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KNIHOVNY BRETISLAVA KAFKY CERVENY KOSTELEC

V souladu se zfizovaci listinou Knihovny Bretislava Kafky Cerveny Kostelec,
schvalenou zastupitelstvem mésta Cerveny Kostelec usnesenim 2. 2. z 19. zafi 2002
a podle ust. par. 7 zak. €. 257/2001 Sb. (knihovni zakon), vydavam tento knihovni
fad:

. Zakladni ustanoveni

Cl. 1
Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna Bietislava Kafky Cerveny Kostelec (dale jen knihovna) je vefejnou univerzalni
knihovnou ve smyslu § 3 a 12 zakona €. 257/2001 sb. (knihovni zakon) a je zfizena za
ucelem poskytovat rovnym zpusobem vSem obcanlm bez rozdilu vefejné knihovnické a
informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v § 2,4, a 14 knihovniho zakona. Jejim fidicim
organem je rada mésta Cerveného Kostelce.

Knihovna sidli v Sokolské ulici &. p. 293 v Cerveném Kostelci. Jeji soudasti jsou pobocky
v Bohda$iné, Lhoté a Olednici. Knihovna zaroven pini funkci stfediskové knihovny pro
knihovny v obcich Cervena Hora, Horni Radechova, Horni Rybniky, Slatina nad Upou,
Zabrodi a Zernov.

Cl.2
Verejné knihovnické a informacni sluzby

Knihovna poskytuje uZivateldm i vySe uvedenym knihovnam vefejné knihovnické a
informacni sluzby ve smyslu knihovniho zakona €.111/2001 Sb. (knihovnicky zakon) a
v souladu s platnymi smérnicemi, a to ve vSech k tomu uréenych provozech absenéné i
prezenc¢né pujéovanim literatury (knih, periodik a dalSich informacnich materiald),
bibliograficko-informaéni sluzbou (zejména pro studijni ucely), odbornou metodicko-
poradenskou sluzbou a kulturné vychovnou €innosti pro vefejnost.

Zakladni sluzby jsou poskytovany:
1. v pUjéovné a ¢itarné pro dospélé Ctenare v budoveé v Sokolské ulici
2. v puj¢ovné a Citarné pro déti a mladez v budové v Sokolské ulici
3. v pobocce BohdasSin
4. v pobocce Lhota
5. v pobocce Olesnice

Knihovna poskytuje kromé bezplatnych sluzeb spocivajicich ve zpfistupfovani knihovnich
dokumentd, poskytovani ustnich, bibliografickych, referenénich a faktografickych rederSi a
informaci ze statni spravy a samospravy i sluzby placené, tj. zejména registrace uzivateld,
poskytovani reprografickych sluzeb, umoznéni pfistupu k placenym vng&jSim informacnim
zdrojom pomoci telekomunikacnich zafizeni, poskytovani pisemnych bibliografickych,
referencnich a faktografickych reSersi atd.



Veskeré finanéni ¢astky (manipulacni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou knihovnou
uctovany ve vysi stanovené cenikem, ktery je pfilohou tohoto fadu. VySe poplatk(i a ceny
sluzeb jsou kalkulovany tak, ze nepfesahuji skuteéné vynalozené naklady knihovny.
Knihovna si pfi zméné téchto nakladu vyhrazuje pravo upravy ceniku.

Il. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

CL3
Registrace uzivatele

Registrovanym uzivatelem knihovny se muze stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba na
zakladé vyplnéné prihlasky ovéfené knihovnikem podle osobnich dokladd. K registraci
uzivatele knihovny vyzaduje knihovna nasledujici osobni Udaje: jméno, prijmeni, adresu
trvalého bydlisté a datum narozeni. Osobni udaje uzivateld bude knihovna zpracovavat
v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679. Pouceni o
ochrané osobnich udaju je pfilohou tohoto fadu.

Ctenafem se mize stat kazdy ob&an Ceské republiky starsi 15 let, déti se souhlasem svych
rodi€¢ll nebo zakonnych zastupcll. Kazdy étenar je registrovan na zakladé prihlasky, ve které
svym podpisem stvrzuje, ze pfistupuje na podminky, za kterych zodpovida za ztratu nebo
poskozeni knihovnich a informacnich materiald (dokumenttd). Knihovni fad je v prostorach
knihovny &tenafim k dispozici a v pfipadé potfeby maji pravo vyzadat si od pracovnikl

katalogu, kartoték apod.

