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I.

Vseobecna ustanoveni

Clanek 1
Poslani knihovny

Knihovni fad Méstské knihovny Usti nad Orlici (dale jen M&K) se sidlem Ptikopy 376,
562 01 Usti nad Orlici, ICO 68212691, evidenéni &islo 266/2002 je vydan na zakladé
Ztizovaci listiny MEK Usti nad Orlici schvéalené Zastupitelstvem mésta Usti nad Orlici
dne 30.10.2009 ve znéni pozdéjsich dodatki.

M¢K je zékladni knihovnou ve smyslu § 12 zakona ¢. 257/2001 Sb., o vefejnych
knihovnickych sluzbach a podminkach jejich poskytovani (dale jen knihovni zdkon).

M¢EK je vetejné pristupnou knihovnou, ktera ziskava, odborné zpracovava, uchovava a
ochranuje knihy, casopisy, noviny, mapy, hudebniny, zvukové knihy a dokumenty,
elektronické dokumenty, audioknihy a dals$i informacni prameny. Pujcuje prezencné
a absentné¢ vySe uvedené druhy dokumentid. Poskytuje knihovnické, bibliografické
a informacni sluzby, vytvari a zpiistupnuje regionalni fond informaci o Orlickoustecku,
zajiStuje meziknihovni vypajéni sluzby (dadle MVS) a potfdda kulturni a vzdélavaci
potady. Podminky poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb stanovi knihovni
rad, ktery vydava feditel MEK.

Podle § 4, odst. 6 knihovniho zakona M¢K realizuje pravo ob¢ana na svobodny a rovny
pfistup k informacim a tim napliiuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zékladnich prav a svobod a
dodrzuje natizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu
téchto udaji.
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Clanek 2
Zakladni pojmy

Uzivatel

- osoba (Ctenaf 1 navstévnik), kterd vyuziva jakoukoliv sluzbu knihovny

Ctenar

- fyzicka nebo pravnicka osoba, jiz byl vydan ¢tendisky priikaz (Clanek 5) opraviiujici
k vyuZivani prezen¢nich, absen¢nich a dalSich sluzeb knihovny

NavStévnik

- osoba, kterd neni registrovanym ¢tendfem MEK

- miiZze vyuzivat prezen¢nich sluzeb knihovny

Absen¢ni sluzba

- sluzba knihovny, kterou mize uzivatel uzivat i mimo prostory MéK

Prezen¢ni sluzba

- sluzba knihovny, kterou mize uzivatel uzivat pouze v prostoru MéK

Absenéni vypiijéka (domii)

- vypujcka, kterou mize uzivatel odnést i mimo prostor MéK

Prezencni vypujcka (v knihovné)

- vypujcka, kterou muze uzivatel vyuzit pouze v prostoru MéK

Meziknihovni vypijcni sluzba (MVS)

- vypujcni, informacni a reprografické sluzby, které mezi sebou uskuteciiuji knihovny
za ucelem zpiistupnéni knihovnich dokumentli svym ¢tenariim

Prolongace

- prodlouzeni vypijcky na zéklad¢ poZzadavku Ctenare

Clanek 3
Sluzby knihovny

MK poskytuje sluzby v oddéleni dospélych ¢tenart - hlavni ptijcovné, studovné
ptiruckové literatury a regiondlni literatury, v détském odde€leni, hudebnim odd¢€leni -
zvukové knihovné a v pobockach v Knapovci a Kerharticich:

a) Mgéstska knihovna, Piikopy 376, 562 01 Usti nad Orlici

b) pobo&ky na tizemi mésta Usti nad Orlici (viz Pfiloha ¢. 1 Pracovisté MéK Usti nad
Orlici)
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c) informace o sluzbach M¢K prostiednictvim webovych stranek MEK
(http://www.knihovna-uo.cz) a elektronické posty MéK (knihovna@knihovna-uo.cz)

Knihovna poskytuje vefejné knihovnické a informacni sluzby v souladu s knihovnim
zakonem zejména podle § 4 a § 14.:

a) zptistupnovani dokumentti z knihovniho fondu MéK nebo prostiednictvim
meziknihovnich vypiijénich sluzeb (dale MVS) z knihovnich fonda jiné knihovny
(dokumentem se rozumi knihy, ¢asopisy, zvukové knihy, zvukové dokumenty a jind
puj¢ovana dila),

b) poskytovani tstnich bibliografickych, referen¢nich a faktografickych informaci a
resersi,

c) zprostfedkovani informaci z vnéjsich informaénich zdroju, zejména informaci ze statni
Spravy a samospravy,

d) umoznéni pfistupu k vnéj§im informaénim zdrojum, ke kterym ma M¢K bezplatny
pfistup, pomoci telekomunikacniho zafizeni (internetu),

€) umoznéni piistupu k placenym vnéjsim informa¢nim zdrojim pomoci
telekomunikaéniho zafizeni (internetu),

f) kulturni, vychovné, vzdélavaci ¢innosti a komunitni aktivity

g) poskytovani reprografickych sluzeb, poskytovani pisemnych bibliografickych,
referen¢nich a faktografickych informaci a resersi

h) zpiistupniovani zvukovych dokumentti z knihovniho fondu M¢K, zpfistupniovani
dokumentil z knihovnich fondt jinych knihoven zprostfedkovanim jejich rozmnoZenin
v ramci meziknihovnich reprografickych sluzeb,

i) zptistupnovani dokumentid z knihovnich fondd knihoven v ramci mezinarodnich
meziknihovnich sluzeb (dale MMVY).

j) nad ramec béZnych sluzeb mize MEK experimentalné poskytovat nové sluzby. MEK
si vyhrazuje pravo kdykoliv takové sluzby prestat poskytovat, v nezbytnych ptipadech
1 bez ptedchoziho upozornéni. Dot¢enym osobdm samotné zruseni takové sluzby
nezaklada pravo na nédhradu skody. Prava a povinnosti smluvnich stran pfi uzivani
nové sluzby se fidi podminkami, které MEK pro tuto sluzbu pfedem stanovi

(Ptiloha ¢. 5 Pujcovani deskovych her, ¢tecek e-knih, gramofonu)

K) za sluzby poskytované podle bodu 2.f) az 2.k) je M€K opravnéna pozadovat uhradu
skute¢né vynalozenych nékladu.

Poskytovani placenych sluzeb se tidi predpisy uvedenymi v Ptiloze €. 2. Cenik.
Reprografické prace se zhotovuji jen pro vlastni potfebu uzivatele a v souladu
s ustanovenimi autorského zakona.

Provozni doba, po kterou jsou jednotliva pracovisté sluzeb zptistupnéna veiejnosti, je
uvedena v Priloze ¢. 3 (Provozni doba) a je zvefejnéna u vstupt do prostor, kde knihovna
a pobocky sidli. V dob¢ letnich prazdnin a v dalSich odivodnénych ptipadech miize byt
provozni doba a poskytovani sluzeb upraveno.
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Clanek 4
Pristupnost knihovny

Uzivatelé maji ptistup do ptijcoven M¢K, do dalSich sluzebnich prostor jen vyjimecn¢ se
souhlasem a v doprovodu pracovnikt knihovny.

Do skladt knihovny uZivatelé nemaji ptistup.

V ptipadé¢ poruseni pravidel Knihovniho fadu mé pravo pracovnik knihovny uzavfit
prostory ptjoven pro neregistrované uzivatele.

