KNIHOVNI RAD
Knihovna Tepla

(dale jen KR)

I. Zakladni ustanoveni

Cl.1
Poslani a ¢innost knihovny
Knihovna je knihovnou zékladni ve smyslu § 3 a §12 zdkona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon)
a je zfizena za ucelem poskytovat rovnym zplsobem viem obcanim bez rozdilu verejné
knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho zdkona.

Cl. 2
Veiejné knihovnické a informacni sluzby
1. Knihovna poskytuje uZivatelidm verejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v pfislusnych ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to zejména:
a) vypuQjéni sluzby
b) meziknihovni sluzby
c) informacni sluzby:
i. informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,

ii. informace z oblasti verejné spravy,

iii.  ustniinformace bibliografického a faktografického charakteru,

iv.  pfistup na internet.

2. Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto KR poskytuje knihovna bezplatné.

3. Knihovna poskytuje za uhradu tyto sluzby: kopirovani, tisk, laminovani a krouzkova
vazba, pouziti PC. Tyto sluzby knihovna poskytuje v souladu s poZzadavkem § 4, odst. 2
az zak. €. 257/2001 Sb., knihovniho zakona, tzn. Ze Uhradu za né mliZe poZadovat jen
do vyse skute¢né vynaloZenych nakladd.

4. Veskeré financni ¢astky (manipulaéni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou
knihovnou U&tovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je pfilohou tohoto KR.

Il. UZivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

Cl.3
Registrace uzivatele
1. Registrovanym uZivatelem knihovny se muZe stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba
vydanim prlikazu uZivatele na zakladé vypInéné prihlasky ovérené knihovnikem podle
osobnich dokladd uZivatele.

2. Knihovna vyZaduje k registraci nasledujici osobni udaje: jméno, pfijmeni, adresu
trvalého bydlisté a datum narozeni.



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

Osobni udaje uzivatel( bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o
ochrané osobnich udajd (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané osobnich udajt je
pfilohou tohoto KR.

Cl. 4
Zakladni povinnosti a prava uzivatelt knihovny
Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a dodrZovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatienim, ktera jsou potiebna pro udrzeni poradku a ochrany majetku.
Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.

JestliZe uZivatel nedodrzuje tato opatreni, mGze byt do¢asné nebo trvale zbaven
prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zplsobenou skodu
a povinnosti nahradit ji podle platnych predpisa.

Pripominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo
ustné knihovnikovi.

Cl.5
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky
UZivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu
knihovna poskytuje.

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

UZivatel mlzZe kopirovat na prenosna média informace ziskané z internetu, databazi a
elektronickych zdrojd z fondu knihovny, pokud to dovoluji licenéni podminky.

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

UzZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000
Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné
nékterych zakon (autorsky zakon), v platném znéni a ostatni predpisy.
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1. Vypuj
Cl.e

Zptistupniované knihovni dokumenty
Knihovna pGjcuje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo
prostrednictvim vyménnych soubord.

Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14
knihovniho zakona, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych
pokynd NK CR.

Cl.7

Rozhodnuti o plj¢ovani
Mimo knihovnu si mUzZe uZivatel pGjcit vSsechny dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1
tohoto KR s vyjimkou dokumentd:
a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
b) které jsou zapotiebi k béZnému provozu knihovny,
c) jejichZ pujcéovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy (poruseni
autorskych prav, siteni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
d) které byly vypQjceny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vypUjcni
sluzby s podminkou vypujcky v pouze v prostorach knihovny.

Cl. 8

Postupy pf¥i ptjcovani
Pred prevzetim vypujcky je uZivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohlasit
vSechny zdvady a ovéfit si zapis zavad ve vypljénim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vyp(j¢niho systému.
Pfevzeti drahého dokumentu je uZivatel povinen potvrdit svym podpisem na
vypujénim potvrzeni (reverzni listek).
Uzivatel mlZe pozadat o rezervaci dokumentu — Ustné, pisemné.

Cl.9

Vypujcni Ihaty
Vypujcni lhGta pro pajcovani mimo knihovnu je u knih zpravidla 1 mésic (31 dna).
Vypujéni lhGta mUzZe byt prodlouZena aZ tfikrat o jeden mésic, pozada-li o to uZivatel
pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel. V odivodnénych pripadech
je mozné povolit novou vypUljcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni.
Vypujcni lhGta pro pajcovani mimo knihovnu je u periodik 14 dnd.



