KNIHOVNI RAD

Méstské knihovny Nové Meésto nad Metuji
Komenského 30
Nové Mésto nad Metuji

(o I
Zakladni ustanoveni
1) Knihovni fad (dale KR) Méstské knihovny Nové Mésto nad Metuji (dale jen knihovna) je vydan v souladu
s ¢lankem Il Zfizovaci listiny knihovny schvalené usnesenim méstského zastupitelstva €. j. /5 a podle

§ 4, odst. 6 zdkona €. 257/2001 Sb, o vefejnych knihovnickych sluzbach a podminkach jejich
poskytovani (dale jen KZ).

2) Knihovna je zakladni knihovnou ve smyslu § 12 KZ. Podle § 4, odst. 6 KZ knihovna realizuje pravo ob¢ana
na svobodny a rovny pfistup k informacim a tim napliuje €l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a svobod
a dodrZuje 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.

3) Ztizovatelem knihovny je Méstsky ufad v Novém Mésté nad Metuji. Knihovna je vefejné pristupnou
univerzalni knihovnou, ktera ziskava, odborné zpracovava, uchovava a ochranuje a pujcuje (absencné
a prezencné) knihy, ¢asopisy, noviny, mapy, elektronické dokumenty, audioknihy a dalsi informacni
prameny. Poskytuje knihovnické, bibliografické a informacni sluzby, vytvari a zpfistupnuje regionalni
fond informaci o Novoméstsku, zajistuje meziknihovni vypljéni sluzby (dale MVS) a porada kulturni
a vzdéldvaci porady. Podminky poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb stanovi knihovni fad,
ktery vydava reditel knihovny.

4) Knihovna pracuje systémem Ustfedni knihovny (slozené z oddéleni pro dospélé a oddéleni pro déti
a mladeZ do 15 let) a pobocek ve Spech (Vlastimila Moravce 4) a Vrchovinach (¢.p. 60). Zaroven plsobi
jako stfediskova knihovna pro obecni knihovny v Bohuslavicich nad Metuji, Cernéicich, Dolsku, Jestiebi,
Mezilesi, NahoFanech nad Metuji, Provodové, P¥ibyslavi, Slavétiné, Slavofiové, Sonové u Nového Mésta
nad Metuji a VrSovce.

5) Sluzby jsou poskytovany za roéni ¢lensky poplatek. Jeho vyse se Fidi cenikem, ktery je pfilohou KR.

CL
Sluzby knihovny

1) Knihovna poskytuje verejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby) v souladu s pfislusnymi
ustanovenimi KZ, zejména podle § 4 a § 14:
a) prezencni a absencni vypujéni sluzby dokumentu (knihy, ¢asopisy, audioknihy a jina dila) z vlastniho
knihovniho fondu
b) poskytovani ustnich informaci o katalozich, bazich, fondech a vyuZivani knihovny
c) zprostiedkovani informaci z vnéjsich zdroj(li, zejména informaci ze statni spravy a samospravy



2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

d) umoznéni pfistupu k vnéjSim informacnim zdrojiim, ke kterym ma knihovna bezplatny pfistup,
pomoci internetu

e) prezencnia absencnivypujcni sluzby dokument( (knihy, casopisy, audioknihy aj.) z knihovnich fond
dalgich knihoven v CR i zahrani&i, zpfistupfiovani dokumentd z knihovnich fondd jinych knihoven
zprostredkovanim jejich rozmnozenin v ramci meziknihovnich reprografickych sluzeb

f) poskytovani reprografickych sluzeb

g) poskytovani informaci bibliografického a faktografického charakteru a sestavovani resersi

h) kulturni, vychovné, vzdélavaci Cinnosti a komunitni aktivity a propagacni sluzby vcetné zasilani
mésicnich pozvanek na akce knihovny

i) za sluzby poskytované podle bodu 1)e az 1)h je knihovna opravnéna pozadovat Uhradu skutecné
vynaloZenych nakladu.

Knihovna uctuje poplatky (Uhradu skutecné vynalozenych naklad(, napf. postovného, ukont spojenych
s evidenci ¢tendr(), za reprografické sluzby a sankcni poplatky, tj. za upominky a pfipadné poskozeni
nebo ztraty plGjceného dokumentu. Veskeré financni castky jsou knihovnou uctovany podle zasad
a ceniku, ktery je ptilohou KR.