Clanek 5
PodminKky registrace ¢teniare a ochrana osobnich udaju

Registrovanym ¢tenafem se stava fyzicka nebo pravnické osoba zaregistrovanim, vydanim
¢tenatského prikazu a zaplacenim registraéniho poplatku (Pfiloha €. 2 Cenik).
Registracnim poplatkem jsou hrazeny ¢astecné naklady vynaloZené na administrativni
ukony spojené s evidenci Ctenafa.

o) ¢tenafem knihovny se miize stat kazda fyzicka osoba s trvalym nebo dlouhodobym
pobytem v Ceské republice, ktera tuto skute¢nost dolozi ob&anskym prikazem nebo
jinym platnym prikazem totoznosti, cizinec ¢i osoba bez statni pfislusnosti navic
povolenim k trvalému pobytu v CR, nebo platnym vizem vydanym na obdobi alespoi
12 mésict.

) ctenafem knihovny se muze stat dit¢ do 15 let, které prokaze svoji totoznost
pfiméfenym zptsobem, po souhlasu rodice ¢i zdkonného zastupce.

Pro registraci ¢tenaf vyplni zakladni identifikacni a dalsi idaje na ptihlasce ¢tenare.

o) zékladni identifika¢ni tidaje ¢tenaie (u ¢tenait do 15 let zékladni identifika¢ni tidaje
rodic¢e nebo zékonného zastupce) oveéiuje pracovnik MEK provadejici registraci podle
platnych osobnich dokladii vydanych orgdny statni spravy a samospravy k prokazani
osobni totoZznosti, kterymi lze ovéfit vSechny zakladni identifika¢ni idaje (jméno a
pfijmeni; adresa trvalého pobytu; datum narozeni).

B) dalsimi udaji jsou:

1) kontaktni adresa pro zasilani zprav v ptipad¢, Ze je rozdilné od adresy trvalého
bydliste,

i1) 0daj o socialni skupiné (student, dichodce) slouzici knihovné ke stanoveni vyse
registracniho poplatku,

ii1) Udaje (e-mail, telefon) slouZzici k rychlejsi komunikaci se ¢tenarem.
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Podpisem piihlasky Ctenai zapsané udaje potvrzuje, zavazuje se oznamit jejich zmény

a plnit ustanoveni platného Knihovniho fadu M¢K vcetné vSech zavazki z toho
vyplyvajicich. Soucasné stvrzuje, Ze byl seznamen se zpracovanim svych osobnich udaji
uvedenych na pfihlaSce ¢tenafe v evidenci MEK za ticelem vedeni knihovnickych agend.
Bez fadného vyplnéni piihlasky ¢tenadi nemtize byt zaregistrovan. U déti do 15 let
podepisuje ptihlasku a vyjadieni ke zpracovani osobnich udaji ditéte a svych rodi¢ nebo
zékonny zéstupce.

V souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady EU €. 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajti a o volném
pohybu téchto udajii dale jen Natizeni MEK zabezpeci, ze osobni daje ctenaiti budou
pouzity pouze pro vedeni knihovnickych agend tak, aby bylo umoznéno poskytovani
knihovnickych a informacnich sluzeb a byla zabezpecena ochrana knihovniho fondu.
Osobni udaje budou pouzity pouze pro tyto ucely po dobu trvani ¢tenaiského vztahu. Po
ukonceni ¢tendiského vztahu budou uchovany po dobu nezbytnou pro zpracovani roc¢ni
statistiky a nasledné budou likvidovany. K ukonceni ¢tenaiského vztahu dochazi, pokud
Ctenar nebyl registrovan v M¢K v uplynulych dvou kalendéinich letech a zarovei nema
vuci knihovné zadné zavazky. Osobni tidaje budou chranény pied zneuzitim a nebudou
poskytnuty tfetim osobam.

Déle MéK zpracovava udaje sluzebni:
o) udaje o registraci a ¢tenaiském priukazu,

) udaje o transakcich — registrace vypujcky, jeji prolongace a vraceni, odeslané
upominky, objednavky rezervaci, objednavky a vypijcky prostiednictvim MVS a
udaje ucetni, tj. idaje o provedenych financ¢nich transakcich mezi ctenarem a M¢K,
zejména o jejich ucelu, misté, datu a dalSich nalezitostech.

Rocni registrace ma platnost 365 dntli od data registrace a po tuto dobu opraviiuje ¢tenare
k uzivani vSech sluzeb knihovny. Po uplynuti platnosti ro¢ni registrace je ¢tenar v piipade
dalsiho zajmu o sluzby MéK povinen obnovit platnost prikazu, véetné zaplaceni
registracniho poplatku. Pfi obnoveni registrace predklada k ovéfeni dajii uvadénych na
prihlasce doklad o totoznosti, v piipad¢ pravnickych osob téz aktualni doklad potvrzujici
existenci subjektu.

Ctenéf je povinen neprodlené hlasit knihovné zménu kteréhokoliv udaje uvedeného na
piihlasce.
V ptipadé, Ze navstévnik nebude souhlasit s poskytnutim osobnich udajl, nebude moci byt

zaregistrovan a nebude moci vyuzivat téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany
adresné (absen¢ni vypujcky, rezervace dokumentii, MVS).

Podminky registrace &tenaiti zvukové knihovny stanovi Clanek 24.

Clanek 6

Ctenaiské prikazy

1) Ctenafsky prikaz je dokladem pro styk Gtenafe s MEK.



2) Ctenatské prikazy vydava po vyplnéni piihlagky v oddéleni pro dospé&lé a v détském
oddéleni pro déti od 15 let. Détské oddé€leni vydava prukazy détem mladsim 15 let.

3) V pobockach jsou vydavany samostatné ¢tenarské prikazy pro uzivani sluzeb na téchto
pobockach v Kerharticich a Knapovci. Ctenaisky prikaz vystaveny v hlavni budové
neplati v pobockach a ¢tenaisky priikkaz vystaveny v pobocéce neplati i pro sluzby
v hlavni budové a v ostatnich pobockéach.

4) Ctenafsky priikaz je nepfenosny na jinou osobu. Ctenéf je povinen okamzité ohlasit MEK
ztratu €1 odcizeni ¢tenafského prikazu. Za zneuziti ¢tenatského prikazu, jehoz ztratu ¢i
odcizeni ¢tenat okamzité¢ MEK neohlasil a Skodu zpiisobenou v souvislosti se ztratou ¢i
odcizenim ctenarského prikazu MEK, nese odpoveédnost ¢tenat. Vydani duplikatu
&tenatského pritkazu viz Clanek 25 bod 5 a Piloha ¢. 2 Cenik. Pii opakované ztratd
ctenatského prikazu je MEK opravnéna neumoznit ¢tenafi dalsi vyptjcky.

5) Ctenafem piestava byt a étenatsky prikaz je povinen vratit, kdo se sam odhlasi z M&K,
kdo si béhem 365 dni od posledni registrace nevyptj¢i alespon jeden dokument nebo
nezaplati ¢tenaisky poplatek a pfitom nema viaci MéK zadné zavazky.

6) Ctenafem piestava byt a sluzby MEK nemiize vyuZivat, kdo imysIné nebo z nedbalosti
zavini poskozeni dokumenta vyptjcenych z fondit MEK nebo zptsobi M¢K jinou Skodu
a nenahradi zpiisobenou Skodu v souladu s ustanovenimi knihovniho fadu a platnych
pravnich predpisti. Vedenim M¢K je vyloucen z evidence ¢tenai pro porusovani
knihovniho fadu, predpisii platnych pro knihovny a pokynt pracovnikit MEK.

7) Evidenci ¢tenare nelze zrusit, pokud ma ¢tenar zavazky vici MeK (nevracené
dokumenty, nezaplacené smluvni pokuty, neuhrazené skody apod.).