Knihovna je opravnéna v odlvodnénych pfipadech stanovit kratsi vypGjéni IhGtu
ptipadné Zadat vraceni plijceného dokumentu pred uplynutim vypGjcni Ih(ty.

¢l. 10

Vraceni vypujéeného dokumentu
UzZivatel je povinen vratit vypljéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej,
vypUijcil. Jinak nese odpovédnost za vsechny zjisténé zavady a je povinen uhradit
knihovné naklady na opravu dokumentu, poptipadé uhradit Skodu jako pfi ztraté
dokumentu.

Je zakadzano zpracovavat text vypljéeného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyraznovanim, psanim poznamek na okraj anebo jinym zplUsobem do vypUjc¢eného
dokumentu zasahovat.

¢l. 11

Prava a povinnosti uZivatell pro paj¢ovani mimo knihovnu
Pro pGjé¢ovani knihovnich fondu plati ustanoveni obéanského zakoniku o pGj¢ovani
véci.
Mimo knihovnu muiZe mit uZivatel vypujceno zpravidla nejvySe 10 dokumentd.
UZivatel nesmi vypUjceny dokument pljc¢ovat dalsim osobdm. Ruci za néj po celou
dobu vypujcky.
UZivatel ruci za vypujceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypUjcce
zaznam. Pfivraceni dokumentu uZivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.
Jestlize uZivatel nevrati pGjceny dokument ve stanovené |h(té, Gctuje knihovna
uzivateli poplatek z prodleni (zpozdné).
Jestlize uZivatel ani po upomenuti plijceny dokument nevrati, bude se vraceni
vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pujceného dokumentu pravni cestou uctuje
knihovna manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s pfipravou tohoto
vymahani i ndklady pravniho zastoupeni.
Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vsech
sluzeb.

Cl. 12

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby
Knihovna mUzZe podle povahy dokumentu nahradit jeho pajceni kopii.
Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fond( knihovny, anebo z fond(
jiné knihovny v ramci meziknihovnich sluzeb. UzZivatel, pro kterého byla kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb.,
(autorského zakona).
Knihovna mlzZe odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
predpisy (poruseni autorskych prav, Siteni fasistické, rasistické, pornografické
literatury apod.).
Knihovna mUzZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach
nebo v zahranici. Objednavka kopie v tomto pfipadé podléha ustanovenim o



meziknihovnich sluzbach. Uzivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je
povinen s ni zachdzet v souladu s ustanovenimi autorského zakona a v souladu s
ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

IV. Postihy nedodrzeni ustanoveni Knihovniho radu

Cl. 13

Ztraty a nadhrady
UzZivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve Ihaté
stanovené knihovnou nahradit skodu.
O zpUsobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. M{ze poZzadovat nahradu skody
uvedenim do plvodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni
do plvodniho stavu neni mozné nebo ucelné, muze knihovna poZzadovat jako
nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo financni ndhradu. Financni
nahradu stanovuje knihovna.
UZivatel je povinen hradit i vSechny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.
Do vyreSeni zpUsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni viech pohledavek ma knihovna
pravo pozastavit uZivateli poskytovani vsech sluzeb.

Cl. 14
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu
Poplatek z prodleni:
a) povinnost platit poplatek z prodleni nastavad dnem, ktery ndsleduje po
skonceni stanovené vypujcni Ihaty. Pripada-li posledni den stanovené
Ihdty na den, kdy je knihovna zaviena, posunuje se na nejblizsi dalsi
vypuUjéni den.
Ztrata prlikazu uZivatele:
a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uZivatele ztraceného v obdobi
jeho platnosti (pavodni nebo obnovené) se Uctuje manipulacni poplatek.

Knihovna neni povinna upominat své uZivatele o vraceni pdjéenych dokumentt, mlze
vsak uzivatele upozornit na prekroceni vypajcni Ihaty zaslanim upominky, a to

v podobé pisemné nebo elektronické. UZivatel ma povinnost zaplatit poplatek za
opozdéné vraceni bez ohledu na to, zda mu byla doru¢ena upominka ci nikoliv.
Povinnost zaplatit tento poplatek vznika dnem, ktery nasleduje po uplynuti
stanovené vypujcni Ihaty dle Knihovniho fadu.