Reprografické prace se zhotovuji vyluéné pro vlastni potfebu uzivatele a v souladu s u stanovenimi
autorského zakona.

clL.m
Uzivatelé a ¢tenafi knihovny

Ctenafem knihovny se stava fyzickd ¢ pravnicka osoba zaregistrovanim, vydanim prikazu ¢tenare
knihovny ovéreného knihovnikem podle osobnich dokladl a zaplacenim registra¢niho poplatku dle
platného ceniku, ktery je piilohou KR. P¥ihladkou se zavazuje, 7e pFistupuje na podminky, za kterych
jsou sluzby, uvedené v knihovnim fadu, poskytovany, a Ze odpovida za ztratu nebo poskozeni
knihovnich material( podle pfislusnych pravnich predpis(i. Ma pravo vyzadat si od pracovnikd knihovny
Knihovni fad, informace o vypujénim systému, knihovnim fondu, systému katalogt, kartoték apod.

Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajt, ve znéni pozdéjsich predpisu je knihovna
spravcem osobnich Gdajii. Knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich Gdajii podle tohoto zédkona, KR
a dalSich obecné zavaznych pravnich predpist. Osobni idaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci
knihovny manualnim a automatizovanym zplGsobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a presné
osobni udaje, které za timto ucelem ovéruje. Knihovna zpracovava osobni udaje svych uzivatell pouze
po dobu nezbytné nutnou, dokud nepomine Ucel, za kterym jsou osobni Udaje zpracovavany.

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 udajd a o volném pohybu téchto udaji knihovna
zabezpedi, Ze osobni Udaje ¢tenarli 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 ¢tenarského vztahu. Nakladani
s osobnimi Udaji ¢tenarl upravuje vnitfni smérnice knihovny €. 16.

Po ukonceni ¢tenarského vztahu budou uchovany po dobu nezbytnou pro zpracovani rocni statistiky
a nasledné budou likvidovany. K ukonceni ¢tenarského vztahu dochazi, pokud ¢tenar nebyl registrovan
v knihovné v uplynulych dvou kalendarnich letech a zaroven nema vici knihovné zadné zavazky. Osobni
Udaje budou chranény pred zneuZitim a nebudou poskytnuty tfetim osobam.

Knihovna k registraci vyZzaduje nasledujici zakladni udaje: pfijmeni, jméno, trvalé bydlisté, datum
narozeni, pfipadné statni prislusnost u zahranic¢nich ¢tenar(i. Knihovna se pfi registraci uzivatell fidi
zdkonem ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajd. Zakladnim udajem, kterym knihovna identifikuje
své Ctenare, je datum narozeni. Zakladni identifika¢ni udaje ovéfuje knihovna podle osobniho dokladu
Ufedné vydaného k prokazani totoznosti, zpravidla podle ob&anského prikazu ob&ana CR.



6) UZivatel je povinen tyto Udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou, pokud chce vyuzivat sluzeb
knihovny v plném rozsahu. UzZivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim zakladnich identifikacnich
Udajua, mlze uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné (napf. prezencni
pGjcovani ¢asopisl, reprografické sluzby, internet).

7) Subjekt udaja ma pravo ziskat od spravce potvrzeni, zda osobni Udaje, které se ho tykaji, jsou ¢i nejsou
zpracovavany, a pokud je tomu tak, ma pravo ziskat pristup k témto osobnim tdajim a k informacim
tykajicim se zpUsobu zpracovani. Subjekt udaji ma prdvo na to, aby spravce bez zbyte¢ného odkladu
opravil nepfesné osobni Udaje, které se ho tykaji, vymazal osobni Udaje, které se daného subjektu
tykaji, omezil zpracovani osobni Udaje, které se daného subjektu tykaji.

8) Dalsimi udaji, které ¢tendr mlize (ale nemusi) uvést jsou: akademické tituly, kontaktni adresa uzivatele,
pracovisté/skola, dalsi mozna spojeni na uZivatele, kterd uvedl (telefon, e-mail a obdobné).

9) Zakladni identifikacni idaje zakonného zastupce, pokud je ¢tenaifem osoba nezletild v obdobném jsou
ve shodném rozsahu a strukture, jako zakladni identifikacni Udaje zletilého ¢tenare.

10) Ctenafem knihovny v Novém Mésté nad Metuji se mliZe stét:

a) kazdy obcan Ceské republiky starsi 15 let, déti se mohou stat ¢tendfi jen se souhlasem a za
pfitomnosti svych rodic¢ nebo jejich zakonnych zdstupcu, cizi statni pfislusnik pak po predlozeni
povoleni pobytu v Ceské republice a cestovniho pasu

b) organy statni spravy

c) ustavy, Skoly, instituce (nadace) a spole¢enské organizace.

