KNIHOVNI RAD

je vydan na zaklad¢ aktudlniho znéni zfizovaci listiny Spolecenského a kulturniho centra
Kutim, ptispévkové organizace a podle § 4, odst. 6 zakona ¢. 257/2001 Sh. (znamym jako
knihovni zékon).

1 ZAKLADNI USTANOVENI

1.1 Poslani knihovny
Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a 12 zdkona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni
zéakon) a je zfizena za ucelem poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
pfi zachovani rovnych podminek pro vSechny obcany, uspokojovani kulturnich
a informacnich potieb a k vSestrannému napomahani vSem formdm vzdé¢lavani obcCani.
Knihovni fad upravuje podminky, za nichz Méstska knihovna Kufim poskytuje vetejnosti
knihovnické, informacni a ostatni sluzby.

1.2 Sluzby knihovny
Méstska knihovna Ku¥im je knihovnou s univerzalnim knihovnim fondem, ktera:

e pijcuje knihy, noviny, casopisy, audioknihy, e-vypujcky a dalsi knihovni
jednotky a to absen¢né, prezen¢né nebo on-line podle charakteru knihovni jednotky
a prislusnych autorskych prav. Knihovni jednotkou se rozumi kazdy jeden
dokument, ktery ma M¢stska knihovna Kutim ve svém knihovnim fondu,

e poskytuje specializované informace o literatuie a jejich tvlrcich, vSeobecné
informace a informace o svém regionu,

e pfipravuje a uskuteCiiuje kulturni a vzdé€lavaci akce, besedy a piednasky

e umoziuje ¢tenditim vyuzivani vlastni i knihovni vypocetni techniky, dale umoznuje
pomoci  pokryti  wi-fi  sit€ v oddéleni pro dospélé a Vv oddé€leni
pro déti volny pfistup na internet z vlastnich notebookti a jinych mobilnich
zafizeni,

e zprostiedkovava na vyzadani literaturu a informace z jinych knihoven,

e poskytuje reprografické sluzby,

e poskytuje dal§i zdkladni sluzby knihoven a dopliikové sluzby, ze zakladnich
odvozené nebo na né navazujici,

e miuze ve vyjimecnych pfipadech své sluzby po nezbytné nutnou dobu neposkytovat
vilbec nebo poskytovat jen v omezeném rozsahu, pokud ji v plném poskytovani
sluzeb brani skute¢nost, kterou nemohla piekonat ani odstranit. Rozhodnuti
o omezeni nebo preruseni poskytovani sluzeb v téchto piipadech je v kompetenci
statutarniho zastupce organizace nebo ztizovatele.

1.3 Poplatky

e zakladni sluzby poskytuje knihovna podle § 4, odst. 2 zdkona 257/2001 Sb.
bezplatné,

e placené sluzby knihovna poskytuje podle §4, odst. 2, pism. a) az c¢) knihovniho
zékona, resp. odst. 3 a 4 tamtéz,

e knihovna uctuje poplatky (dhradu skute¢né¢ vynalozenych nakladd)
za registraci uzivateld, za reprografické a jiné kopirovaci sluzby a za nékteré
specializované sluzby,



e veSkeré¢ financni Castky (manipulacni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni
poplatky apod.) jsou knihovnou u¢tovany podle zasad Knihovniho fadu a ve vysi
stanovené Cenikem, ktery je piilohou Knihovniho tadu.

1.4 Oteviraci doba knihovny
e Mz¢stska knihovna Kufim funguje v kalendainim roce ve dvou provoznich
rezimech. A to v béZzném provoznim rezimu a prazdninovém provoznim rezimu.
Piipadné zmény standardni oteviraci doby jsou pln¢ v kompetenci teditelky
SKCK a uzivateli knihovny jsou nenapadnutelné.