Cl. 15

Ndahrada vseobecnych skod
UZivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti
(podle ob&anského zakoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje
uvedenim do predeslého stavu. Neni-li to dobfe mozné, anebo zada-li to poskozeny,
hradi se $koda v penézich.”).
Za Skody zplisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uZivatel podle obecné
platnych predpisu.



V. Zavérecna ustanoveni

1. Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny.
2. Nedilnou sougasti KR jsou pfilohy.
3. Tento Knihovni rad plati na dobu neurcitou.

VI. Pfilohy Knihovniho fadu

1. Cenik placenych sluzeb a poplatkl knihovny.
2. Smérnice o nakladani s osobnimi udaji uzivateld knihovny.

V Teplé, dne 25. kvétna 2018



Pouceni o ochrané osobnich udaijt

Spravcem osobnich udajt uZivatell knihovny je Mésto Tepl3, se sidlem Masarykovo namésti
1, 364 61 Tepla (dale jen knihovna).

Knihovna zpracovava osobni Udaje registrovanych uZivatel(l v tomto rozsahu:

Povinné identifikaCni Udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu.
Nepovinné kontaktni Udaje: doru¢ovaci adresa, e-mail, telefon.

Sluzebni Udaje: ¢islo ¢tendrského prikazu, prehled vypUljcek véetné historie, prehled
rezervaci, upominani.

Ucetni Udaje o provedenych o penéZitych transakcich, zejména o jejich Gcelu, misté, ¢ase a
dalSich nalezitostech.

Dalsi udaje: udaj o ZTP.

Dale knihovna uchovava identifikacni Udaje zakonného zastupce, je-li registrovany uzivatel
mladsi 15 let.

Registrovany uZzivatel oznami knihovné pfipadné zmény identifikacnich a kontaktnich
osobnich Udaju bez zbyte¢ného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni udaje za ucelem poskytovani knihovnickych, informacnich a
dalsich sluzeb uZivatelim, informovani uzivatell o sluzbach a dale za ucelem ochrany
majetku a knihovniho fondu. Kontaktni idaje vyuziva knihovna za ucelem lepsi komunikace
s uzivatelem, uzivatel neni povinen tyto Udaje uvést.

Prava uzivateld jako subjektt osobnich udaja

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

Knihovna registrovanému uzivateli na jeho Zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich
Udaja, pripadné umozni ndhled do pfihlasky ¢tenare a dalSich dokladl u ni uloZenych.
Zadosti uzivatel(l tykajici se ochrany osobnich Gdajd knihovna vyfizuje bez zbyteéného
odkladu, nejpozdéji do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti.

Doba uchovani osobnich udaju

Knihovna uchovava osobni Gdaje registrovanych uzZivatell po dobu registrace a jeden rok
poté. Registrovany uZivatel mize pozadat o likvidaci svych osobnich udajl, pokud nema vuci
knihovné zadny dluh a nepreje si nadale vyuzivat jejich sluzeb. Osobni Udaje v pocitacovych
databazich jsou likvidovany vymazanim identifikacnich ddajd (anonymizace). Osobni tdaje

v listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a skartacniho fadu meésta Tepla.

Zabezpeceni osobnich udajt

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



Osobni tdaje knihovna uchovava v pocitacové databazi. Pristup k témto datlim je chranén
systémem pfistupovych Uctd, hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro plnéni
ukolU jednotlivych zaméstnancu.

Dalsi informace

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 udajd (EU) 2016/679, znamém jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich Gdajd vykonava Ufad pro ochranu osobnich Gdajd, na ktery
se mUZete obratit v pripadé stiZznosti. Budeme vsak radi, pokud se s podnétem ohledné svych
osobnich Udaju obratite nejprve na nas: Knihovna Tepld, Masarykovo namésti 1, 364 61
Tepla.



Provozni fad pro praci s PC a internetem

Uzivatelé internetu a PC

1.

Sluzby internetu a PC mizZe v knihovné Tepla vyuZivat zdarma kazdy navstévnik, ktery
je v knihovné registrovany, ma platnou ¢tendrskou legitimaci a vici kterému nema
knihovna Zadné pohledavky (nevracené knihy, nezaplacené poplatky,...) a kazdy
neregistrovany navstévnik po zaplaceni poplatku za vyuziti PC stanice.