Cl. 4
Zakladni povinnosti a prava uzivateld knihovny

Kazdy ctenar ziska na zakladé prihlasky ¢Etenarsky prikaz, ktery je neprenosny a
predklada se pfi kazdém pujcovani knihovnich dokumenti. Ctenaf zodpovida za ochranu
prikazu pfed zneuzitim. Ztratu, zcizeni nebo zni€eni prikazu je povinen neprodlené
knihovné ohlasit, stejné jako zménu jména, bydlist€, zaméstnani, Skoly, pfipadné vyskyt
nakazlivé nemoci v rodiné. Za vyhotoveni duplikatu ¢tenarského prikazu je ¢tenar povinen
uhradit poplatek ve vysi uvedené v Ceniku sluzeb.

Platnost ¢tenafského prikazu je vzdy na jeden rok od registrace. Po pferegistraci a uhrazeni
poplatku jsou uzivateli opét poskytovany sluzby v plném rozsahu po dobu dal$iho roku.

Ukon¢eni platnosti ¢tenarského prikazu nastava v situaci, kdy ¢tenar:
- neobnovi jeho platnost (nezaplati Ctenafsky poplatek na dalSi obdobi),
- Clenstvi z riznych divodl sam ukondi,
- umyslné nebo z nedbalosti zavini poSkozeni dokumentd nebo zpusobi knihovné jinou
Skodu a odmita poskytnout pfedepsanou nahradu,
- musi byt vedenim knihovny vylou€en pro poruSovani knihovniho Fadu, predpist
platnych pro knihovny a pokynu pracovnik( knihovny.
V ojedinélych pfipadech mulze knihovna za poplatek puj¢it dokument i neregistrovanému
uzivateli knihovny po pfedlozeni obanského prikazu.

UZivatelé jsou povinni fidit se knihovnim fadem a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se
podrobit stanovenym opatfenim, ktera jsou potfebna pro udrzeni pofadku a ochrany majetku.
Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a pofadek.



Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt doCasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zplsobenou $kodu a povinnosti
nahradit ji podle platnych predpisu.

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

Cl. 3
Absencéni pujéovani dokument

PFi pujc¢ovani knihovnich fondd plati ustanoveni ob&anského zakoniku o plj¢ovani véci.

O zapUj¢eni dokumentt rozhoduje knihovna. Knihovna omezuje pocet pujéenych dokumentd
¢tenarum, ktefi nemaji v misté trvalé bydlisté, na celkovy pocet 3, trvale bydlici ¢tenafi
maximalné 30 dokumentl vcetné periodik. O pfipadnych vyjimkach rozhoduje vedouci
prislusného oddéleni.

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

Absencné, tj. mimo prostory knihovny, nelze zasadné pujcit dokumenty, v pfipadé, ze:
- hrozi nebezpedi nenahraditelné ztraty nebo poskozeni dokumentu,
- dokument je nezbytny pro denni provoz knihovny a slouzi k prezenénimu studiu
¢tenaru a uzivateld,
- byl vypUlj€en z jiné knihovny a podminkou je pouze prezencni vyuziti

Knihovna je povinna vyhledat a puajcit zadany dokument v ¢ase, ktery je priméreny
provoznim podminkam knihovny.

V puj¢ovné, kde je volny pfistup k dokumentim, vyhledava si ¢tenar prfislusné dokumenty
sam, pfipadné s pomoci informacniho systému knihovny a poté je spolu se Ctenafskym
prikazem predlozi k evidenci pracovnikim knihovny. Pokud takto dokument nevyhleda,
pouzije podle svého uvazeni bud informacni systém a nahlasi pracovnikim knihovny udaje
potfebné k vyhledani dokumentu (autora, nazev dila, u nauéné literatury rovnéz signaturu) a
vyCka na vyhledani dokumentu v pfiruénim skladu, pfipadné pozada o vyhledani dokumentu
pFimo.

Pokud je pozadovany dokument puj¢en, je mozno provést pro Ctenafe jeho rezervaci, .
jakmile se dokument vrati, uloZi jej knihovna pro Zadatele. Poté jej vyrozumi a po dobu 7 dnu
od oznameni jej pro Ctenare rezervuje. Rezervace je bezplatna. Dokument zamluveny
nékolika Ctenafi se pujCuje podle ¢asového zaznamu.