BéZny provozni rezim (leden — €erven, zaii — prosinec)

Oddgéleni pro dospélé ¢tenare, odd€leni pro déti a mladez

Pondéli 9-12 13-18
Utery 13-19
Stieda 9-12 13-18
Ctvrtek | —meemmmeeeee-

Patek 9-12 13-18

Prazdninovy provozni reZim (¢ervenec a srpen)

Oddé¢leni pro dospélé ¢tenare, Oddéleni pro déti a mladez

Pondéli 9-12 13-18
Stfeda 9-12 13-18

1.5 Zakladni udaje 0 knihovné

Ziizovatel: Mésto Kuiim

Provozovatel: Spole¢enské a kulturni centrum Kuiim, pfispévkova
organizace Adresa: nam. Osvobozeni 902/1, 664 34, Kuiim

IC: 07577346

2 CTENARI A UZIVATELE KNIHOVNY

2.1 Podminky pro pFijeti za ¢tenare knihovny

s Ctenafem knihovny se stava fyzicka osoba vydanim &tendiského prikazu na zakladé
vyplnéné Ctenaiské piihlasky.

e Pracovnici knithovny vyZaduji k registraci pfedloZeni obanského priikazu nebo jiného
dokladu totoZnosti Ctenare, popiipad¢ jeho zakonného zastupce, na jehoz zékladé oveii
spravnost uvedenych Gidajii v piihlasce. Ctenai se miize prokazat také eDokladem, jehoz
ovéfeni provede pracovnik knihovny ptes piislusnou webovou aplikaci.

e K realizaci registrace Ctenafe jsou potiebné nasledujici udaje: jméno a piijmeni,
bydlisté, datum narozeni, kontaktni telefon a e-mailova adresa.

e Pfi zpracovavani osobnich tidajii postupuje knihovna v souladu s legislativou Ceské
republiky (Zakon €. 101/2000 Sb. Zakon o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych

2



zakonu) i v souladu s legislativou Evropské unie (Natfizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o0 ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich udaji a 0 volném pohybu téchto 1udaji a o zruSeni
smérnice 95/46/ES, nafizeni je téZ znamé pod zkratkou GDPR). Tyto postupy jsou
zahrnuty ve vnitfni smérnici instituce pro praci s osobnimi udaji.

Pfi zpracovani osobnich udaji postupuje knihovna podle zakona ¢. 101/2000 Sb.
a vsouladu s pravidly pro shromazd’ovani a zpracovani osobnich udaji, ktera jsou
soucasti prilohy Knihovniho fadu.

2.2 Ctenafem knihovny se miiZe stat:

osoba s trvalym bydlistém na uzemi Ceské republiky, ktera tuto skute¢nost dolozi
obCanskym prikazem,

osoba, bez trvalého pobytu, pokud prokaze svoji totoZznost platnym cestovnim pasem
a dolozi svoji pfechodnou adresu na izemi Ceské republiky,

dit€ do 15 let, které osobn¢ piihlasi jeden z rodi¢i nebo jiny zékonny zastupce. Tuto
skutec¢nost dolozi rodi¢ nebo jiny zdkonny zastupce obanskym prikazem.

Podepsanim ctenarské prihlasky se ¢tenar zavazuje, ze bude plnit vSechna ustanoveni
Knihovniho fadu, véetné zavazku platit poplatky a uhradit ptipadné ztraty a poSkozeni
puj¢enych knihovnich jednotek. Podepsanim ¢étenarské piihlasky ditéte do 15 let rodic
¢i jiny zdkonny zéstupce prejiméd odpovédnost za dodrzovani Knihovniho fadu ze strany
ditéte.

2.3 Ctenaisky priikaz

Ctenaisky prikaz je dokladem &tenafe pro styk s knihovnou. Ctenaisky prikaz je
nepienosny. Bez ¢tenaiského prukazu neni mozné ¢tenaii vypujéit knihovni jednotky
Z knihovniho fondu. Naopak vraceni knihovnich jednotek do knihovny je mozné i1 bez
ctenaiského prikazu. Kazdy ¢tenaf miiZze mit v knihovné pouze jeden ctenatsky prikaz.
Ctenat odpovida za kazdé zneuziti Stenatského pritkazu. V piipadé ztraty tenaiského
prukazu je ¢tendf povinen tuto skutecnost nahlasit pracovnikovi knihovny. Za poplatek
pokryvajici nutné naklady bude ¢tenafi vystaven novy ctendisky prikaz.

