FRANTISKANSKY KI:AéTER — MESTSKA KNIHOVNA
Rad vypujcni
V souladu se zfizovaci listinou Méstské knihovny v Hostinném ¢&.j. 123/12/00 ze dne
7.12.2000 a podle § 9 a § 84, odst. 2 pism. e€) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni

zfizeni) a podle § 4 odst. 6 zakona €. 257/2001 Sb.( knihovniho zakona dale jen KZ ) je
vydan tento knihovni fad ( dale jen KR).

|. Zakladni ustanoveni

Cl. 1

Poslani a ¢innost knihovny

1) Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 12 KZ a je zfizena za u¢elem poskytovat
rovnym zpUsobem vS§em ob&anim bez rozdilu, a to pfedevs§im ob&anim a institucim
mésta Hostinného, vefejné knihovnické a informacni sluzby ( dale jen sluzby).

2) Je vefejnou univerzalni knihovnou, ktera shromazduje a pulj€uje knihy, Casopisy,
noviny, mapy, zvukové a elektronické dokumenty a dalsi informaéni prameny. Zpracovava,
uchovava a poskytuje informace dle svych moznosti a zajiStuje pfFistup k dalSim
informacnim systémum.

Cl. 2
Verejné knihovnické a informaéni sluzby
1) Knihovna poskytuje uzivatelim sluzby tak, jak jsou vymezeny v pfisluSnych
ustanovenich KZ. Jsou to zejména:

a) vypujéni sluzby - pujcovani prezencni i absencni

b) meziknihovni sluzby - vypujéni a reprografické sluzby v ramci CR i mezinarodni

c) elektronické sluzby
d) informacdni sluzby - poradenska sluzba, pfistup na internet i do bazi dat lokalnich i na
siti, bibliograficko-informacni sluzba
f) propagacni sluzby — novinkova sluzba, poradani prednasek, besed a podobnych akci
pro uzivatele.
2) Zakladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné. Placené sluzby jsou uvedeny v ceniku,
ktery je soudasti KR.
Cl. 3
Registrace uzivatele
1) Uzivatelem knihovny se muze stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba vydanim
prikazu uzivatele na zakladé vyplnéné pfihlasky ovérené knihovnikem podle osobnich
dokladu uzivatele. U pravnickych osob navic na zakladé pisemného povéreni. Vydany
prikaz uzivatele knihovny je nepfenosny a jeho platnost je nutné jednou za rok obnovovat.
V ojedinélych pfipadech maze knihovna puj€it dokumenty i jednorazové po predlozeni
obc&anského prukazu.
2) Ugel, pro ktery knihovna sbira a zpracovava osobni Gdaje, je ochrana majetku,
knihovnich fondu, kvalita poskytovanych sluzeb. Knihovna postupuje pfi zpracovani
osobnich udaji podle zakona, vnitfni smérnice a tohoto KR. Osobni tdaje jsou
zpracovavany vlastnimi pracovniky knihovny manualnim a automatizovanym zpusobem.
Knihovna zpracovava pouze pravdivé a presné osobni udaje, které za timto ucelem
ovéfuje.
3) Knihovna vyZaduje k registraci nasledujici osobni udaje:
- zakladni identifikaéni udaje uzivatele ( pfijmeni, jmeno, trvalé bydlisté, datum narozeni,
druh osobniho dokladu podle kterého byly udaje ovéfeny )
- kontaktni udaje uzivatele pokud je uvede ( akademické tituly, kontaktni adresa,
pracovisté / Skola ).
4) Knihovna dale vede o uzivateli udaje vyuzivané pro statistické ucely, udaje sluzebni a
ucetni.
5) Déti do 15 let se stanou uzivatelem na zakladé ovéfeného pisemného souhlasu



zakonného zastupce. )
6) Knihovna je opravnéna zpracovavat osobni udaje na zakladé registrace na Uradu pro
ochranu osobnich udaju.¢. 00000049/001 z 21. 12. 2000.