Clanek 7
Povinnosti uZivateli knihovny

1) Knihovni fond a veskeré zafizeni knihovny jsou majetkem mésta Usti nad Orlici. Kazdy
uzivatel knihovny je povinen chranit knihovni fond 1 vybaveni knihovny a pfedchéazet
Skodam. Nahradu zptsobenych $kod je uzivatel povinen uhradit ME€K podle Knihovniho
fadu M¢K a ptislusnych ustanoveni platnych pravnich predpisi.

2) Uzivatelé jsou povinni dodrzovat ustanoveni Knihovniho fadu MéEK, obecnych pravnich
norem, respektovat smernice knihovny a pokyny zaméstnancti knihovny, podfidit se
stanovenym opatfenim potiebnym k ochran¢ zdravi navstévnikl i zaméstnancti a majetku
knihovny.

3) Odnaseni dokumentt z knihovniho fondu M¢K, resp. jiné knihovny zaptjcené
prostiednictvim MVS bez provedeni piislusné evidence se poklada za jejich zcizeni.

4) V M¢K neni dovoleno koutit, pozivat alkoholické napoje nebo jiné omamné prostiedky.

5) V knihovné neni dovoleno konzumovat potraviny. Neni dovoleno vnaset do prostort
knihovny nic, ¢im by mohl byt poskozen knihovni fond nebo zatizeni knihovny.

6) Vstup do prostor MEK neni povolen se zvitaty.



7) Vstup do prostor MEK neni povolen s jizdnimi koly.

8) V oddéleni dospélych ¢tenait, studovné a ¢itarng, v détském a hudebnim odd¢€leni plati
zakaz pouzivani mobilnich telefoni.

9) Uzivatel je povinen chranit vyptjc¢ené dokumenty pied poskozenim, zni¢enim,
neznehodnocovat je podtrhavanim a vpisovanim poznamek, vyfezdvanim stranek,
poskozovanim carovych kodl apod., chranit je pted ztratou a zcizenim, nepijcovat je
dal$im osobam a vratit je ve stanovené 1hute.

10)Uzivatel je povinen prohlédnout si pfi vypujcovani dokument, a je-li poskozen, ohlasit to
ihned knihovnikovi. Jinak nese odpoveédnost za kazdé poSkozeni, které bude zjiSténo pii
vréceni, a je povinen uhradit MéK vzniklou skodu.

11)Uzivatel je povinen respektovat vSechna prava autorska a vSechna prava vyrobce
stanovena platnymi pravnimi piedpisy.

12)Uzivatel je povinen odlozit svrchni odév a pfiruéni zavazadla na misté k tomu ur¢eném.
Cenné véci a predméty neponechava v odlozenych odévech a zavazadlech. V piipadé
ztraty osobni véci v MEK postizeny oznami ztratu pracovniku oddéleni, ktery s nim
sepise zaznam o ztraté. Postizeny ohlasi ztratu véci Policii CR a aZ po jejim $etfeni bude
odskodnéni za ztratu feSeno v M¢K.

13)Uzivatel je povinen zachovavat ve vSech prostorach MéK klid, pofadek a Cistotu.

14)Uzivatel je povinen respektovat prava a majetek ostatnich navstévniku, neobtézovat
a neomezovat je svym chovanim a svymi projevy.

15)Jestlize uzivatel nedodrzuje ustanoveni knihovniho tadu, je MEK opravnéna neumoznit
¢tenafi docasné€ nebo trvale vyuZzivani sluzeb MEK. Tim neni dotéena povinnost uZivatele
nahradit zpisobenou $kodu, uhradit smluvni pokuty a uhradit veSkeré zavazky vici M¢K
dle knihovniho fadu a platnych pravnich ptedpist.

16)MEK je opravnéna neumoznit i z hygienickych duvodu uzivateli vyuzivat sluzeb MéK.

Clanek 8
Podnéty uzivateli k ¢innosti knihovny

1) Navrhy a pfipominky ke sluzbam knihovny je mozné podavat tstné nebo pisemné
pracovnikiim oddéleni knihovnickych sluZeb nebo pisemné fediteli knihovny.

2) Pro jejich vyfizovani plati ustanoveni piislusnych zdkonnych norem pro vytizovani
stiznosti, oznameni a podnétil.

I1. Pujéovni rad
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Obecna ustanoveni o pujcovani

Pro ptij¢ovani dokumentti z knihovniho fondu MEK plati ustanoveni zdkona ¢. 89/2012
Sb., obéansky zakonik v platném znéni, (mj. smlouva o vypijcce).

Préava ptivodcti informaci obsazenych v knihovnim fondu M¢K ' jsou chranéna autorskym
zédkonem. Veskeré informace a data ziskana v jakékoliv form¢ a na jakémkoliv médiu jsou
urcena pro osobni potiebu uzivateld knihovny. Uzivateliim neni dovoleno je jakoukoliv
formou uplatné ¢i beztplatné poskytovat dalsi osobé€, napi. rozmnozovat, kopirovat,
pujcovat, sdilet, ptip. distribuovat. Jednani v rozporu s témito pravidly mtze byt trestné.

Clanek 10
Zpusoby pijcovani

Ctenaiim se ptijéuji dokumenty knihovniho fondu po piedloZeni platného étenatského
prikazu. Na zadost ¢tenafe MEK vystavi pisemné potvrzeni o vyptijcce.

Me¢K absencné ptjcuje dokumenty knihovniho fondu uréené k absencnim vyptjckam
registrovanému ¢tenati po piedlozeni Ctenarského priikkazu a zaevidovani vypijcky do
automatizovaného vypujéniho protokolu Koha.

Navstévnikovi MEK je mozno zaptjcit dokumenty knihovniho fondu pouze prezenéné.

Postou pijc¢uje MEK dokumenty ze svych fondi ¢tendiim jinych knihoven pouze
prostiednictvim jiné knihovny v rdmci MVS. Jednotliveim M¢K ze svych fondl postou
nepujcuje.

VSechny dokumenty se ptj¢uji zdarma. Dokumenty zvukové knihovny (zvukové knihy)

jsou puijéovany zdarma pouze Gtenaiim registrovanym v tomto oddélent, viz dale Clanek
24.

Pti ptijcovani nékterych dokumenti Ci zafizeni (Ctecka, gramofon) méa MEK pravo zadat
sloZeni kauce na uhradu ptipadné¢ vzniklych pohleddvek MEK. Vysi kauce urcuje feditel
vnitinim pfedpisem. O pfijeti kauce vydava MEK ¢tenafi potvrzeni, na jehoz zaklad¢ je
pti vraceni dokumentu kauce vracena po zjisténi, ze vraceny dokument ¢i zatizeni neni
poskozen a nevznikla povinnost uhradit smluvni pokutu. V opacném ptipad¢ je kauce ¢i
jeji ¢ast pouzita na tthradu skody a smluvni pokuty.

Clanek 11
Rozhodnuti o ptajcovani

Knihovna zpfistupniuje a piijcuje uzivatelim své fondy ke studijnim, vzdélavacim a
zdjmovym ucellim.
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O mnozstvi a zplisobu zptistupiiovani a ptj¢ovani dél rozhoduje MeK podle svého
poslani a potieb ochrany knihovnich fond.

Pouze prezencné ptijcuje MeK:

o) dokumenty, u nichz by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni

W v

B) nejnovéjsi Cisla periodik, specidlni dokumenty a dokumenty z pfiru¢nich knihoven
v) studijni a regionalni literaturu ve studovné

0) dokumenty zapiijcené meziknihovni vyptjéni sluzbou, u nichZ pijcujici knihovna
zakézala absen¢ni vypijcku

Clanek 12
Vylouceni z pijéovani

Uzivateli, ktery onemocnél nakazlivou chorobou nebo v jehoz byté€ se vyskytla infekéni
nemoc, MEK nepiijcuje po dobu onemocnéni a karantény.

