuti vypUjéni doby (nezasila se)

1. upominka (za 14 dni)

2. upominka (za 14 dni po 1. upomince)

doporuceny dopis (za 14 dni po 2. upomince)

250,-
0,-
20,-

10,-

40,-
100,-
400, -

Pokud uzivatel vypujéené dokumenty nevrati nebo neuhradi sankéni poplatky je vymahani

pohledavky pfedano pravnikovi a ten stanovuje poplatky dle svého ceniku.

Nahrada Skody

za ztratu nebo poskozeni knihovni jednotky je cena dokumentu stanovena podle trzni

hodnoty v dobé ztraty a manipulaéni poplatek za kazdy jeden dokument:
kniha, CD a ostatni dokumenty

periodikum

za ztratu nebo poskozeni &tenarského prikazu ¢ini poplatek

za poskozeni ¢arového kédu

za poskozeni obalu CD

100,-
50,-
30,-
10,-
20,-



Poplatky za dalSi sluzby

MVS (poplatek za balné a poStovné za 1 dokument i za nevyzvednutou MVS)

rezervace 1 dokument (bez ohledu na zpusob doru¢eni oznameni o pfipraveném

dokumentu)

nevyzvednuté dokumenty z boxu (za jednu schranku)
kopirovani a Cernobily tisk (za kazdou kopii)
jednostranné A4

jednostranné A3

oboustranné A4

oboustranné A3

kopirovani a barevny tisk (za kazdou kopii)
jednostranné A4

jednostranné A3

oboustranny A4

oboustranny A3

zpracovani redere

max 20 zaznaml

za kazdy dalSi zaznam

vstupné na vybrané akce bude kalkulovano individualné

100,-

10,-
10,-

10,-
15,-
20,-
30,-

150,-



Priloha ¢. 2. Knihovniho radu

Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

Obecna ustanoveni

Vyuzivat vypocetni techniku mohou uzivatelé po uhrazeni registraCnich poplatkd
(viz Cenik).

Pracovni mista s pfipojenim k internetu jsou vefejnosti k dispozici v prostorach knihovny
v rozsahu pUjéovnich hodin.

Doba prace na PC je maximalné 90 minut denné.

UZivatel je povinen ukongit praci na pocitaci 5 min. pfed ukonéenim provozni doby oddéleni.
Z provoznich duavodu je pocet pracujicich s 1 PC omezen, pokud je to prostorové mozné,
Ize umoznit aktivitu maximalné 2 osobam. Knihovna si vyhrazuje stanovit individualni
Casové limity, aby vyhovéla vice zajemcum. V pfipadé opusténi pracovniho mista je
povazovana prace s pocitatem za ukoncenou.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zasahy do konfigurace pocitace, které by
jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitae nebo sité; dale je uzivatel piné
odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky
vcetné Skod zpusobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

Provoz sité knihovny muze byt omezen nebo pferuSen z diavodld nezbytné technické
a softwarové udrzby sité, pfipadné z jinych zavaznych davodu.

Knihovna nenese odpovédnost za obsah souborli stazenych zinternetu (zviasté pak
obsahuiji-li viry) a neodpovida za rychlost spojeni.

Uzivatel, ktery poruSuje pravni predpisy nebo tento Knihovni fad, maze byt z prostor

knihovny vykazan.

Uzivatel je povinen

Zacatek prace nahlasit obsluze v oddéleni. Déti do 15 let maji pfistup k internetu pouze
s pisemnym souhlasem rodi¢e/zakonného zastupce.

Pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto.
Veskeré tisky a kopie musi byt ukon€eny 15 min. pfed koncem puUjéovni doby.
Respektovat autorskopravni ochranu dat dle zakona &. 121/2000 Sb., o pravu autorském,
0 pravech souvisejicich s pravem autorskym a 0 zméné nékterych zakonu (autorsky zakon)
v platném znéni, a ostatni pfedpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci mize byt trestné

(viz zakon €. 256/1992 Sb., o ochrané osobnich udaju v informacénich systémech).
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Uzivatel nesmi

Pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym ucelim nez k vyuziti sluzeb poskytovanych
knihovnou.

Kopirovat a distribuovat €asti operaéniho systému knihovny, nainstalovanych aplikaci a
programd v knihovné.

Védomé ziskat pfistupova prava ¢i privilegovany stav, ktery mu nepfislusi (v€etné
hardwarové nebo softwarové chyby systému).

NaruSovat praci ostatnich uzivatell pocitaCové sité ani chod a vykonnost sité jako celku
napf. nadmeérnym pretézovanim zdroju sité.