Vypujéni lhity pro prezenéni pljcovani €ini u knih jeden mésic. VypUjéni IhGta maze byt
prodlouzena az tfikrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pfed jejim uplynutim a nezada-li
dokument dalsi uzivatel.

Knihovna je opravnéna bez udani divodl stanovit kratSi vypUjéni Ih(tu, pfipadné zadat
vraceni pujéeného dokumentu pfed uplynutim vypuajéni Ihaty.

Prodlouzeni vyptjéni Ihaty ma ¢tenar pravo pozadovat, nejpozdéji vSak do posledniho dne
zakladni vypUjéni Ihaty. Nejdelsi doba vypuljcky je 100 dni v€etné prodlouzeni. Nejdéle do
uplynuti této doby je ¢tenar povinen dokument vratit a pouze v ojedinélych pfipadech je mu
znovu zapuijcen. Vyjimecné zkracenou vypujéni dobu nelze prodlouzit. Nepozada-li &tenar ve
stanovené nebo dohodnuté vypujcéni Ihuté o jeji prodlouzeni, ulozi knihovna sankéni poplatek
za nedodrzZeni vypujcni Ihaty ve smyslu knihovniho Fadu.



Vraceni vypujéeného dokumentu je ¢tenaf povinen ucinit v€as a v takovém stavu, v jakém
dokument prevzal. Jinak nese odpovédnost za vSechny zjiS§téné zavady a je povinen uhradit
knihovné naklady na opravu dokumentu, popfipadé uhradit 8kodu jako pfi ztraté dokumentu.
Je zakazano zpracovavat text vypujceného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyraznovanim, psanim poznamek na okraje anebo jinym zpusobem do vypujéeného
dokumentu zasahovat nebo jej poSkozovat. Vraci-li étenaf dokument postou, je povinen jej
fadné zabalit a poslat doporu¢ené nebo zasilku pojistit.

Nevracené dokumenty je knihovna povinna na C&tenafi vymahat nezavisle na vymahani
poplatkl z prodleni za vraceni dokumentl. Po Ctyfech bezvyslednych upominkach (z nichz
posledni je doporuceny dopis) nasleduje vymahani pravni cestou.

Sankéni poplatky za nedodrzeni vypujéni lhity jsou uétovany v pfipadé, Zze ¢tenar nevrati
absen¢né puljceny dokument ve stanovenou nebo dohodnutou dobu a nepozada o jeji
prodlouzeni. Sankéni poplatky jsou uétovany v souladu s obCanskym zakonikem jako
poplatky v hotovosti za opozdéné vraceni véci.

Povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje, po skonéeni stanovené
vypUjéni Ihaty. Pfipada-li posledni den stanovené lhity na den, kdy je knihovna zaviena,
posunuje se na nejblizsi vypuljcni den.

Vyse sankéniho poplatku je stanovena podle jednotlivych upominek zaslanych &tenafi
v ceniku sluzeb, ktery je pfilohou knihovniho fadu. Jestlize ¢tenafr ani po posledni doru¢ené
upomince vypUjéené dokumenty nevrati ani nevstoupi s knihovnou v jednani o jejich
nahradé, bude knihovna vraceni, pfipadné nahradu vymahat pravni cestou. V tomto pfipadé
knihovna uctuje manipulaéni poplatek jako nahradu za naklady spojené s pfipravou tohoto
vymahani i naklady pravniho zastoupeni. Do vypofadani pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uZivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl. 4
Specialni sluzby knihovny

Meziknihovni vypljéni sluzba (dale jen MVS) zajistuje Ctenafi pozadované dokumenty
v pfipadé, Ze nejsou soucasti fondu knihovny na zakladé jeho pfesné informace o
dokumentu. PFi vypUjéce prostfednictvim MVS je uzivatel povinen pfesné dodrzet termin
vraceni, vypujcni Ihita nemuze byt prodlouzena. Pfevzeti dokumentu stvrzuje uzZivatel svym
podpisem a hradi manipulacni poplatek jako uhradu na poStovné. Ve vyjimeénych pfipadech
je takovyto dokument zapujcen pouze k prezenénimu studiu.

Bibliograficka informacni sluzba (dale jen BIS) je uzivatelim poskytovana uUstné nebo
pisemné v rozsahu pfehledu o dokumentech potfebnych ke studiu, vykonu povolani nebo
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zpracovani dotazu a za zpracovani uétuje poplatek v souladu s cenikem sluzeb.

Sluzby ¢itarny a studovny spocivaji v prezennim pujcovani nejnovéjSich doslych vytiskl
periodik a jejich studiu.