Uzivatel, ktery onemocnél infekéni chorobou v dobé, kdy mél ptijceny dokumenty z fondu
M¢K, je povinen ji o tom informovat, zabezpecit dezinfekci ptijéenych dokumentt a
dolozit ji potvrzenim hygienicko-epidemiologické stanice.

Clanek 13
Postup pri pujéovani

Knihovna je povinna pujc€it ¢tenafi pozadované dilo, které je volné, ze svého fondu v
pujcovni dobé a vyhledat je v Case, ktery je pfiméfeny provoznim pomértim knihovny.

Evidenci ptij¢enych dokumentt provadi MEK pomoci automatizovaného knihovniho
systému Koha tak, aby byla zarucena priikaznost zaptjceni jednotlivych knihovnich
jednotek konkrétnimu &tenafi. Ctenat mé pravo pozadat o vytisténi potvrzeni o zaptjéeni
dokumentu.

Pokud zada ¢tenar o vypujcku dokumentu vyptjceného jinym ¢tendiem, mize si ho
rezervovat osobné v knihovné prostfednictvim knihovnika ¢i pomoci elektronického
katalogu Vufind. Tim soucasn¢ ptijima zavazek uhradit knihovné naklady za upozornéni o
rezervaci a informaci o dostupnosti Zaddané knihy (Pfiloha ¢. 2 Cenik). Soucésti zadosti o
rezervaci je i povinnost uvést kontakt a idaj, do kdy ma ¢tenafr o rezervovany titul zajem.
Knihovna uvédomi ¢tenare telefonicky, elektronickou poStou nebo prostfednictvim SMS

o tom, Ze rezervovany titul je k dispozici a ze bude pro néj po dobu 10 dni rezervovan.
Uplynutim této lhity rezervovani konc¢i a dokument bude ptj¢en dalSimu zdjemci v poradi
rezervaci daného dokumentu, nebo vracen do volného vybéru.

Rezervovani a objednani neni mozné v ptipadé
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a) dokumentu, ktery je uréen vyhradné k prezen¢nimu k ptij¢ovani
b) kdy ¢tenaf nema platny Ctenaisky prukaz.

Ctenaf miize zrusit rezervovani urcitého titulu osobné nebo telefonicky. Pokud bylo
oznameni o rezervovani jiz odeslano, bez ohledu na toto zruseni je ¢tenaf povinen zaplatit
pfislusny poplatek.

Clanek 14
Vypiujéni lhity

Vypijéni lhity jsou stanoveny podle jednotlivych druhii dokumentt.
Vypujéni lhity absencnich vyptijcek:
a) knihy, ¢asopisy, audio knihy, zvukové knihy, deskové hry

35 kalendéinich dnt
b) gramofon 28 kalendatnich dna
c) ctecky 28 kalendatnich dnti

Knihovna mé préavo stanovit bez udani diivodi i kratsi vyptjéni lhiitu, popt. zadat
neodkladné vraceni dila pted jejim uplynutim.

Vypijéni lhiita mize byt nejvice prodlouzena (prolongovana) az na dobu 105 dnu,
pozéada-li o to Ctenaf pred jejim uplynutim osobné, telefonicky ¢i elektronickou poStou.
Vypijéni lhitu nelze prolongovat, je-li ¢tenaf s vracenim dokumentu v prodleni, na které
se vztahuje smluvni pokuta ¢i rezervovan dal§im zdjemcem.

Po uplynuti vyptij¢ni lhiity nebo prolongované vypijéni lhity je ctenat povinen dokument
vratit. Pfipadne-li posledni den lhiity na den, kdy je knihovna zaviena, je poslednim dnem
lhity nejblizsi vyptjéni den. Opakovanou vyptjcku téhoz dokumentu lze povolit v
odiivodnénych piipadech az po jeho vraceni.

Prodlouzit vyptjcku lze i na www.knihovna-uo.cz nebo prostrednictvim ¢tenaiského
konta.

Vypujéni lhuty dokumentii zaptjcenych prostiednictvim MVS stanovuje ptijcujici
knihovna (Clanek 16).

Clanek 15
Vraceni ptujceného dokumentu, prodleni, smluvni pokuty

Uzivatel nese odpoveédnost za vyptjcené dokumenty a nesmi je prenechat k uzivani
jinému.


http://www.knihovna-uo.cz/
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Uzivatel je povinen vratit vyptuj¢eny dokument ve stavu, v jakém jej ptevzal. Pii
vyputjceni je povinen si dokument prohlédnout a vS§echny zavady okamzité ohlasit
prislusnému knihovnikovi, jinak nese odpovédnost za pozdéji zjisténé zavady a je povinen
nahradit knihovné néklady spojené s jeho uvedenim do piivodniho stavu ve smyslu
ustanoveni ob&anského zadkoniku.

Jestlize vraci Ctenaf ptjcené dilo vyjimecné postou, je jeho povinnosti fadné dilo zabalit,
odeslat doporucené nebo zasilku pojistit.

Ocitne-li se uzivatel v prodleni s vracenim absenéné vypiijceného dokumentu, je povinen
zaplatit M€K smluvni pokutu, ktera ¢ini:

a) knihy, ¢asopisy, deskové hry, audio knihy, zvukové knihy a ostatni dokumenty

1 K¢/1 dokument /1 den prodleni

B) ¢tecka e-knih, gramofon

1) prodleni déle nez 28 dnli ode dne piijceni za kazdy zapoc€aty den prodleni 30 K¢

ME¢K je opravnéna pozadovat ndhradu Skody zpiisobené porusenim povinnosti, na kterou
se vztahuje smluvni pokuta. M€K je opravnéna doméhat se nahrady skody piesahujici
smluvni pokutu.

MeK zasila ¢tenafi mailem a SMS zpravou tzv. ptedupominku, tj. upozornéni o prodleni
s vracenim knihy, Casopisu, audio knihy, zvukové knihy a deskové hry 5 dni pred
uplynutim ptijcovni doby.

Ctenat je povinen zaplatit MEK smluvni pokutu bez ohledu na to, zda obdrzel pisemnou
ptfedupominku (upozornéni o prodleni), ¢i nikoliv.

Po dobu, kdy je uzivatel v prodleni se splnénim zavazkl vic¢i MeK (napt. prodleni
s vracenim dokumentil, neuhrazend Skoda aj.), je MEK opravnéna odeptit uzivateli
poskytovani vSech sluzeb (zablokovani).

Clanek 16
Kontrola p¥i odchodu

Pti odchodu je uzivatel povinen predlozit vSsechny odnaSené dokumenty ke kontrole a
evidenci vypujcek.

Pti zjisténi pokusu o neopravnéné odneseni dokumentu bez fadné evidence vyputjcky bude
sepsan knihovnikem s timto uzivatelem protokol o neopravnéném odneseni knihovnich
jednotek za pfitomnosti dvou pracovnikit MéK.

Pti opakovaném zadrzeni pfi pokusu o odneseni dokumentu bez evidence vypujcky
uzivatel nebude moci vyuzivat sluzeb M¢K a Ctenafi bude zrusena registrace.
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Clanek 17
Meziknihovni vypiijéni sluzba

Jestlize dokument neni ve fondu M€K, zprostiedkuje M¢K na pozadani Ctenafe vypijcku
dokumentu meziknihovni vypiijéni sluzbou z jiné knihovny v CR podle § 14 knihovniho
zakona a vyhlasky Ministerstva kultury ¢.88/2002 Sb. Pokud se dokument nenachazi na
tizemi Ceské republiky, 1ze vyuzit mezinarodni meziknihovni vyptijéni sluzby.