Pouzivat sit k pfistupiim do jinych pocitact nebo do jinych siti i k Sifeni pocitaCovych virQ.
Ménit nastaveni pocitaCe ani instalovat software.

Zneuzit pfistup k internetu pro jakoukoli reklamni nebo komeréni &innost.

Pfistupovat na stranky propagujici nasili, rasovou nebo narodnostni nesnasenlivost a na
stranky s erotickym nebo pornografickym obsahem.

Provozovat hazardni hry a v8e co je neslucitelné s platnymi pravnimi pfedpisy.

Uzivatel mulize

Kopirovat na vlastni externi pfidavna zafizeni informace ziskané z bazi dat zpfistupnénych
v siti knihovny nebo z internetu.

Pouzivat vlastni pfenosné zafizeni za predpokladu, Ze pfi praci s nim nerusi a neomezuje
ostatni uzivatele a personal knihovny.

Vyuzit sluzbu bezdratového pfipojeni k internetu (WiFi). K vyuziti této sluzby neposkytuje
knihovna uzivatelim pfistrojové zafizeni ani technickou podporu.

Pfedem objednat a dohodnout si zakladni Skoleni pokud se neorientuje v praci s po&itatem

nebo internetem.



Priloha ¢. 3. Knihovniho radu

Pravidla pujcovani deskovych her a lekoteky

Pujéovani

Absenc¢né se pujcuji maximalné 2 deskové hry a 2 lekoteky bez moznosti prodlouzeni.
Deskové hry a lekoteku si mohou pujcit

e registrovani ¢tenafi s vyrovnanymi zavazky vuci knihovné

PFi pGjCeni uzivatel obdrzi potvrzeni o vypujcce spole¢né se seznamem vSech souvisejicich

komponentu hry.

Vraceni

UZivatel je povinen vratit deskovou hru nebo lekoteku ve stanoveném terminu min. 1 hodinu
pfed koncem pujcovni doby a pockat do ukon&eni kontroly kompletnosti vracené hry nebo
lekoteky.

Hru nebo lekoteku nelze vratit prostfednictvim navratového boxu.

V pfipadé poskozeni €i ztraty jednotlivych komponentt nebo celé hry &i lekoteky je uzivatel

povinen uhradit hru nebo lekoteku v€&etné manipulaéniho poplatku v pofizovaci cené.



PFiloha €. 4. Knihovniho fadu
Pravidla pujc¢ovani Albi tuzky
Pujéovani
Absenc¢né se pujcuje pouze jedna Albi tuzka bez moznosti prodlouzeni.
Albi tuzku si mohou pujcit

o registrovani ¢tenafi s vyrovnanymi zavazky vuci knihovné

PFi pujceni ¢tenar obdrzi seznam vSech komponentu.

Vraceni

Uzivatel je povinen vratit Albi tuzku ve stanoveném terminu min. 1 hodinu pfed koncem
pujcovni doby a pockat do ukoncéeni kontroly kompletnosti.

Albi tuzku nelze vratit prostfednictvim navratového boxu.

V pfipadé poskozeni &i ztraty jednotlivych komponenti nebo celé Albi tuzky je uzivatel
povinen uhradit vzniklou Skodu.

PFi ztraté jednoho druhu komponentu je nutné nahradit celou sadu.



PFiloha €. 5. Knihovniho fadu
Provozni fad pro vyuzivani WiFi

Podminky uzivani

Sluzba bezdratového pfipojeni k internetu (WiFi) je pro uzivatele knihovny zdarma.

Na tuto sluzbu neni pravni narok a knihovna neodpovida za jeji pfipadny vypadek Ci
snizenou kvalitu, ani za Skody, jez by mohly uzivateli v disledku téchto okolnosti vzniknout.
Knihovna neni odpovédna za zavazky, jez by mohly z €innosti uzivatelt pouzivajicich sluzbu
WiFi vyplynout vici tfetim osobam.

Uzivatelé jsou povinni dodrzovat Knihovni fad a vyuzivat informa¢ni prameny na internetu v
souladu s pravnimi a moralnimi normami.

Neni dovoleno nadmérné vytézovani pfistupu k internetu a jeho zneuzivani. Uzivatel(im,

ktefi nebudou dodrzovat pokyny pro vyuzivani sluzby WiFi, bude tato sluzba odmitnuta.