11) Pti registraci nového Ctenare je povinen predlozit:
a) obcansky prukaz
b) déti do 15 let véetné budou do knihovny zaregistrovany pouze za pfitomnosti rodic¢i nebo jejich
zakonnych zastupcu
c) cizi statni prislusnik cestovni pas a povoleni k pobytu
d) zastupce statniho orgdnu, organizace nebo instituce pfihlasku potvrzenou odpovédnym
pracovnikem a opatfenou razitkem organizace.

12) Ctenéaisky priikaz je nepfenosny, za jeho zneuziti odpovida étendar sam.

13) Ctenéf je povinen ohlésit knihovné:
a) zménu jména, bydlisté, ukonceni studia
b) ztratu nebo znic¢eni ctenarského prikazu.

14) Ctenarem knihovny prestdva byt a étenarsky priikaz je povinen vrétit:
a) kdo se odhlasi z fad ¢tenari
b) kdo umysiné nebo z nedbalosti zavini poskozeni materidll vypljéenych z fondd knihovny nebo
zpUsobi knihovné jinou skodu a odmita poskytnout predepsanou nahradu
c) kdo je vedenim knihovny z fad ¢tenard vyloucen pro porusovani knihovniho fadu, predpist
platnych pro knihovny a pokynt pracovnik( knihovny, eventuelné z hygienickych divodu.

14) Knihovna dale o uzivateli vede:

a) udaje vyuzivané pro statistické ucely a Ucelny rozvoj knihovnich fondU (pokud je uZivatel uvede) —
napr. nejvyssi dosazeny stupen vzdélani uZivatele, obor profese, resp. studia, priority zajm0 podle
oborl apod., Udaje o vypuljckach kazdého uzivatele tzv. historie vypUljcek

b) udaje sluzebni: Gdaje o vydanych a zrusenych prlikazech uzivatele, Udaje o tzv. transakcich —
uskutecnéni objednavky (MVS), registrace vypujcky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp.
poznamky vztahujici se k porueni ustanoveni KR

c) udaje ucetni (Udaje o provedenych financnich transakcich mezi uzivatelem a knihovnou, zejména
o jejich ucelu, misté, ¢ase a dalSich naleZitostech dle § 11 odst. 1 zakona ¢.. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisa.



Cl.Iv
PUjéovani dokumentd mimo knihovnu

1) Obecna ustanoveni o pujcovani

a) Pripuajcéovani knihovniho fondu plati ustanoveni obcanského zakoniku o pajéovani véci § 2193 a nasl.

b) O zapujceni knihy (a dalSich knihovnich a informacnich materidl() rozhoduje knihovna. Knihy
a ostatni materialy z fondu knihovny, uréené k puUj¢ovani mimo knihovnu, si mohou puGjcovat jen
registrovani ¢tenafi. Ctenafi midze byt pdjéeno soucasné nejvyse 20 svazkd knih a 20 tituld ¢asopisd.
V odlvodnénych pfipadech mize mit ¢tenar pljceno i vice svazku. O vyjimkach rozhoduje feditelka
knihovny nebo jeji zastupce.

c) Mimo prostor knihovny se zasadné nepUjcuji dila:
e je-li nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni dila
o jestlize dilo musi byt k dispozici pro prezenéni studium ¢tenaru a uzivatelt
e jestlize bylo dilo vypUjceno z jiné knihovny a ta stanovila jako podminku prezenéniho pujéeni

ve studovné.

d) Jestlize dilo, které ctendr potfebuje, je pajéeno, muze si jej zamluvit. Jakmile je dilo vraceno, oznami
to knihovna ¢tenati pisemné nebo telefonicky a po dobu sedmi dn mu dilo rezervuje.

e) Dilo zamluvené nékolika ctenafi se pljcuje podle ¢asového poradi zdznam(O a podle zasad
diferencovanych sluzeb ¢tenaram.

f) Knihovna pujcuje CD s mluvenym slovem.

g) Mimo knihovnu se pUjcuji starsi ¢isla novin a ¢asopisu.

h) Pred prevzetim vypUjcky si ma ¢tendr dilo prohlédnout a ihned ohlasit vSechny zavady.

i) CtenaF ruéi za vypljéené dilo do té doby, dokud knihovna eviduje vypGjéku ve vypGjénim protokolu
pocitace nebo na kniznim listku ulozeném ve vypUjénim sacku ctenare.

j) Knihovna zdsadné nesdéluje jména dosavadniho drZitele Zadaného dila.

2) Vypujéni IhGta pro pajéovani mimo knihovnu ¢ini 6 tydn(. Knihovna je opravnéna bez udani divodu
stanovit kratsi vypQjéni Ihdtu pro jednotlivé vypljcky, prfipadné Zadat bezodkladné vraceni dila pred
uplynutim vypajéni IhGty. Tyto pripady se posuzuji individualné.