Ctenat, kterému knihovna vyptijéku prostiednictvim MVS zprostiedkovala, je povinen
dodrzet vSechny finan¢ni (Pfiloha €. 2 Cenik) i1 ostatni podminky stanovené piijcujici
knihovnou. Jejich nedodrzeni mize mit za nasledek odmitnuti dalSich vyputjcek.

Pokud ptjcujici knihovna nestanovi jinak, vyptjéni lhiita MVS odpovidd podminkam
stanovenym obecnymi zasadami pijovani.

O prolongaci vypujéni lhity zdda M¢K na pozadani ¢tenaie pijcujici knihovnu tyden
pred uplynutim vyptjéni doby.

MéEK miize objednat pro své &tenafe zhotoveni reprokopie v eskych knihovnach. Ctenét,

pro kterého byla objednéna, je povinen s ni zachdzet v souladu s ustanovenim instituce,
ktera reprografickou sluzbu poskytla a uhradit vyrobni naklady.

I11. Bibliograficko-informac¢ni sluzby

Clanek 18
Ustni a pisemné informace

M¢EK poskytuje svym uzivatelim ustni a pisemné informace bibliografického,
faktografického a referencniho charakteru i metodickou pomoc pii vyhledavani
potiebnych dokumentt. Bibliografické a faktografické dotazy zodpovida na zakladé

termin vyfizeni.

M¢EK zpracovava reserse za tthradu Ptiloha €. 2 (Cenik) na zakladé pisemného pozadavku
uZzivatele.



IV. Prezencni sluzby

Clanek 19
Zasady pujcovani

1) Prezenéni vypujéni sluzby (vypujcky v knihovné) poskytuje knihovna v oddéleni
dospélych Ctenarii, détském oddéleni, hudebnim oddé€leni — zvukové knihovné,
regionalnim odd¢leni a v pobockach.

2) Pro prezenéni puj¢ovani plati obecné zasady o pljcovani stanovené timto Knihovnim
fadem.

3) Uzivatel smi z volného vybéru vyjmout najednou jen nezbytny pocet dokumentt, ktery
prave potiebuje ke studiu a po prostudovani je vratit na pivodni misto nebo na misto
k tomu urcené.

Clanek 20
Obsazovani studijnich mist

1) Uzivatel mize obsadit pouze jedno studijni misto. Neni dovoleno rezervovat mista pro
dal$i osoby. Misto opusténé déle nez 15 min. se poklada za neobsazené.

Clanek 21

r~r

Provozni iad pracovnich ¢tenarskych pocitaciu

1) Pristup do katalogu a databazi MEK je umoznén vSem uzivatelim. V elektronickém
katalogu M¢K si mohou objednévat a rezervovat dokumenty pouze registrovani ctenafi
s platnym ¢tenaiskym prikazem. Ptistup k dal$im elektronickym databazim dostupnych
v siti MeK, ktery vyzaduje pouziti hesla, je povolen pouze ¢tenaiim knihovny.

2) Na vyhrazenych pocitacich je mozné ulozeni dat na pfenosné pamét'ové zatizeni.

3) Uzivatel nesmi vykonavat Zadnou ¢innost, ktera by poskodila provoz pocitace, periferii
nebo sité.

4) Uzivatel se nesmi pokouset o obchazeni prostiedkt ochrany dat.

5) Veskeré naklady, Skody, které vzniknou MéK v dasledku nekorektniho nebo
neautorizovaného pfistupu k elektronickym bazim a dokumentiim ¢i poskozenim
technického vybaveni, je uzivatel povinen M¢K uhradit.

6) Uzivatelé musi respektovat soukromi ostatnich uzivateld a zachovavat zakladni etické
normy.



7)

Uzivatelé jsou povinni dbat pokyni knihovnika.

M¢K umozituje ptistup na internet uzivatelim za téchto podminek:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

1)

Registrovani ¢tenafi MEK maji 1 hodinu/1 den zdarma pftistup k internetu ve vSech
puj¢ovnach MeK.

Registrovani ¢tenafi se pied pouZzitim pocitace u knihovnika prokazou platnym
¢tenafskym prukazem.

Neregistrovani navstévnici knihovny mohou pouzit pouze pocitace na dobu 15
minut/denng¢.

Internet je v MEK zpiistupnén jakozto zdroj informaci slouzicich vyhradné k osobni
potiebé uzivatell a predevsim k jejich studijnim uceltim.

Neni dovoleno ménit nastaveni pocitace, ukladat data na pevny disk a spoustét programy
stazené z internetu.

Je zakdzano vyhledavat, prohliZet, tisknout a §ifit www stranky s pornografickym nebo
narodnostné a ndbozensky urazlivym obsahem, stranky propagujici rasismus, nasili nebo
podnécujici k uzivani drog.

Je zakdzano pii pouzivani pocitace a internetu provozovat hazardni hry a vse, co je
neslucitelné s platnymi pravnimi pfedpisy CR.

Uzivatel musi respektovat vSechna autorska prava stanovena platnymi pravnimi predpisy.
Ziskané informace neni povoleno jakymkoliv zpisobem dale roz§ifovat, rozmnoZovat,
kopirovat, ptijcovat, sdilet, distribuovat, prodavat nebo jinak vyuzivat, zejména ke
komer¢nim uceltim.

Uzivatelim v knihovné je k dispozici pfistup k internetu pomoci bezdratové sit¢ Wi - Fi.

V. Poskytovani sluZzeb v hudebnim oddéleni — pocitac¢ové ucebné

Clanek 22
Prava a povinnosti ¢tenaii hudebniho oddéleni

Ctena¥ miiZe vyuZivat tyto sluzby:

a) absencni vypujcni sluzby zvukovych knih (potvrzeni od 1ékaie)
b) poskytovani bibliograficko-informac¢nich sluzeb

c) poslech zvukovych dokumentii, gramodesek

d) absencni pujéovani gramodesek a gramofonu

e) vyuzivani pocitacové uéebny — kurzi pocitacové gramotnosti



f) vzdélavaci s kulturni akce pro dobrovolné knihovniky, seniory a maminky na

vvvvv

2) Neni dovoleno pozadovat pofizeni kopii zvukovych dokumentt

VI. Poskytovani sluzeb ve zvukové knihovné

Clanek 23

7

Prava a povinnosti ¢tenaiu zvukové knihovny

1) Fond zvukové knihovny zahrnuje nahravky literarnich dél vSech zanri potizené na CD a
MP3. Zvukové knihy slouzi nevidomym, té€zce zrakove a télesn¢ postizenym ob¢antiim.
Podminkou ¢tenaiské registrace pro plj¢ovani zvukovych knih je vyplnéni ptihlasky
podle ¢lanku 4 a 5 a ptedloZeni potvrzeni vystaveného piislusnym Iékatem nebo nékterou
z organizaci zrakovée a télesné postizenych. Détem do 15 let, které navstévuji specidlni
Skoly pro zrakove postizené, mlze ¢tenatskou prihlaSku potvrdit ptisluSna Skola.

2) Zakladni knihovnické sluzby ¢tenarim zvukové knihovny jsou poskytovany MeK
bezplatné.

3) Vypujéni lhtita zvukovych knih nakoupenych z Knihovny K. E. Macana je 35 dnt. V
ptipadé potfeby muize byt na zdklad€ pisemné ¢i telefonické Zadosti prolongovana, pokud
neni titul rezervovan.