Reprografické sluzby jsou poskytovany v pfipadé, Ze dokumenty, z kterych se pofizuje
kopie pro Ctenafe, jsou majetkem knihovny, pfipadné jiné knihovny v ramci meziknihovni
vypujéni sluzby. Knihovna muze odmitnout zhotoveni kopie, pokud by tim doslo k poruseni
platnych pravnich predpisu, (autorsky zakon) Sifeni faSismu, rasismu nebo pornografie.
Poplatek za reprografické sluzby je uveden v ceniku, ktery je pfilohou zfizovaci listiny.



Pristup na Internet je poskytovan uzivatelim k ziskavani informaci, které slouzi vyhradné
jejich osobni potfebé, pfip. studijnim Gcellm. Neni povoleno takto ziskané informace
jakymkoliv zpisobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, pljéovat, sdilet, distribuovat,
(ani v pocitacové siti) prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komer&nim ucelim. (viz zak.
€. 121/2000 Sb., autorsky zakon)

Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu knihovna
poskytuje. Neni dovoleno kopirovat a distribuovat &asti operaéniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programG v majetku knihovny. UZivatel muze kopirovat na
formatované medium informace ziskané z bazi dat zpfistupnénych v Internetu.

Sluzby obecnim knihovnham jsou smluvné upraveny s jednotlivymi obcemi a povéfenou
knihovnou.

CL5
Ztraty a nahrady

UzZivatel je povinen bezodkladné uvédomit knihovnu o poskozeni, ztraté nebo zni€eni
vypujéeného dokumentu a ve |hité stanovené knihovnou nahradit Skodu v souladu
s pfisludnym ustanovenim ob&anského zakoniku o zpUsobu nahrady $kody. Reseni
konkrétniho pfipadu je v kompetenci pfislusného vedouciho oddéleni, ve zvlastnich
pfipadech rozhoduje feditel.

Pfi poSkozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentl jsou pozadovany tyto zplsoby nahrady:

|. Uvedeni do puvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a ve vazbé primérené kvality.

2. Dodani kopie odpovidajici formatu dokumentu (pfipadné uhrada kopie a vazby
dokumentu).

3. Vpfipadé, Ze nahrada podle vySe uvedenych bodu neni mozna, muze knihovna
dohodnout se ¢tenafem nahradu formou dodani jiného vydani dokumentu.

4. V ostatnich pfipadech maze knihovna pozadovat finanéni nahradu, ktera se sklada
z uhrady ceny dila a ceny vazby.

Pfi nahradach je dale povinnost uhradit poplatek za znehodnocené knihovnické
zpracovani ztraceného nebo zniCeného dokumentu. Poplatek je rovnéz stanoven v pfipadé,
ze dojde ke zni¢eni Carového kdédu dokumentu.

P¥i ztraté periodika uhradi uzivatel Skodu ve vysi trojnasobku ceny tohoto periodika.

V pfipadé, Ze &tenaf nenahradi knihovné Skodu v souladu s timto ustanovenim a ve lhaté
uréené knihovnou, bude postupovano pravni cestou.

Za Skody zpUsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle vSeobecné
platnych predpisu.

Il. Zavére¢na ustanoveni

. Knihovni fad Knihovny Bretislava Kafky Cerveny Kostelec se vztahuje na ob& oddéleni a
v8echny pobocky knihovny. V rozsahu smluvnich ujednani rovnéz na obecni knihovny.



2. Uzivatelé mohou podavat stiznosti a pfipominky k ¢innosti knihovny pisemné nebo ustné
do protokolu vedoucim jednotlivych oddéleni, pfipadné fediteli.

3. Jakékoliv zmény v knihovnim fadu podIéhaji schvaleni feditelem knihovny.
4. Vyjimky z ustanoveni tohoto fFadu maze v zavaznych pripadech povolit feditel knihovny.
5. Tento knihovni fad nabyva platnosti dne 1. srpna 2021 a uzavira se na dobu neurcitou.

6. Rusi se predchozi vypujéni fad ze dne 2. kvétna. 2016.

V Cerveném Kostelci dne 23. éervence 2021

Mgr. Vojtéch Kabrt, Ph.D.
feditel

PFilohy: Cenik placenych sluzeb a poplatkd Knihovny Bietislava Kafky Cerveny Kostelec
Smérnice o nakladani s osobnimi Udaiji uzivateld knihovny