Pfiloha &. 6. Knihovniho fadu
Pravidla pujcéovani destnika

Pujéovani
Absenc¢né se pujcuje pouze jeden destnik na 1 mésic bez moznosti prodlouzeni.
Destnik si mohou pujcit

* registrovani ¢tenafi starsi 15 let s vyrovnanymi zavazky vaci knihovné

PFi pujceni uzivatel obdrzi potvrzeni o vypUjcce.
Vraceni

UzZivatel je povinen vratit destnik ve stanoveném terminu.
Destnik nelze vratit prostfednictvim navratového boxu.

V pfipadé poskozeni €i ztraty je uZivatel povinen uhradit vzniklou Skodu.



PFiloha €. 7. Knihovniho fadu
Pravidla pujcéovani dioptrickych bryli
Pujéovani
Dioptrické bryle se pujcuji pouze prezencéné (v budové knihovny).

.Vraceni

Uzivatel je povinen vratit dioptrické bryle zpét knihovnici.

V pripadé poskozeni nebo ztraty je uzivatel povinen uhradit vzniklou Skodu.



Priloha €. 8. Knihovniho fadu

Pouceni o ochrané osobnich udajt

Spravce osobnich udaju

Spravcem osobnich udaju uzivatelt knihovny je Méstska knihovna Orlova, pfispévkova

organizace (dale jen knihovna)
Zpracovavané udaje

Knihovna zpracovava osobni udaje registrovanych uzivatelt v tomto rozsahu:

1. Povinné identifikaCni udaje:
pfijmeni, jméno, trvalé bydlisté pfipadné kontaktni adresu, datum narozeni

2. Nepovinné kontaktni udaje:
e-malil, telefon,

3. Sluzebni udaje:

Cislo c&tenarského prikazu, prehled vypljéek vc€etné historie, prehled rezervaci,
upominani, MVS

4. Ugetni udaje:
udaje o provedenych penézitych transakcich, zejména o jejich uéelu, misté, Case a
dalSich nalezitostech.

5. Dalsi udaje:
potvrzeni lékafe o zrakovém handicapu (vypujéky z Macenovy knihovny), souhlas
rodiCe/zakonného zastupce s pfistupem jejich ditéte na Internet.

6. Dale knihovna uchovava identifikaCni uUdaje rodiCe/zakonného zastupce, je-li
registrovany uzivatel mladsi 15 let.

Registrovany uzivatel oznami knihovné pfipadné zmény identifikacnich a kontaktnich
osobnich udaji bez zbyte¢ného odkladu.

* Knihovna zpracovava osobni udaje za uCelem poskytovani knihovnickych,
informacnich a dalSich sluzeb uzivatelim, informovani uzivatell o sluzbach a dale za
ucCelem ochrany majetku a knihovniho fondu. Nepovinné kontaktni udaje vyuZziva
knihovna za ucelem lepSi komunikace s uZivatelem, uzivatel neni povinen tyto udaje
uvést.

e Knihovna dba z dlvodu ochrany knihovnich fondl na to, aby nedoSlo k
nékolikanasobné registraci jednoho Ctenare. Proto pfed zapisem ¢tenafe provede
pFislusny pracovnik podle dostupnych osobnich udaju kontrolu v databazi ¢tenaru, aby

tomuto zabranil.



[1I. Prava uzivateltli jako subjektt osobnich udaju

Uzivatel ma pravo na pfistup k osobnim udajim, jejich opravu nebo vymaz, popfipadé
omezeni zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uzivateli na jeho zadost poskytne kopii zpracovavanych
osobnich udaju, pfipadné umozni nahled do pfihlasky étenare a dalSich dokladd u ni
ulozenych.

Zadosti uZivateltl tykajici se ochrany osobnich udaj knihovna vyfizuje bez zbyte¢ného

odkladu, nejpozdéji do jednoho mésice od obdrzeni zadosti.

V. Doba uchovani osobnich udajua

Knihovna uchovava osobni Udaje registrovanych uzivatel po dobu registrace. Poté
jsou udaje archivovany na jeden rok (2 x ro¢né). Osobni udaje v pocitaCovych
databazich jsou likvidovany vymazanim identifikacnich udajd (anonymizace) po roce
ulozeni v archivu (2 x ro¢né). Osobni udaje v listinné podobé jsou likvidovany dle
Spisového a skartacniho Fadu.

Registrovany uzivatel mize pozadat o okamzitou likvidaci svych osobnich udaji (po
predlozeni obanského a ¢tenarského prikazu), pokud nema vuci knihovné zadny dluh
a nepreje si nadale vyuzivat jejich sluzeb. Likvidace osobnich udaju na pozadani bude

provedena nasledujici pracovni den.

V. Zabezpeceni osobnich udaju

Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby k nim byl zamezen pfistup nepovolanych osob
obvyklymi prostfedky. PFistup k ttmto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance,
ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich ukolu.