4) Ostatni zvukové knihy s hudbou a mluvenym slovem obsazené ve fondu zvukové
knihovny se pijcuji bezplatné na 35 dnii.

5) Ctenaf nese odpovédnost za vyptijéené zvukové knihy a ostatni zvukové materialy. Pii
jejich vraceni je povinen upozornit na kazdou zavadu, kterou pfi manipulaci s nimi objevil
nebo sam zpusobil. Je neptipustné, aby Ctenaii sami provadéli jakékoliv opravy
poskozenych kazet.

6) Vzajemna vyména nebo pljéovani nahravek mezi ¢tenafi bez ptimé ucasti knihovny je
vyloucena. Za nahravky pajcené zdravotné postizenym détem do 15 let piejimaji
odpovédnost rodice.

7) Potizovani kopii zapijcenych zvukovych knih neni ptipustné s ohledem na zakonna prava
autord.

8) V bodech, které nejsou piimo uvedeny v tomto ¢lanku, se postupuje podle ostatnich
¢lankli Knihovniho fadu M¢K.

VII. Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho fadu
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Clanek 24
Nahrada ztrat a Skod, smluvni pokuty

Fyzické nebo pravnicka osoba je povinna nahradit MEK zptisobenou skodu. Dle § 2894 a
nasl. zdkona ¢. 89/2012 Sb., (Obcansky zakonik ve znéni pozdéjsich predpistt) se Skoda
hradi v penézich; pozada-li v§ak o to poskozeny a je-li to mozné a ucelné, hradi se Skoda
uvedenim do predeslého stavu.

Ctenéf je povinen ihned hlasit MEK poskozeni nebo ztratu dokumentu a ve lhité
stanovené knihovnou nahradit zptisobenou skodu.

O zplisobu nahrady Skody rozhoduje feditel MéK. Po ¢tenaii miiZze byt pozadovana
nahrada skody uvedenim do pivodniho stavu tim, Ze ¢tenaf obstara nahradni vytisk t¢hoz
dokumentu, ve stejném vydani a vazb¢ nebo ve vazané kopii. Jestlize uvedeni do
puvodniho stavu neni mozné nebo ucelné, mize M¢EK pozadovat bud’ nédhradu téhoz dila
v jiném vydani, jiné dilo nebo finanéni ndhradu (Ptiloha €. 2 Cenik).

Ctenaf je povinen nahradit i viechny dal3i vydaje, které vznikly M&K v souvislosti se
Skodou, za kterou odpovida. (Pfiloha ¢. 2 Cenik).

Pti ztraté ctenarského pritkazu je ¢tenai povinen zaplatit MEK za manipulaci a vystaveni
duplikétu prikazu ztraceného v obdobi jeho platnosti (piivodni nebo obnovené)
manipulacni poplatek (Pfiloha ¢.2 Cenik).

Za Skody zpiisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych predpisi.

V ptipad¢ ztraty, zniceni, poSkozeni knihy, zvukové knihy, audio knihy je ¢tenaf povinen
zaplatit M€K smluvni pokutu ve vysi 100,- K¢, ¢asopisu 10,- K¢. M€K je opravnéna
pozadovat ndhradu Skody zpiisobené porusenim povinnosti, na kterou se vztahuje smluvni
pokuta.

Me¢K je opravnéna doméhat se ndhrady Skody piesahujici smluvni pokutu.

VIII. Zavérecna ustanoveni

Clanek 25

Vyjimky z Knihovniho Fadu

Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje feditel knihovny nebo jim povéfeny zastupce, neni-li
v knihovnim tadu stanoveno jinak.



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

1)
2)

3)
4)
5)

Clanek 26
Pravni predpisy souvisejici s ¢innosti knihovny
zakon €. 257/2001 Sb., o knihovnéach a podminkach provozovani vetejnych

knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon),

vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihovni zakon),

zakon €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pti vydavani periodického tisku
a o zméné nékterych zakont (tiskovy zakon) ve znéni pozdéjSich piedpisi,

zakon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

vyhlaska €. 252/1995 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona ¢. 37/1995 Sb.,
o neperiodickych publikacich,

zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni zakona ¢. 356/1999 Sb.,

zakon €. 216/2006 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a o zmeén¢ nékterych zdkonl (autorsky zakon),

nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU €. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto
udaju

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

Clanek 27
Rozsah Knihovniho Fadu. Vydani a zmény

Knihovni tad se vztahuje na vSechna pracovisté knihovny.
Nedilnou soucasti knihovniho fadu jsou ptilohy:

a) Priloha &. 1 — Pobo¢ky Méstské knihovny Usti nad Orlici na izemi mésta Usti nad
Orlici

b) Piiloha ¢. 2 — Smluvni ceny, nahrady $kod a smluvni pokuty za poskytované
knihovnické a informacni sluzby (Cenik)

c) Piiloha ¢. 3 — Provozni doba

d) Piiloha ¢. 4 — Pouceni o ochran¢ osobnich udaji v MéK

e) Priloha ¢. 5 — Pdjcovani deskovych her, ¢tecek e-knih a gramofonu

Knihovni fad vydava feditel knihovny.

Vsechny zmény Knihovniho fadu a jeho ptiloh podléhaji schvaleni feditele knihovny.

Z Knihovniho fadu mtze byt potizen stru¢ny vytah — Vypijcni fad



Clanek 28

Uc¢innost Knihovniho Fadu

Tento Knihovni a4d nabyva ucinnosti dnem 1.1.2024

V Usti nad Orlici 2.1.2024

PhDr. Jana Kalouskova
feditelka Méstské knihovny Usti nad Orlici

Piiloha ¢.1

Pobocky Méstské knihovny Usti nad Orlici:

1/ Pobocka v Kerharticich, Kerhartice — Sokolska 138/1V, 562 03
2/ Pobocka v Knapovci, Knapovec 8, 562 01



Pfiloha ¢.2

Vypujéni sluzby
Dospéli ¢tenaii 190,00 K¢
) Déti (do 15 let)
Roc¢ni registrace -
Studenti (do 26 let) 130,00 K¢
Seniofi
Rezervace dokumentu 10 K¢/dokument
Meziknihovni vypujéni sluzba 70 K&/dokument

Reprografické sluzby

A4 jednostranné 2,50 K¢

A4 oboustranné 3,50 K¢
Kopirovani -

A3 jednostranné 3,50 K¢

A3 oboustranné 5,50 K¢
. ] A4 jednostranné 2,50 K¢
Cernobily tisk

A4 oboustranné 3,50 K¢

) A4 jednostranné 15 K¢

Barevny tisk

A4 oboustranné 20 K¢

Ostatni sluzby

Antikvariatni prodej vyfazenych Knihy 1 K¢/kniha
knih a Casopisi Casopisy Zdarma
Ptistup k internetu 15min/denné Zdarma
Zpracovani reSerse 70 K¢
Vratna kauce pii pijceni elektronické ctecky a gramofonu |1 000 K¢




Sank¢ni poplatky

knihy, Casopisy, deskové hry,

audioknihy, zvukové knihy 1Ké / dokument/ den

Poplatek z prodleni Y ;

Ctecky e-knih, gramofon, 30 K¢/ den a kus

CteCky

Kniha Nova knjha, nebo cena knihy
Ztraty + 100 K¢

Casopis Cena casopisu + 10 K¢
Poskozeni ¢arového kodu | 20 K¢
Poskozeni ochranného "
obalu dokumentu 20 Ke
Poskozeni, nebo ztrata 20 K&

¢tendiského prukazu




Provozni doba MéK:

Pfiloha ¢.3

Oddéleni pro dospélé

BéZna provozni doba | Provozni doba o prazdninach
Pondéli 8:00 — 18:00 9:00 — 14:00
Utery 8:00 — 18:00 9:00 — 18:00
Stireda 8:00 — 18:00 9:00 — 14:00
Ctvrtek 8:00 — 18:00 9:00 — 14:00
Patek 8:00 — 18:00 9:00 — 18:00
Sobota 9:00 - 11:00 Zavieno

e pro déti do 15 let

Détské oddéleni

BéZna provozni doba | Provozni doba o prazdninach
Pondéli 9-17:30 9:00 — 14:00
Utery 12:30-17:30 9:00 — 14:00
Stifeda 12:30-17:30 9:00 — 14:00
Ctvrtek 12:30-17:30 9:00 — 14:00
Patek 12:30-17:30 9:00 — 14:00
Sobota Zavieno Zavieno




Pfiloha ¢.4

Vnitini smérnice ¢.5/2018 o ochran¢ osobnich udaji GDPR

Méstska knihovna Usti nad Orlici

Uginnost: od 26. 5. 2018

1. Uvod
1.1. Tato smérnice je vydavana za ucelem konkretizace povinnosti vyplyvajicich knihovné z
nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU €. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich idajti a o volném pohybu téchto udaji
a o zruSeni smeérnice 95/46/ES (Obecné nafizeni o ochrané osobnich tidajl, dale jen Natizeni).

2. Zakladni pojmy

2.1. Osobnim tidajem se rozumi jakékoliv informace, ktera se tyka uréené nebo urcitelné
fyzické osoby, tedy napf. i historie vyptijcniho procesu.

2.2. Subjektem udaji je ten, o jehoZ udaje se jedna.

2.3. Zpracovanim osobnich udajt je jakakoliv operace s nimi ¢inéna, tedy vcetné jejich
zobrazeni, ulozeni v papirové podob¢, piepsani do databaze, opravy apod.

3. Zakladni zdsady nakladani s osobnimi udaji
3.1. Knihovna zpracovava osobni udaje korektnim a transparentnim zpiisobem.

3.2. Knihovna ptfed kazdym zpracovanim osobnich daji stanovi ucel a pravni diivod tohoto
zpracovani.

3.3. Knihovna zpracovava osobni idaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu nezbytnou k
danému ucelu.

3.4. Knihovna zpracovava osobni udaje piesné a podle potieby je aktualizuje.
3.5. Knihovna zajist'uje nalezité zabezpeceni osobnich udaja.
4. Odpoveédny zaméstnanec

4.1. Zaméstnancem odpovédnym za oblast ochrany osobnich tdaji, véetné odpovidajiciho
nastaveni procest a vedeni dokumentace v souladu s Natizenim je IT pracovnik.



4.2. Odpovédny zamé&stnanec je povéfen stykem s Ufadem pro ochranu osobnich udaji.

5. Informovani subjekt udaji

5.1. Odpovédny zaméstnanec zajisti informovani subjektt tidaja, jejichz udaje knihovna
zpracovava. Informace uréené uzivatelim zvetejni na webovych strankdch Méstské
knihovny. Informace ur¢ené zaméstnanctim zvetejni feditelka knihovny ve Vnitini smérnici a
dale v Knihovnim fadu knihovny.

6. Piistup k osobnim tdajim

6.1. Pozada-li subjekt tidajii o sdéleni svych osobnich udaji, oveéfi zamestnanec totoznost
zadatele. Pokud subjekt idajii poddva osobné pisemnou zadost o ptistup k osobnim tdajim,
zaméstnanec, ktery zadost piebird, potvrdi totoznost zadatele na zadosti.

6.2. Bézné provozni dotazy tykajici se osobnich udaju ¢tenaiti vyiidi zaméstnanec obratem.
Je-1i informace dostupna z ¢tenéi'ského konta, informuje téz ctenate o této moznosti pfistupu k

A4

osobnim udajim. Pokud si to ¢tenai zada, zaméstnanec pozadované udaje zdarma vytiskne.

6.3. K vyfizeni ostatnich zadosti o pfistup k osobnim udajlim je pfislusny odpovédny
zam¢stnanec. Zadost je povinen vyftidit do 30 dnt.

7. Zakonnost a ucel zpracovani
7.1. Pro kazdé zpracovani stanovi knihovna tcel zpracovani. O ucelu zpracovani zasahujici
subjekty osobnich udajii ve velkém rozsahu rozhoduje feditel, o uc¢elu drobnych zpracovani
rozhoduje zaméstnanec, do jehoz kompetence spada ukol, ktery zpracovani osobnich udaji
vyzaduje.
7.2. Pravni divod kazdého zpracovani ur¢i odpovédny zaméstnanec.
7.3. Zaméstnanci jsou povinni zpracovavat osobni tidaje pouze ke stanovenému ucelu, v
rozsahu pracovni népln¢ a tkold, které jim byly stanoveny jejich nadfizenymi, a na mistech k
tomu urcenych.

8. Nova zpracovani
8.1. Zaméstnanec, z jehoz pracovnich tkold vyplynula potieba provadét nové zpracovani
(v€etné nového vyuziti jiz zpracovavanych dajit), oznami tento zdmér fediteli pied
zapocetim zpracovani. Spolecné pak posoudi opravnénost t¢elu, nezbytny rozsahu udaji pro
dané zpracovani, dobu a zptsob uchovani a zptsob informovani subjektii dajt.

8.2. Zpracovani vétSiho rozsahu piedlozi zaméstnanec ke schvaleni fediteli.

9. Ptesnost udaju, pravo na opravu a doplnéni



9.1. Zaméstnanci jsou povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaji.

9.2. Na spravnost osobni idajii registrovanych uzivateli dba zaméstnanec zejména pii
pfepisovani udaji ze smlouvy- piihlasky do automatizovaného knihovnického systému (AKS)
Koha.

9.3. Subjekt idaji ma pravo zadat opravu a doplnéni osobnich udaja, které se ho tykaji.
Zadost podanou uzivatelem v knihovné zaméstnanec vytidi po ovéteni totoznosti obratem.

9.4. Oznami-li uzivatel (napf. telefonicky nebo emailem), Ze osobni tidaje, které se ho tykaji,
se zmenily, vyzve ho zaméstnanec k provedeni opravy a informuje ho,

e které osobni tidaje je mozné opravit on line po piihlaseni do ctenatského konta a jak, a
e které osobni tidaje je nutné opravit osobné v knihovné po ovéfeni totoznosti Zadatele.

9.5. Zjisti-li zaméstnanec, Ze v AKS Koha doslo ke zjevnému pieklepu, iidaj opravi.

10. Zabezpeceni osobnich udaji

10.1. Zaméstnanci jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich a o
bezpecnostnich opattenich, a to i po skonceni zaméstnani.

10.2. Dale jsou zamé&stnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt
chapéno jako neopravnéné zvetejiiovani osobnich tdaji, nebo vést k neopravnénému pitistupu
ttetich osob k osobnim udajim. Zejména, ale nikoliv pouze:

a) sdélovat jakékoliv osobni udaje jiné osobé, nez ktera je subjektem udaji nebo je
jejim zakonnym zastupcem,

b) hlasité sd€lovat osobni udaje v prostorach knihovny (kuptikladu ¢ist udaje ze
smlouvy- piihlasky nebo konta ¢tenaie), a to 1 v ptipadé, ze je subjekt udaji ptitomen,
pokud si to vyslovné nevyzada,

c) dovolit nepovolanym osobam nahlizet do smlouvy-ptihlasky, které nesou osobni
udaje, nebo na obrazovku monitoru, kde jsou takové tdaje zobrazeny,

d) sd€lovat komukoliv sva ptistupova hesla do sit¢ knihovny.

