KNIHOVNI RAD

Méstské knihovny v Prerové,
prispévkové organizace

1. Zakladni ustanoveni

1. Méstska knihovna v Prerove, prispévkova organizace, (dale jen knihovna) je vefejnou
knihovnou, jejimz ucelem je zabezpecCovat vSem obCaniim rovny piistup k informacim
a kulturnim hodnotdm, které jsou obsazeny ve fondech a informacnich databazich
knihovny.

2. Knihovna poskytuje sluzby svym uzZivatelim pljcovanim tiSténych dokumentd,
zvukovych knih, zvukovych CD (déle jen CD), CD-ROM4, ¢tecek elektronickych knih,
tabletli, deskovych spoleenskych her atematickych kuffikd, a to jak absencné, tak
prezen¢né. Daéle poskytuje bibliograficko-informacni sluzby, metodické poradenstvi,
reprografické sluzby, pfistup k elektronickym databdzim a kulturné vzdé€lavaci ¢innost.
Knihovni dokumenty, které knihovna nemé ve svém fondu, ptjcuje prostiednictvim
meziknihovni vypajéni sluzby z jinych knihoven.

3. Uvedené sluzby zajist'uji pracoviste:

ptj¢ovna pro dospélé, Zerotinovo namésti 36

studovna a informa¢ni oddéleni, Zerotinovo namésti 36

&itarna, Zerotinovo namésti 36

hudebni oddé&leni, Zerotinovo namésti 36

pujc¢ovna pro déti, Palackého 1

pobocky v Prerové: Piedmosti, Hranicka 93/14 (v¢etné depozitniho skladu)
Travnik 30
Velka Dlazka 44

e knihovny v mistnich ¢astech Pterova: Cekyné, Dluhonice, Henc¢lov, Kozlovice,

Lovésice, Lysky, Pencice, Ujezdec, Vinary, Zeravice

I1. Vefejné knihovnické a informacni sluzby

1. Knihovna poskytuje uZivateliim vefejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v piisluSnych ustanovenich knihovniho zédkona. Jsou to zejména:
e vypijcni sluzby
e meziknihovni sluzby
¢ informacni sluzby:

- informace o katalozich a fondech

- informace bibliografického a faktografického charakteru
- regionalni informace

- informace z oblasti vetejné spravy

- informace z oblasti obanského sektoru

- ptistup na internet a elektronické sluzby

- reprografické sluzby

2. Zakladni knihovnické a informacni sluzby poskytuje knihovna bezplatné.



Knihovna uctuje poplatky za registraci uzivatelli, za reprografické sluzby a za nékteré
specializované sluzby. Na tyto poplatky (na thradu skute¢né vynalozenych nakladii)
muze byt vyzadana i finan¢ni zéloha.

Veskeré poplatky (manipulacni poplatky, poplatky za placené sluzby, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou uctovany podle zasad Knihovniho fadu ve vysSi stanovené
Cenikem, ktery je pfilohou Knihovniho fadu.

I11. UZivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

Uzivatelem knihovny se muze stat kazda fyzickd nebo prévnickd osoba vydanim
prukazu uzivatele (Ctenafského prikazu) na zakladé vyplnéné piihlasky ovéfené
pracovnikem knihovny podle osobnich dokladii a uhrazenim registratniho poplatku
podle Ceniku.

K vydani prikazu uZzivatele je tieba:

e vyplnit ptihlasku
e umoznit ovéfeni totoznosti:

- dospéli ptedlozi prikaz totoznosti (obcansky prikaz, pas)

- déti a mladez do 15 let predlozi zakovskou knizku a ptihlasku podepsanou
zdkonnym zastupcem. V piipadé pochybnosti o pravosti podpisu mize byt
vyzadovan podpis zakonného zastupce ptimo v knihovné.

e zaplatit registracni poplatek ve stanovené vysi dle Ceniku sluzeb.

Od placeni registraéniho poplatku jsou osvobozeni:

e déti do 6 let véku

e zdravotné postizeni, ktefi pfedlozi platny prikaz ZTP/P

e sponzoifi a darci, jejichz hodnota sponzorského piispévku nebo daru vyznamné
ptresahuje vysi registratniho poplatku, a to ¢astkou 1 500 K¢ rocné

e zameéstnanci Méstské knihovny v Prerové, ptispévkove organizace

O snizeni registracniho poplatku na 50% stanovené vySe mohou pozédat:

e zdravotné postizeni, ktefi pfedlozi platny prukaz ZTP
e seniofi nad 80 let po ptedlozeni dokladu totoznosti

Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici osobni tdaje: jméno a piijmeni, bydlisté
a datum narozeni.