Cl 4

Zakladni prava a povinnosti uzivatell knihovny

1) UzZivatelé jsou povinni Fidit se KR a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatfenim, ktera jsou potfebna pro udrzeni pofadku a ochranu majetku. Jsou
povinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.

2) Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, muze byt do¢asné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven zodpovédnosti za zplsobenou Skodu a
povinnosti nahradit ji podle platnych predpisu.

3) PFipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo ustné
knihovnikovi.

CL5
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky
1) Uzivatel nesmi pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym ucelim nez k vyuziti
sluzeb poskytovanych knihovnou. Zplisob prace uzivatele je pfesné vymezen na
prislusném pocitaCovém pracovisti.
2) Uzivatel je povinen:

- zahajit praci pouze se souhlasem knihovnika

- pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto.
3) UzZivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programu v knihovné.
4) Uzivatel mize kopirovat na pevnné nosice ( zakoupené v knihovné ) informace ziskané
z bazi dat zpfistupnénych v siti knihovny nebo Internetu.
5) Uzivatel nesmi:
- zadnymi prostfedky se pokusit ziskat pfistupova prava nebo privilegovany stav, ktery mu
nepfislusi

- védomné naruSovat praci ostatnich uzivatelU.
6) Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitae nebo sité. Je piné
zodpovédny za Skody vzniklé neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky
v€etné Skod zplsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.
7) Provoz sité knihovny muze byt omezen nebo prerusen z dlivodu nezbytné technické a
softwerové udrzby sité, pfipadné z jinych zavaznych ddvoda.
8) Ziskané informace a data slouzi vyhradné k osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim
ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv zplisobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat,
pujCovat, sdilet, distribuovat, prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim ucelam.
9) Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat ( zakon ¢.121/2000 Sb.-
autorsky zakon ).
Il. Vypujéni fad
Cl.6
Zpristupfiované knihovni dokumenty
1) Uzivatelim se pujcuji dokumenty z knihovniho fondu po vyhledani knihovnikem nebo
uzivatelem.
2) Meziknihovni vypujcéni sluzbu ( MVS ) zprostfedkuje knihovna na pozadani uzivatele
podle vyhlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. , metodickych pokynd NK CR a vnitfni
smeérnice.

ClL.7
Rozhodnuti o pujéovani
1) Vypujcky se uskute€nuji v souladu s poslanim knihovny. O puajeni dokumentu a jeho



zpusobu rozhoduje knihovna v souladu se zakonem ¢&. 121/2000 Sb., o pravu autorském,
o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonu
2) Mimo budovu knihovny se zasadné nepujcuji dokumenty :

- jestlize by jim hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni

- jestlize jsou zapotfebi k dennimu provozu knihovny
- jestlize by bézné pujcovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi pfedpisy — porusovani
autorskych prav, Sifeni fasisticke literatury apod.

- jestlize byly puj€eny z jinych knihoven, jez stanovily vlastni podminky pro puUj¢ovani
3) Mimo budovu muze mit uzivatel sou€asné pujceno zpravidla nejvyse 30 polozek
4) Knihovna muze omezit poc€et pUjéenych dokumentl uzivatelim, ktefi nemaji ve mésté
stalé bydlisté. Tento uzivatel si maze vypUj€it maximalné 3 dokumenty.
5) Osoba, ktera se nechce stat trvale ¢tenafem knihovny a ma zajem o vypujcku, ma
moznost si vypujcit jeden dokument za jednotny poplatek.
Cl. 8
Postupy pfi pdj¢ovani
1) Pred prevzetim vypuj¢ky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ohlasit vSechny
zavady a oveéfit si zapis zavad v poznamce automatizovaného vypuj¢éniho systému.
2) Uzivatel mlze zadat vyhledani dokumentu pfimo v knihovné nebo on-line.
3) Dokument, ktery je pujcen jinému uzivateli, knihovna podle moznosti a na zadost
uZivatele rezervuje. Zada-li stejny dokument vice uZivatel(, stanovi se pofadi podle &asu
podani objednavky.
4) Prodlouzeni vypuj¢ni doby se nevztahuje na vypujcky MVS. V pfipadé nutnosti
prodlouzeni vypUjéni doby je nutna domluva s knihovnikem.
5) P¥i pujéeni dokumentu, jehoZz pofizovaci hodnota je vysSi nez 350,-K&, musi uzivatel
podepsat stvrzenku o vypUjc¢eni tohoto dokumentu.
6) DoCasny uzivatel, ktery se nechce stat pravidelnym &tenafem, plati za kazdy vypujceny
dokument podle ceniku.
Cl.9
Vypuijcni Ihaty
1) Vypujéni IhGta pro puj¢ovani mimo budovu je u knih i periodik jeden mésic (tj.30 dni ).
2) VypUjéni Ihita maze byt prodlouzena u fadnych vypuajéek mimo budovu dvakrat o jeden
meésic, pozada-li o to uzZivatel pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalSi uzivatel. V
odlvodnénych pfipadech je mozné povolit novou vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po
jeho predlozeni.
3) Knihovna je opravnéna bez udani divodud stanovit krat$i vypujcni Ihitu pro absencni
vypujcky, pfipadné zadat bezodkladné vraceni dokumentu pred uplynutim vypuajéni Ihaty.
Vyjimecné stanovenou kratsi vypUj¢ni Ihdtu nelze prodlouzit.