10.3. Smlouvy- ptihlasky ctenari, které obsahuji osobni udaje, zaméstnanci ukladaji v
uzamceném prostoru, kam je zamezen piistup nepovolanych osob. Pfistup k témto
pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktetfi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich
ukolt.

10.4. Pokud je pro plnéni pracovnich tikolii nezbytné vytvatet soubory s osobnimi udaji mimo
AKS, uklada je zaméstnanec na predem urcend mista na sitovém disku s omezenymi
pfistupovymi pravy, a tyto soubory maze, jakmile je nepotiebuje.

10.5. Zaméstnanec soubory se seznamy osobnich udaji uzivateli nikdy nenahrava na
pfenosna média (ani na notebooky) a cloudova tlozisté, neposild emailem ani nevystavuje na
intranetu.



10.6. Reditel M&K pravidelné posuzuje Giroven zabezpeéeni IT systémil (véetné systému
uzivatelskych opravnéni) s ohledem na rizika pro subjekty osobnich udaji, a v piipadé
potteby pfijimd vhodna technickd a organiza¢ni opatieni, aby rizika zmirnil.

10.7. Reditel M&K plnéni povinnosti k ochrané osobnich tdaji pribézné kontroluje.

10.8. Dalsi povinnosti zaméstnanci stanovi Knihovni fad.

11. Poruseni zabezpeceni

11.1. Zjisti-li kterykoli zaméstnanec, ze doslo k poruSeni zabezpeceni osobnich udajt,
ptipadné uniku osobnich tdaji, neprodlené o tom odesle zpravu fediteli MeK.

11.2. Reditel M&K vyhodnoti riziko pro prava a svobody fyzickych osob, a pokud vyhodnoti,
ze riziko existuje, ohlasi tuto skute¢nost nejpozdé€ji do 72 hodin od poruseni zabezpeceni
Uoou.

11.3. Pokud je riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, zejména pokud doslo k
uniku hesel, odpovédny zaméstnanec vhodnym zplisob informuje dotéené osoby."

PhDr. Jana Kalouskova, feditelka MEK

Piiloha ¢. 5

Pravidla pijcovani elektronickych ¢tecek
I. ReZim piijcovani:

e eclektronické Gtecky jsou k dispozici v oddéleni pro dospélé Méstské knihovny Usti
nad Orlici

e 1 ctecka slouzi pouze k prezencnimu zapiijceni v oddéleni pro dospélé cCtenare, 1
¢tecka k absen¢nimu ptij¢ovani mimo knihovnu

e (tecku si mohou vypujéit pouze Ctenari starsi 18 let registrovani minimaln¢ jeden rok
a jeden rok bez zpozdného. Vyjimky mladSim ¢tenaiim se nepovoluji. V knihovné je
mozno se ¢teCkou pracovat pouze v oddé€leni pro dospélé ¢tenare

e c(tecka se pij¢uje mimo knihovnu maximalné na 28 dni bez moZnosti prodlouZeni;

e vypijcky se realizuji na zédkladé Smlouvy o vypiijéce elektronické ¢tecky mezi
Méstskou knihovnou Usti nad Orlici a ¢tenafem (ve které jsou stanoveny veskeré
podminky ptjovani a ceny ctecky a jejiho ptisluSenstvi) a po sloZeni vratné kauce
1000 K¢;



Ctenaf je povinen prokéazat svoji totoZnost platnym obcanskym prikazem nebo jinym
prikazem totoZnosti;

ctecka se pijcuje nabita, pred piijcenim je zkontrolovana jeji funkénost;

Ctendf je povinen zachéazet se ¢teCkou podle ptiloZzené¢ho navodu;

¢teCku je mozno si osobné rezervovat.

II. ReZim vraceni:

Ctendf je povinen vratit ¢teCku ve stanoveném terminu, v ptipad¢ prodleni plati

sank¢ni poplatek 30 K¢ za kazdy zapocaty den;

ctecka se vraci nabitd (neni-li tomu tak, musi ¢tenar pockat, az ji obsluha nabije a
zkontroluje jeji funkcnost);

v ptipad¢€ poskozeni ¢i ztraty prisluSenstvi nebo celé Ctecky je ¢tenai povinen uhradit
vzniklou Skodu v plné vysi, kauce mize byt pouzita na uhradu ¢asti Skody;

pokud nepanuje pii vraceni jistota, Ze CteCka nebo ostatni komponenty jsou v poradku,
je potiebné vyplnit formulaf ,,Zavady na elektronické ¢teCce™ a do doby provétreni
funkénosti ¢tecky spraveem sité (nejdéle 5 pracovnich dnll) nebude vracena kauce;
kauce se vraci oproti platnému pritkazu totoznosti, resp. v mimoiadnych piipadech
oproti plné moci druhé osob¢ + jejimu prikazu totoznosti.

Pravidla pij¢ovani gramofonu:

I. Rezim piijcovani:

Gramofon Crosley Executive, (dale jen ,,gramofon®), jehoz potizovaci hodnota je 3
290,- K¢ je k zaptj¢eni v hudebnim oddéleni - zvukové knihovné Méstské knihovny
Usti nad Orlici.

Gramofon je uréen k poslechu gramodesek z fondu hudebniho oddé€leni dle
ptilozeného navodu.

Vypijcitel je povinen gramofon opatrovat s pé¢i faddného hospodare a dbat,

aby na ném nevznikla Skoda. Dale se zavazuje chranit gramofon pied jeho ztratou a
zcizenim.

Gramofon si mohou vypujcit pouze Ctenafi starsi 18 let registrovani minimalné jeden
rok a jeden rok bez zpozdného. Vyjimky mlad$im ¢tenafiim se nepovoluji.

Gramofon se pij¢uje mimo knihovnu maximalné na 28 dni bez moZnosti
prodlouZeni;

vypujcky gramofonu se realizuje na zakladé Smlouvy o vypujcéce gramofonu mezi
Méstskou knihovnou Usti nad Orlici a &tenafem (ve které jsou stanoveny veskeré
podminky piijcovani a ceny gramofonu a jeho pfislusenstvi) a po slozeni vratné
kauce 1000 K¢;

¢tenar je povinen prokazat svoji totoZnost platnym obc¢anskym prikazem nebo jinym
prikazem totoZnosti;

u gramofonu je ptfed ptij¢enim zkontrolovana jeho funkénost;

Ctenaf je povinen zachéazet s gramofonem podle ptilozeného navodu;

gramofon je mozno si osobn¢ rezervovat.



II. ReZim vraceni:

Ctenaf je povinen vratit gramofon ve stanoveném terminu, v piipad€ prodleni plati
sank¢ni poplatek 30 K¢ za kazdy zapocaty den;

pfi vraceni gramofonu zkontroluje obsluha jeho funkénost;

v piipad¢ poskozeni ¢i ztrate prisluSenstvi nebo celého gramofonu je ctenat povinen
uhradit vzniklou skodu v plné vysi, kauce milize byt pouzita na tthradu ¢asti Skody;
pokud nepanuje pfi vraceni jistota, Ze gramofon nebo ostatni komponenty jsou v
potadku, je potiebné vyplnit formuléi ,,Zavady na gramofonu‘ a do doby provéteni
funk¢énosti gramofonu spraveem sité (nejdéle 5 pracovnich dnll) nebude vracena
kauce;

kauce se vraci oproti platnému pritkazu totoznosti, resp. v mimoiadnych piipadech
oproti plné moci druhé osob¢ + jejimu prikazu totoznosti.
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