Osobni udaje knihovna uchovava v pocitacové databazi na serveru - knihovni program.
Pfistup k témto datim je chranén systémem pfistupovych uctd, hesel a prav
stanovenych v rozsahu potfebném pro pinéni ukoll jednotlivych zaméstnancu.

Na archivnich médiich je uchovavan stav databazi vzdy k urcitému datu. Osobni udaje
¢tenaru na archivnich médiich nelze likvidovat vymazanim jako v pfipadé pocitacové
databaze na serveru. Proto je pfistup k archivhim médiim omezen pouze na povéiené
zaméstnance. O kazdém obnoveni dat z archivnich médii musi byt pofizen pisemny
protokol.

Zameéstnanci knihovny i pracovnici externich firem, ktefi maji pfistup do pocitatové sité
z ddvoda pravidelné udrzby hardwaru a softwaru, jsou pouceni o povinnostech
nakladani s osobnimi udaji ¢tenard knihovny a jsou zavazani k micenlivosti o téchto
udajich podle zakona €. 110/2019 Sb.



VI. Dalsi informace

« Ctenaf/uzivatel knihovny je pfi registraci upozornén na toto Poudeni o ochrané
osobnich udaju (pfilohu Knihovniho fadu), ve kterém je v Uplnosti popsana
problematika ochrany osobnich Udaju. Podpisem pfihlasky stvrzuje ¢tenar seznameni
s Knihovnim fadem vc€etné pfiloh, souhlas s jeho dodrzovanim a spravnost uvedenych
osobnich udaja.

* Knihovna zpracovava osobni Udaje na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s
uzivatelem uzavrela pfijetim jeho pfihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym
nafizenim o ochrané osobnich udaji znamém jako GDPR.

« Dohled nad ochranou osobnich tdaji vykonava Ufad pro ochranu osobnich daiji, na
ktery se mlzete obratit v pfipadé stiznosti. Budeme v$ak radi, pokud se s podnétem

ohledné svych osobnich udaju obratite nejprve na feditelku knihovny.



Priloha €. 9. Knihovniho fadu

Zpristupnovani sluzby Narodni digitalni knihovny - Dél nedostupnych

na trhu (NDK-DNNT)

Podminky zpfistupnéni

1.

Knihovna umozni registrovanému uzivateli vyuzivat sluzbu ,Narodni digitalni knihovna
— Dila nedostupna na trhu“ (dale jen ,NDK-DNNT*) poskytovanou na zakladé licen¢ni
smlouvy mezi Narodni knihovnou CR a kolektivnimi spravci DILIA a OOA-S.

Uzivatel je opravnén zobrazené dokumenty pouze dCist, vyuzivat jejich obsah pro svou
vlastni osobni potfebu, pro studijni, vyu€ovaci a vyzkumné ucely (v€etné pro citovani).
Rozmnozovani zobrazenych dokumentu, tj. jejich tisk, ukladani na USB ¢&i jina
pamétova meédia nebo rozmnozovani jinym zplsobem (napf. prostfednictvim
mobilniho telefonu, fotoaparatu) neni povoleno.

PFi praci s NDK-DNNT neni pfipustné vyuzivat rizné formy robotu €i jiné nastroje pro
automatické stahovani obsahu. Registrovanym uzivatelim, ktefi budou pfi
vyhledavani, prohlizeni ¢i ukladani dat z licencovanych zdroji vyuzivat nestandardni
nastroje, mize byt pfistup pozastaven, pfipadné odmitnut.

Podminkou pfistupu ke sluzb& NDK-DNNT je pfihlaSeni registrovaného uzivatele
zadanim pfihlasovacich udaju.

Dojde-li ze strany registrovaného uzivatele k poruSeni podminek poskytovani sluzby
NDK-DNNT, knihovna je zavazana na odivodnénou pisemnou vyzvu Narodni knihovny
poskytnout kolektivnimu spravci a Narodni knihovné soucinnost pfi zjiStovani totoznosti
registrovaného ¢tenare, ktery poruseni podminek vyvolal.

Knihovna uchovava identifikaéni udaje registrovaného uzivatele po dobu 1
kalendafniho roku nasledujiciho po ukonceni jeho registrace.

Narodni knihovna CR zpracovava a uchovava osobni Gdaje registrovaného uzivatele
v souvislosti s vyuzitim sluzby NDK-DNNT po dobu 1 kalendainiho roku nasledujiciho
po vyuziti sluzby. Jedna se o identifikaéni Udaje, relace pfipojeni, historie pfihlaseni a

logy.