Cl. 10

Vraceni plj¢eného dokumentu

1) Uzivatel je povinen vratit dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypuijcil ( nechal
zaevidovat zavady ). Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen
uhradit knihovné naklady na opravu dokumentu, pfipadné uhradit Skodu jako pfi ztraté
dokumentu.

Cl. 11
Obecna ustanoveni o puajcovani
1) P¥i pujéovani knihovnich fondu plati ustanoveni ob&anského zakoniku o plj¢ovani véci.

Cl. 12

Prava a povinnosti uzivatelt pro pUjéovani mimo budovu

1) Uzivatel ruci za vypujceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypujcce
zaznam v automatizovaném vypuajénim systému.

2) Uzivatel nesmi pUj¢eny dokument puj¢ovat dalSim osobam. Ruci za néj po celou dobu,



kdy ma dokument vypujcen.

3) Vraci-li uzivatel vypUj¢eny dokument vyjimec&né postou, je povinen jej Fadné zabalit a
poslat doporuc¢ené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do okamziku, kdy ji knihovna
prevzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.

4) Jestlize uzivatel nevrati dokument pujéeny mimo budovu ve stanovené Ihuté, uctuje
knihovna uzivateli poplatek z prodleni.

5) Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokument pajéeny mimo budovu ve stanovené |hité
nevrati, bude se jeho vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pujéeného dokumentu
pravni cestou uctuje knihovna manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s
pfipravou tohoto vymahani a uctuje vSechny nezaplacené pohledavky spojené s
upomenutim.

6) Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech
sluzeb.

Cl. 13
Pfistup do knihovny
1) Vyuzivani sluzeb knihovny je povolen na prukaz uzivatele. Pfi ztraté prikazky je Ctenafi
do dvou mésicu od ohlaseni ztraty knihovné vystaven duplikat ctenafského prikazu za
nahradu. Ctenafsky prikaz je nepfenosny.
2) CtenéF je povinen ohlasit knihovné
- zménu svého jména, bydlisté, zaméstnani nebo Skoly
- ztratu nebo zniceni ¢tenarského prikazu
- vyskyt nakazlivé nebo infek&ni choroby.
3) Obcan prestava byt ¢tenafem knihovny
- kdyz se z knihovny odhlasi a vrati ¢tenarsky prikaz
- neobnovi po roce platnost prikazu
- z nedbalosti nebo umysIné zavini poSkozeni materialt vypaj¢enych z knihovniho fondu
nebo zpusobi knihovné jinou Skodu a odmita knihovné poskytnout pozadovanou nahradu
- kdo je vedenim knihovny vylou€en z fad &tenarl pro porusovani vypujéniho fadu,
predpist a pokyn( pracovnikd knihovny
4) V ojedinélych pfipadech muze byt ob&anu zapUj¢en material z knihovny i jednorazové
po predlozeni obtanského prukazu a splnéni stanovenych podminek.
5) Uzivatelé jsou povinni chovat se tiSe a ohleduplné k ostatnim uzivatelim a fidit se
pokyny pracovnikl knihovny.
6) Do prostoru knihovny se nesméji vnaset tekutiny a potraviny.