Ptihlasku pro vefejnou instituci a pravnickou osobu vypliluje se svym prukazem
totoznosti odpovédny pracovnik a opatfi ji kromé podpisu také razitkem organizace

Osobni udaje uzivateli knihovna zpracovava v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sh.
O ochran¢ osobnich udaji a s vnitini smérnici o ochrané osobnich udaji.
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Knihovna je opravnéna zpracovavat osobni udaje uzivatel pouze s jejich souhlasem
vyjadienym podpisem piihlagky a na zakladé registrace u Ufadu pro ochranu osobnich
udajii v Praze. Vzhledem k centralizovanému vyptjénimu systému maji pravo piistupu
k osobnim datim c¢tendit zaméstnanci vSech pracovist knihovny, ktera poskytuji
knihovni sluzby.

UZivatel je povinen ohlasit knihovné zménu jména a bydliSté, ztratu nebo zniceni
prikazu uzivatele.

Uzivatel, ktery nesouhlasi se zpracovanim osobnich udaji, miize uzivat pouze téch
sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné, napt. studium denniho tisku
a Casopisti v Citarn€, studium materiali ve studovné, internet a reprografické sluzby.
Témto uzivatelim nelze poskytovat absen¢ni vyptjcky. Pii kazdé jednotlivé navstéve
téchto pracovist’ je nutné zaplatit poplatek podle Ceniku a ptedlozit prikaz totoznosti
k nahlédnuti.

Ctenaf, ktery se nechce stat trvalym uZivatelem knihovny a méa pouze zajem
0 jednorazovou vypujcku, si mlize vypijcit maximalné 1 svazek knihovniho dokumentu
za jednorazovy registraéni poplatek dany Cenikem sluzeb. K tomuto poplatku bude
pfipocCitana vratna kauce ve vysi, kterd je adekvatni pofizovaci cené pozadovaného
dokumentu nebo odpovida historické a archivni hodnoté dokumentu. Doba vypujcky se
tidi dle Vyptjéniho fadu a na tyto vypijcky se vztahuji vSechna ustanoveni Knihovniho
radu stejné jako pro registrované uzivatele. O moznosti zaptj¢it pozadovany dokument
a o vysi kauce rozhoduje sluzbu konajici pracovnik piijcovny, na kterém je dokument
pozadovan.

Podpisem piihlaSky se uzivatel knihovny zavazuje dodrZzovat vSechna ustanoveni
Knihovniho tadu a jeho néslednych aktualizaci a dodatkd.

Kazd4 aktualizace a dodatek Knihovniho tadu bude zvefejnéna minimalné jeden mésic
pfed datem UCinnosti na www strankdch Méstské knihovny v Prerov€, na adrese
www.knihovnaprerov.cz. S novymi podminkami muze kazdy uzivatel v pribéhu této
lhity vyjadrit svlij nesouhlas a ukoncit uzivani sluzeb knihovny. Podminkou ukonceni je
vyrovnani veskerych zavazki vic¢i knihovné.

Pti prvni registraci poskytne knihovna uZivateli zdarma soubor informa¢nich materialt
o knihovné vcetné¢ platného Vyptjcniho fadu, Ceniku sluzeb a tustni faktografické
informace o provozu knihovny.

Priikaz uZivatele se vystavuje na dobu 12 mésici. Jeho platnost je tfeba po uplynuti
této doby obnovit preregistrovanim a zaplacenim poplatku.

Pteregistrace bude odmitnuta ¢tenafi, ktery nema vypotadané zavazky viici knihovné.
Preregistrace bude rovnéz odeptena Ctenafi, ktery trvale porusuje poradkova opatieni.

Priikkazem uzivatele je nutno se prokazovat pii puj¢ovani i vraceni vSech knihovnich
dokumentt. Kazdy drzitel platného prikazu knihovny, v€etné ¢tenati pobocek knihovny
a knihoven v mistnich castech, muze vyuzivat sluzeb vSech pracovist ve mésté
a mistnich castech mésta Prerov. Absen¢né zapijéené knihovni dokumenty vraci na
pracovisté, odkud byly pujceny.
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Prukaz uzivatele je nepfenosny, plati pouze pro osobu, na jejiz jméno je vystaven.
Zapripadné zneuziti Ctenaiského prukazu odpovida uzivatel. Ztratu prikazu je
uzivatel knihovny povinen neprodlené ohlasit.