3) CtendF ma pravo pozadat o prodlouZeni (prolongaci) vypdjéni lhiity osobné, telefonicky nebo e-mailem),
nejpozdéji vSak do posledniho dne zakladni (ptivodni) vypajéni IhGty. Knihovna ¢tendfi vyhovi, nezada-li
pljcéené knihy dalsi ¢tenar. Doba, o kterou se vypUljcni doba prodluZuje, se urcuje individualné podle druhu
knihovniho materidlu.

4) Poplatky za nedodrzeni vypdjéni IhGty jsou stanoveny v platném ceniku, ktery je ptilohou KR.

4) Ctendf je povinen vratit vypdjéené materidly véas a v takovém stavu, v jakém je prevzal. P¥ipadné
poskozeni, které knihovna zjisti pfi vraceni, jde na vrub ¢tenare, pokud toto poskozeni nebylo zjisténo
na zdkladé upozornéni Etenare jiz pfi prevzeti materidlu. Ctenaf nesmi do pljéeného dila vpisovat
poznamky ani textové dopliiky, nesmi podtrhavat v textu a nesmi poskozovat (Umysiné) vazby knih,
vyrezavat z publikaci ¢asti nebo stranky, obrazové pfilohy nebo jiné obrazy, nesmi z publikace odstranit
volné prilohy (mapy, plany apod.), nesmi publikace uspinit.

5) Zjisti-li knihovna pfi vraceni jakoukoliv z téchto skod, je ¢tendr, ktery dilo vraci, povinen uhradit
knihovné naklady na opravu nebo uhradit dilo jako pfi ztraté. Ctenar nesmi jemu pljéené dilo pljcovat
dalsim osobam.

6) Ctenar vraci dokumenty osobné nebo do biblioboxu pfed knihovnou. Vraci-li ¢&tenar pdjéené materialy
vyjimecné postou, je povinen je fadné zabalit a poslat doporucené nebo zasilku pojistit. Za zasilku ruci az
do okamZiku, kdy ji knihovna pfevezme a nezjisti zavady.

7) Knihovna md prdvo pozastavit poskytovani vSech sluzeb do vyporadani vsech zavazk(i ctenare:
nezaplacené registracni poplatky, poplatky z prodleni, ndhrady a nevracené knihy po vypujéni Ihaté.



CLv
Ztraty a nahrady

1) Ctendf je povinen bezodkladné uvédomit knihovnu o pogkozeni, ztraté nebo zniceni vypljéeného
materialu a ve |hité stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni obcanského zakoniku
o zpUsobu nahrady Skody za nevracené nebo poskozené dilo.

2) O zplsobu nahrady rozhoduje knihovna. Pfi poskozeni, zni¢eni nebo ztraté se pozaduji tyto formy
nahrady:

a) Uvedeni do plvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dila ve stejném vydani
ave vazbé primérené kvality. U CD pozZaduje knihovna originalni nahravku stejného vydani
a kvality.

b) Nelze-li splnit bod a), poZaduje knihovna uvedeni do pulvodniho stavu dodanim kopie
odpovidajiciho formatu (pfipadné zaplacenim ceny kopie a vazby). Pfi mensim poskozeni
se pozaduje cena kopie poskozené nebo znic¢ené ¢asti dila, cena prevazby apod.

c) lJestlize nahrada podle bodu a) a b) neni moina nebo ucelnd, mize knihovna dohodnout
se ¢tenafem nahradu formou dodani jiného dila.

d) Financni nahrada, kterd se sklada z téchto poloZek: cena dila a cena vazby (pokud neni zahrnuta
v ceneé dila).

e) PFi postupu podle bodu c), d) je knihovna opravnéna zadat ndhradu v hodnoté celého dila, i kdyz
se zpusobena skoda tykala jen jeho €asti (napf. ztrata jednoho svazku z vicesvazkového dila).

f) PFindhradach podle bod( a) —d) se dale vybira uhrada znehodnoceného knihovnického zpracovani
nebo znehodnoceného dila. Tato ¢astka ¢ini 50% z ceny dila.

g) V pfipadé, e ¢tenaf nenahradi knihovné $kodu podle Cl. V ve IhGté uréené knihovnou dobrovolné,
vymaha knihovna tuto nahradu soudni cestou.

h) Za Skody zpUlsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida ¢tenar podle vSeobecné platnych
predpisC.