Navstévnik musi ovladat zaklady prace na pocitaci s operacnim systémem Windows a
zakladni principy na pocitacové siti internet. Pracovnik knihovny neni povinen
vysvétlovat uZivatelim zakladni prace na pocitaci a principy uzivani sité internet.

Provozni podminky

1.

10.

11.

UZivatelé jsou povinni sezndmit se s provoznim radem, dodrZovat zasady pfistupu na
PC a k internetu a respektovat pokyny zaméstnanc( knihovny.

Jakoukoliv nejasnost je uzivatel povinen ohlasit zaméstnanci knihovny.

Po ukonceni prace musi zlistat pocitac ve stavu, v ném?z byl predan pracovnikem
knihovny.

UZivatelé mohou pouzivat pouze predinstalovany software.

Jeden pocita¢ mlZe pouZivat jeden uzivatel, vyjimecné dva.

UzZivatel musi respektovat soukromi ostatnich uzZivatel( a zachovavat zakladni etické
normy.

UZivatel je zodpovédny za Skody vzniklé neodbornou manipulaci s prostiedky
vypocetni techniky véetné skod zpUsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.
Ziskané informace a data (v jakékoli formé, na jakémkoli médiu) slouzi vyhradné

k osobni potfebé uZivatele k jeho studijnim ucellim. Se ziskanymi daty a informacemi
naklada uzivatel vyhradné v souladu s ustanovenim autorského zédkona (zakon ¢.
121/2000 Sh., o pravu autorském) a ostatnimi predpisy (tzn. neni povoleno informace
jakymkoliv zplsobem ddle rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, pljcovat, sdilet,
distribuovat — ani v pocitaCové siti, prodavat nebo jinak vyuZivat ke komercnim
Gcelim). Pfipadné zneuZiti mUzZe byt trestné.

Knihovna Tepla neposkytuje uZivatellm moZnost zfizeni uctu pro vyuzivani
elektronické posty. Pokud uzivatel ziska ucet u jiné instituce a vyuziva elektronickou
postu na PCv knihovné, je povinen dodrzovat zakladni pravidle etikety. Je zakdzano
obtéZovat ostatni uZivatele rozesilanim spamu.

Knihovna Tepla nenese odpovédnost za obsah stranek na internetu a obsah soubort
stazenych z internetu, zvlasté pak, obsahuiji-li viry a neodpovida za rychlost spojeni.
Provoz vypocetni techniky mize byt omezen nebo pferusen z divodu nezbytné
technické hardwarové nebo softwarové udrziby, pfip. z jinych zadvaznych divodu.

JE DOVOLENO:

a)
b)
c)
d)

e)

pouzivat sluzeb WWW

kopirovat na CD-R ziskané v knihovné informace ze sité internetu

pripojit zafizeni (MP3, flash disk) po dohodé s pracovnikem knihovny

tisknout dokumenty z PCi internetu za poplatek dle platného ceniku po ohlaseni
pracovnikovi knihovny

pouzivat elektronickou postu prostiednictvim verejné pristupnych postovnich sluzeb



JE ZAKAZANO:

a) provadét jakékoliv instalace softwaru

b) provadét jakékolivzmény programui: nahravat, rusit ¢i modifikovat soubory ¢i
adresdare, ménit nastaveni softwaru, pokouset se o obchazeni prostfedkd ochrany dat

c) nahrdvat na pevny disk pocitace jakékoliv vlastni soubory z pfipojenych zafizeni
(MP3, flash disk)

d) vypinat a restartovat pocitac

e) provozovat pocitacové hry

f) vyhledavat stranky prezentujici pornografii, propagujici fasismus, rasismus a nasili,
stranky s ndbozZensky urazlivym obsahem, ¢i stranky podnécuijici k propagaci drog
nebo takové, které jsou jakymkoli zpisobem v rozporu s Listinou zakladnich prav a
svobod

g) pfripojovat k pocitaci notebook

JestliZe uZivatel nedodrZuje tato opatreni, mize byt docasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat téchto sluzeb. Pristup k internetu nesmi byt zneuzit pro jakoukoliv reklamni nebo
komer¢ni ¢innost.

Rozsah sluzeb
Kazdy uzivatel ma pravo pracovat s internetem maximalné 30 minut. Tuto dobu je mozné
prodlouZit pouze v ptipadé, neni-li pritomen zZadny dalsi zajemce.

Zavérecna ustanoveni
Tento fad nabyva platnosti dnem 25.05.2018