Nema-li uzivatel ¢tenaisky priikaz s sebou, neni knihovnik povinen jej obslouZzit.

Uzivatel détského odd¢€leni, ktery dosahne véku 15 let a ma zajem navstévovat ptijcovnu
pro dospélé, je povinen predlozit obCansky prikaz ke kontrole osobnich udaju.
Registrace z pujcovny pro déti je platna az do uplynuti 12 mésici od zaplaceni
posledniho poplatku. Poté c¢tenai plati registraéni poplatek pro dospé€lé v souladu
s Cenikem.

Predlozeni prikazu vydaného jinému uzivateli s umyslem uvést knihovnu v omyl
a obohatit se, mize byt kvalifikovano jako ptestupek proti majetku podle §50 zékona
¢. 200/1990 Sb., o piestupcich (ve znéni pozdé&jsich piedpist) nebo jako podvod podle
§209 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestni zakon (ve znéni pozdé&jsich predpisi).

Nedovoluje-li zdravotni stav registrovaného ¢tenafe vyzvednout nebo vratit pozadované
knihovni dokumenty, mize toto provést osoba zmocnéna na zakladé plné moci. Plnou
moc lze uplatiovat pouze ve vyjimeénych a naléhavych ptipadech napt. pii Uraze,
dlouhodoba nemoci, ZTP, ZTP/P apod. Formulaf pro plnou moc je mozné si vyzvednou
v pijéovné pro dospélé nebo jej ziskat v elektronickém formétu na www strankach
knihovny (www.knihovnaprerov.cz). Uvadéné udaje budou zkontrolovany dle prikazl
totoznosti jak registrovaného cCtendfe, tak zmocnéné osoby. Je-li osoba zmocnénd
zaroven Ctenafem méstské knihovny, musi mit vyrovnany veskeré své sankéni zavazky
vuci knihovné. Plnd moc ma platnost max. 12 mésicti od data vystaveni, neni-li uvedeno
jinak.

Je-li registrovany uzivatel postizen infek¢éni chorobou, je z divodu ochrany ostatnich
uzivatelli a knihovniho fondu povinen zdrzet se navstév Méstské knihovny v Prerové.
Pred vracenim vypujcenych knihovnich dokumentd je povinen zabezpelit jejich
dezinfekci, pokud je to nezbytné, popi. na tuto skutecnost upozornit pracovniky
knihovny.

Na jeden ctenarsky prikaz je mozné si v ramci vSech pracovist knihovny zapijcit
dokumenty v celkové hodnoté neptesahujici 4 500 K¢. Dodrzenim uvedeného financniho
limitu neni pocet pijcovanych knih a Casopisi omezen, pocet piijcovanych nosicti audio
CD je omezen na 5 ks, v pijcovné pro déti na 2 ks. Do celkového finan¢niho limitu
nejsou zapocitavany cte¢ky elektronickych knih a tablety, jejichz pujéovani se fidi
samostatnou Smlouvou o vypijcce. Tato zafizeni mohou byt ptijéena pouze v poctu 1 ks
na jednoho uZivatele.

Ve vSech prostorach knihovny je zakdzano vytvareni kopii vSech elektronickych,
zvukovych a obrazovych dokumenti, a to i k osobnimu pouziti, vcetné¢ kopii

vytvofenych na zatizenich pfinesenych uzivateli.

Uzivatel je povinen respektovat autorsky zakon ¢. 121/2000 Sb.
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IV. Poiadkova opatieni

Uzivatel je povinen dodrzovat Knihovni fad a fidit se pokyny pracovniki knihovny,
zachazet Setrn¢ se zafizenim knihovny, jejimi fondy, katalogy, PC a cCtenarskymi
pomuckami, podrobit se opatfenim nutnym pro udrzeni pofadku a ochrany majetku ve
spraveé knihovny.

Knihovna pozastavi poskytovani absencnich vypiij¢ek ve vSech pracovistich tém
ctenadfim, kteti prekroci dobu vypijcky u kteréhokoliv z piijcenych dokumenti 100 dni.
Po této dob¢ je zapocat standardni upominaci proces.