CL vi
Meziknihovni vypujcni sluzba
1) Dokumenty, které knihovna nemad ve svych vlastnich fondech, mohou byt zajistény prostfednictvim
meziknihovni vypUjcni sluzby (ddle jen MVS).

2) PrivypUjcce prostfednictvim MVS je ¢tenar povinen bezpodminecné dodrzet termin vraceni, stanoveny
pfislusnou knihovnou. V ptipadé dodrzeni vSsech predepsanych pravidel mliZze knihovna zprostfedkovat
prodlouzeni vypQjcky.

3) V nékterych pripadech je Zadané dilo zapGj¢eno pouze za té podminky, Ze jej ¢tenar prostuduje primo
v knihovné (prezencné).

4) MVS patfi mezi placené sluzby a poplatek stejné jako poplatky za nedodrzeni vypujcni Ihity se ridi
platnym cenikem knihovny, ktery je pfilohou KR.

CL vl
Prezencni vypujcky
1) Prezencni vypujcky v jednotlivych oddélenich knihovny se tykaji poslednich cisel novin a ¢asopisd,
regionalni literatury a publikaci pfirucnich knihoven. Vyse zminéné materialy neni mozno vynaset
mimo prostory knihovny.

2) Pajéeni a vraceni publikaci a dalSich informacnich materidld z prezenéniho a ostatniho fondu
zaznamenava sluzbu konajici knihovnik.



3) Pred odchodem z jednotlivych oddéleni knihovny je navstévnik povinen vratit prezencné vypUjcené
materidly v neporuseném stavu sluzbu konajicimu knihovnikovi.

CL v
Ostatni sluzby

1) Bibliograficko-informacni sluzby: knihovna poskytuje vsem uzivatellim informace o literatufe a dalsi
informace, potiebné ke studiu, k vykonu povoldni, k zdjmové cinnosti. Dotazy uZivatell zodpovida
knihovna ustné nebo pisemné na zakladé prament ze svych fondl. Nevypracovava za uZivatele nebo
pro né odpovédi v pIné $ifi, napf. k otazkam ze soutézi nebo k ukollm jinak zadanym (ve Skole apod.).
Poskytuje vSak prehled o potrebné literatufe a informace o ni. Pfi slozZitéjSim dotazu si knihovna mize
stanovit odpovidajici termin vytizeni.

2) Reprografické sluzby poskytuje knihovna ¢tenariim za uhradu na kopirovacim pfristroji. Kopie se potizuji
z materidlG knihovny i z material donesenych. Sluzbu konajici knihovnik si v ptipadé rozsahlejsiho
pozadavku na okopirovani materialll mlze stanovit lhitu na zhotoveni kopie. Ceny za reprografické
sluzby se Fidi platnym cenikem, ktery je pfilohou KR.

3) Knihovna umozZiiuje ¢tenarlim pfistup na internet. Jeho provoz se fidi samostatnymi provoznimi rady.

Cl. IX
Poradkova opatreni

1) Ctenar a uZivatel je povinen zachovdvat ustanoveni knihovniho Fadu, Fidit se predpisy a smérnicemi pro
¢innost knihoven a pokyny pracovnikd knihovny, chranit zafizeni knihovny a jeji fondy.

2) PFi vstupu do knihovny jsou ndvstévnici povinni odloZit zavazadla na ur¢ené misto.

3) Ctenaf ma ptistup do viech ¢tenafskych prostor knihovny. Do dalsich prostor knihovny je pfistup pouze
v doprovodu zodpovédného pracovnika knihovny. Do knihovnich skladi uZivatel zasadné pristup nema.

4) Navstévnik ma pravo pouzivat jen jedno pracovni misto.

5) O pGjéeni materialG z fondd knihovny rozhoduje pracovnik jednotlivych oddéleni.
6) O pljceni materiall z regionalniho fondu knihovny rozhoduje feditelka.

7) Neni dovoleno pfindset a konzumovat ndpoje a potraviny.

8) Do prostor knihovny je zakdzdno vodit psy a jina zvifata.

Cl. X
Zavérecna ustanoveni

1) Ctenafi a uzivatelé knihovny mohou podavat stiznosti a pfipominky k ¢innosti knihovny pisemné i Gstné
feditelce knihovny, jejimu zastupci nebo nadfizenému organu. Ustanoveni pfislusnych zakonnych
norem o vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu plati i v provozu knihovny.

2) Vyjimky z ustanoveni tohoto knihovniho fadu mize v zavaznych pripadech povolit feditelka knihovny.

Tento knihovni fad nabyva ucinnosti 1. 10. 2024

Mgr. Lucie Kunteova
feditelka knihovny