2.4 Poplatky

Za vystaveni duplikatu ztraceného nebo zniceného ctenaiského priikkazu zaplati ctenaf
poplatek podle ceniku.

Dale je Ctenaf povinen zaplatit poplatky za poskozeni nebo ztratu knihovni jednotky
ve vysi odpovidajici poskozeni nebo v plné vysi ceny knihovni jednotky v piipadé
ztraty.

Vysi poplatkt za poSkozeni dokumentu urcuji pracovnici knihovny na zakladé znalosti
nakladl na opravu knihy.

V rémci vybranych propagacnich akci, realizovanych M¢éstskou knihovnou Kuiim,
mohou uZivatelé ziskat prodlouZeni platnosti &tenaiského pritkazu. Cetnost a existenci
téchto akci urcuje bez vyjimky pouze vedeni SKCK.

2.5 Povinnosti ¢tenaie
Kazdy registrovany ¢tenar je povinen:

seznamit se s Knihovnim faddem a fidit se jeho ustanovenim, respektovat pokyny
knihovnikd a podrobit se stanovenym kontrolnim opatfenim, ktera jsou potiebna
pro ochranu majetku knihovny,

prohlédnout si pfi pijcovani knihovni jednotky a jsou-li poSkozeny, ohlasit to
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neprodlené knihovnikovi. V pfipad¢€, ze tak Ctenar neucini, nese plnou odpovédnost
za kazd¢é poskozeni, které bude zjiSt€no pfi vraceni, a je povinen uhradit knihovné
naklady na opravu nebo nahradu dila,

zachazet s vyptj¢enymi knihovnimi jednotkami Setrné, nevyjimat je z ochrannych
obalt, chranit pfed poskozenim, ztratou a kradezi, dale je nepujcovat dalsim osobam
a vratit vSechny vyptjcené knihovni jednotky do knihovny ve stanovené 1hité,
respektovat autorska prava a prava vyrobcl stanovena obecné platnymi pravnimi
predpisy,

oznamit knihovné neprodlen¢ zménu jména, bydlisté¢ a dalSich udaji uvedenych
ve Ctenarské prihlasce,

zachovavat ve vSech prostorach knihovny klid a poradek,

pti odchodu z knihovny ptedlozit ke kontrole vSechny vynasené knihovni jednotky.
Vyneseni jakékoliv knihovni jednotky z fondu knihovny bez ptislusného zadznamu
o vyptjcce je pokladano za zcizeni.

Ctenat v zadném piipadé nesmi jakkoliv poskozovat knihovni jednotky. Dale &tenéf
nesmi poskozovat carové kddy a poSkozovat imysiné audioknihy.

V piipad€ nevhodného chovéani bude dany ¢tenat vykazan z prostor Méstské knihovny
Kutfim. V piipadé¢ opakovaného porusovani zdsad Knihovniho fadu bude uzivateli
okamzité zruSena registrace. Toto pravo si plné vyhrazuje vedeni knihovny
a uzivatelem je nenapadnutelné.

3 PODMINKY ABSENCNIHO PUJCOVANI

Pro pijcovani knihovnich jednotek z knihovnich fondii plati ustanoveni ob¢anského
zakoniku 0 pijcovani véci.

3.1 Omezeni absen¢né pijéovanych knihovnich jednotek

O zpusobu zaptjceni dila formou absenc¢ni nebo prezencni vypuj¢ky rozhoduje
knihovna v souladu se svym poslanim, s autorskymi pravy a pravy vyrobcl vyjadfenymi
V obecné platnych normdch a s pozadavky na nutnou ochranu knihovniho fondu. Z téchto
divodi omezuje absencni pujcovani z priruénich fondd a regionalniho fondu, pdj¢ovani
audioknih apod.