Knihovna pozastavi poskytovani absencnich vypujéek ve vSech pracovistich
u sankcnich pohledavek nad 40 K¢ az do jejich vyporadani.

Knihovna pozastavi poskytovani veskerych sluzeb ve vsech pracovistich u sankénich
pohledavek od 120 K¢ az do jejich vypotadani.

Je zak4zidno odnaSet majetek knihovny nebo jinych c¢tendil, s vyjimkou knihovnich
dokumentii zaregistrovanych jako absen¢ni vypiijcka.

Do budovy knihovny neni povoleno vodit psy ani jina zvifata s vyjimkou psi
doprovazejici osoby se zdravotnim postiZenim. V prostorach knihovny neni dovoleno
stavét kola, ko¢arky a jezdit na kole¢kovych bruslich.

Prostory knihovny je zakazano vyuzivat k vefejnym shromazdénim a ke komerénim
uceltim.

V prostorach knihovny je zakazano jist, pit a pouZivat mobilni telefon. UZivatelé jsou
povinni zachovavat klid, Cistotu, poradek a respektovat zakaz kouieni. Nesméji
obtéZovat a omezovat svym chovanim a svymi projevy ostatni nav§tévniky.

Uzivatelé ptjcoven, studovny a ¢itarny i hudebniho oddé€leni jsou povinni byt pii své
navstéve fadné, Cisté a vhodné ustrojeni.

Pravo pouZivat sluzeb knihovny bude odepieno uzivateli, ktery pro nemoc, podnapilost
¢i ovlivnéni toxickymi latkami, zneciSténi odévu nebo jiné ruSivé okolnosti
znepiijemiuje pobyt v knihovné ostatnim ctenaiim. Odepie se rovnéz uZzivateli, ktery
hrubym zptsobem porusi obecné zasady chovani vici ostatnim navstévnikiim knihovny
nebo ustanoveni Knihovniho fadu.

Upominky a oznameni o rezervacich mohou byt uzivatelim zasilany poStou,
prostfednictvim e-mailu nebo SMS. Vsechny tfi uvedené zpiisoby oznameni jsou
rovnocenné¢ a jsou zuctovatelné podle Ceniku. Ostatni informace, napf. oznameni
0 novych sluzbach, kniZnich novinkéch, budou zasilany po dohodé& zdarma elektronickou
postou.

Pravidelna piijé¢ovni doba (pripadné jeji docasna zména) je zvefejnéna u vstupu na
kazdé pracovisté, které poskytuje sluzby verejnosti a na www strankach knihovny
(www.knihovnaprerov.cz).
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Vztahy mezi uzivateli a knihovnou vznikajici pfi pj¢ovani knihovnich fondl, jakoZz
| vzajemna prava a povinnosti, se fidi ustanovenimi zakona ¢. 89/2012 Sh., obcansky
zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist.

Nevrati-li uzivatel vyptj¢ené knihovni dokumenty ve stanovené lhlté, je povinen
zaplatit sank¢ni poplatky dle Ceniku. Pro vybiradni sankcnich poplatkli je rozhodujici
ptekroceni vypujcni lhity, nikoli doruceni nebo nedoruc¢eni upominky.

Ztratu, poskozeni knihovnich dokumentd je uZzivatel povinen neprodlené ozndmit
knihovné¢ a ve stanovené lhiité nahradit zptisobenou Skodu, a to:

a) obstara stejny knihovni dokument a odevzda knihovné jako nahradu

b) uhradi Skodu zaplacenim pofizovaci hodnoty knihovniho dokumentu dle Kalkulace
nahrad poskozenych nebo ztracenych knihovnich dokumentt (viz aktudlni piiloha)

c) uhradi knihovné naklady na pofizeni kopie + vazby u chranénych a vytipovanych
titult

d) uhradi cenu vazby, jestlize vazanou knihu nahradi brozovanou

e) uhradi ztratu nebo znic¢eni obalu CD

f) uhradi ztratu nebo poskozeni doprovodné brozury CD

Ve vSech pripadech uhradi ¢tenar financni ¢astku za zpracovani dle platného
Ceniku. O zpusobu nahrady rozhoduje pracovnik knihovny po dohodé se
étenarem.