Cl. 13

Meziknihovni sluzby

1) Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani
uzivatele vypujéku dokumentu meziknihovni vypujéni sluzbou z jiné knihovny v CR podle §
14 MK, vyhlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. metodickych pokyni NK CR a vnitfni
smeérnice.

Cl. 14

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

1) Knihovna mlze podle povahy dokumentu nahradit jeho puajceni kopii.

2) Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondl knihovny, anebo z fondu
knihovnou puj¢enych v ramci meziknihovnich sluzeb. UzZivatel, pro kterého byla kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet s souladu s ustanovenimi zakona €. 121/2000 Sb.
autorského zakona.

3) Knihovna mize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
predpisy.

4) Knihovna muaze pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v Eeskych knihovnach
nebo ze zahranici. Objednavka kopie v tomto pfipadé 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.

Cl. 15

Internet

1) Vyuzivat této sluzby mohou vSichni uzivatelé knihovny.

2) Podminky pro vyuZzivani Internetu stanovi Provozni fad internetu, ktery je soucasti
tohoto fadu.

[ll. Postihy za nedodrzeni ustanoveni knihovniho fadu
Cl. 16
Ztraty a nahrady
1) Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhité
stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni ob&anského zakoniku o zplisobu
nahrady Skody za nevraceny dokument nebo poskozeni dokumentu.
2) O zplsobu nahrady rozhoduje knihovna:
1 uvedeni do puvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz materialu ve stejném
vydani a upravé. Nelze-li takovy to material ziskat a knihovna jej nemulze postradat opatfi
¢tenar na svoje naklady vazanou fotokopii odpovidajiciho formatu ( pfipadné zaplati za
cenu fotokopie, vazby a zpracovani . Pokud takova to nahrada neni mozna, nebo ucelna
muze knihovna dohodnout se ¢tenafem jinou formu nahrady - finanéni nahrada. Financni
nahradu stanovuje knihovna (vychazi z téchto polozek: cena knihy /u soubort celého
souboru/
1, jeji zhodnoceni /pfevazba, obaleni/, knihovnické zpracovani,hodnota pro uZivatele )

V pfipadé, ze ¢tenaf knihovné Skodu nenahradi je tato vymahana dle ¢l. 12.
3) Do vyfeSeni zpUsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl. 17

Poplatky za pfestupky proti Knihovnimu fadu

1) Poplatek z prodleni:

- nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni stanovené vypujéni Ihty. Pfipada-li na den,
kdy je knihovna zaviena, posunuje se na dalSi pujcovni den.

2) Vymahani nevracenych vypujcek :

- nezavisle na vymahani poplatkl z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentl pUjéenych mimo budovu. Po &tyfech bezvyslednych upominkach a
doporu€¢eném dopise nasleduje vymahani pravni cestou.

- v pfipadé, Ze knihovna je nucena zahajit vymahani pravni cestou, uZivatel je povinen
nahradit naklady pravniho zastoupeni.

3) Ztrata prikazu uzivatele

- za manipulaci a vystaveni duplikatu ztraceného prikazu uzivatele se ucétuje manipulaéni
poplatek.

Cl. 18

Nahrady vSeobecnych Skod

1) Uzivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti podle
obcanského zakoniku.

2) Za Skody zpusobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych predpisu.

V.

ZaveéreCna ustanoveni

1) Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje vedouci knihovny. Nedilnou soucasti fadu jsou
prilohy.



2) Rusi se predchazejici knihovni fad.
3) Tento Knihovni fad plati na dobu neurcitou.
4) Nabyva platnosti dnem schvaleni.

V.
Pfilohy Knihovniho fadu
1) Cenik Méstské knihovny v Hostinném

2) Internet Provozni smérnice
3) MVS