Nesouhlasi-li uzZivatel se zptisobem vyfizeni Skodné udalosti a s vySi nahrady za
ztratu nebo poSkozeni, je o této skuteCnosti sepsin Protokol o prevzeti
poskozeného dokumentu k posouzeni. Protokol je predan posudkové komisi
urcené knihovnou, ktera rozhodne o platnosti stanovené nahrady, popf. navrhne
vyreSeni zavazku.

Nahrada za ztratu nebo posSkozeni CteCek elektronickych knih a tableti je feSena
samostatnou Smlouvou o vypijcce.

V ptipad¢, ze ¢tenaf nenahradi knihovné Skodu v urcéené lhuté, bude ndhrada vymahéana
ve spolupraci s pravnim zastupcem knihovny. Vylohy s tim spojené hradi ¢tenar.

Ctenafem a uZivatelem piestava byt:

a) kdo se odhlasi z fad ¢tenati

b) kdo v priabéhu 24 mésict nenavstivi knihovnu a ma vyrovnany veskeré zavazky vuci
knihovné

c) kdo tumysIn¢ nebo z nedbalosti zavini poskozeni knihovnich dokumenti
vyptjéenych z fondi knihovny nebo zplsobi knihovné jinou Skodu a odmité
poskytnout predepsanou ndhradu

d) kdo je vedenim knihovny vyloucen z fad uzivatelti pro hrubé porusovani Knihovniho
fadu (vztahuje se 1 na opakované upominani), nebo pro hrubé poruseni obecnych
zasad chovani.

e) komu byla odmitnuta pieregistrace



V. Pokyny pro vyuZivani vypocetni techniky

Uzivatel je opravnén pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je na
pocitacich nainstalovano.

Uzivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny
a nainstalovanych aplikaci a programd.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potieb¢ uzivatele a k jeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zptisobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptjcovat, sdilet, distribuovat (ani
V pocitaové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerc¢nim ucelim.

Ve vSech prostorach knihovny je zakézdno vytvareni kopii vSech elektronickych,
zvukovych a obrazovych dokumentti, a to i k osobnimu pouziti, véetné¢ kopii
vytvofenych na zafizenich pfinesenych uzivateli.

Uzivatel je pfi pouzivani vypocetni techniky umisténé v prostorach knihovny, tak také
vlastni vypocetni techniky do knihovny pfinesené, povinen respektovat Autorsky zakon
¢. 121/2000 Sb.

VI. Zavére¢na ustanoveni

Uzivatelé mohou podavat pfipominky a stiznosti k ¢innosti knihovny pisemné nebo
ustné vedouci utvaru knihovnickych a informacnich sluzeb nebo fediteli knihovny.

Aktudlni Knihovni tad vcetné vSech pfiloh je umistén na www strankach M¢éstské
knihovny v Pterové na adrese www.knihovnaprerov.cz.

Nedilnou soucasti Knihovniho fadu jsou pfilohy:

a) Vypujcni fad

b) Sluzby studovny

c) Provoz vypocetni techniky, internetu a deskovych skeneri

d) Sluzby hudebniho oddéleni

e) Sluzby citarny

f) Sluzby zvukové knihovny

g) Cenik

h) Kalkulace nahrad poskozenych nebo ztracenych knihovnich dokumentt
(aktualizovana 1x ro¢né, vzdy k 1. 1. pfisluSného roku)

i) Informace o nakladani s osobnimi udaji

J) Sluzba bezdratového piipojeni k internetu - Wi-Fi

K) Pdjcovani ¢tecek elektronickych knih a tabletti

I) Vzor smluv o absen¢ni vypijcce ¢tecek elektronickych knih a tablett

m) Pdjcovani tematickych kuftikt

n) Potvrzeni o kompletnosti vypujcky tematického kufiiku

0) Pujcovani specialnich knihovnich dokumentt v ptij¢ovné pro déti
(zvukova CD, deskové hry)

p) Pouzivani herni konzole XBOX

q) Protokol o prevzeti poskozené¢ho knihovniho dokumentu k posouzeni

) Plna moc



4.  Tento Knihovni fad rusi a nahrazuje Knihovni tad ze dne 1. 3. 2014

5. Tento Knihovni fad nabyva ucinnosti dne 16. 3. 2015

V Pferove 16. 3. 2015

Ing. Pavel Cimbalnik,
teditel
Meéstské knihovny v Pierove,
prispeévkové organizace