Na ¢tenafsky prikaz vystaveny ditéti do 15 let se pujcuje pouze literatura urcena
Ctenafim této vekové kategorie, vyjimky povoluje knihovnik. Vyjimky nejsou
uzivatelem vymahatelné.

Beletrii pro mladé dospélé (dale young adult), jejiz fond je vy€lenén v oddéleni pro déti,
je mozné pujcit ¢tenafi od 13 let se souhlasem rodice nebo jiného zdkonného zastupce.
Podpisem pisemného souhlasu rodi¢ nebo jiny zakonny zastupce bere na védomi
obsahovou povahu této literatury a souhlasi s tim, aby jeho dit¢ mélo moznost tuto
literaturu zaptj¢ovat.

Knihovna nenese odpovédnost za piipadné namitky vii¢i obsahu téchto knih po udéleni
pisemného souhlasu.

Podpisem souhlasu rodi¢ nebo jiny zdkonny zastupce potvrzuje, Ze byl sezndmen s touto
podminkou a rozumi povaze literatury young adult.

Nezaplati-li Ctenatr piislusné poplatky, bude mu ptjcovani preruSeno do uhrazeni
poplatku. Bude-li ¢tenar dlouhodobé vracet poskozené knihovni jednotky
do knihovny, mohou mu byt omezeny nékteré sluzby i zcela zruSena jeho registrace
V knihovné.



3.2 Vyhledavani knihovnich jednotek
e Ctenaf si samostatné nebo s pomoci knihovnika vybira knihovni jednotky piimo
ve volném vybéru. Dale samostatné¢ vyhledava informace o knihovnich jednotkach
z knihovniho fondu ve ¢tenafskych katalozich. Vypujcky ze skladu, dale vypujcky
z priruéni knihovny a vypljcky audioknih Vv oddéleni pro déti zprosttedkovava
knihovnik.

3.3 Vypiijéni Ihity
Vypujéni lhity se uréuji podle typu knihovni jednotky:

Knihy 1 mésic
CaSOPISY e, 1 mésic
CD, audioknihy . ... 1 mésic
E-vyplijCky e, 1 mésic
Deskové hry 1 mésic

e Vypujcéni lhita novinek a kniznich tituld, které ma rezervovéano vice ¢tenafi, miize
byt zkracena na 2 tydny a neprodluzuje se.

e Posledni c¢islo béZzného rocniku casopisu se pljcuje doml az po evidenci
nasledujiciho ¢isla.

e Vypujéni lhita mize byt prodlouzena, pozada-li o to ¢tenai pred jejim uplynutim
a nezada-li dilo dalsi ¢tenat. O prodlouzeni vypijcky lze zadat také telefonicky nebo
e-mailem. UZivatel knihovny miZe provést prodlouZeni vypijcky také pres své
Ctenaiské konto prostiednictvim webovych stranek v on-line katalogu.

e Pocet e-vypujcek je omezen na 2 kusy na 1 mésic. Vypujcni lhita e-vypujcky je
1 mésic. Po jeho uplynuti je kniha automaticky odstranéna z aplikace, pfes kterou
jsou e-vypijcky poskytovany.

3.5 Rezervace knihovnich jednotek

Pokud zada c¢tenad knihovni jednotku vypdjéenou jinym ¢tenafem, muze pozadat
o rezervaci pracovnika knihovny nebo ptes své Ctenarské konto prostiednictvim webovych
stranek v on-line katalogu. Pii pfevzeti dila uhradi poplatek dle schvaleného ceniku. Zamluveny
titul je rezervovan po dobu 14 dni od upozornéni. Delsi dobu rezervace zamluveného titulu
nemize uZivatel knihovny vyzadovat. Zada-li tentyz titul vice tenaitl, stanovi se jejich poradi
podle chronologie pozadavkii. Casopisy nelze rezervovat.

3.6 Meziknihovni vypiijéni sluzba

JestliZe ¢tenaf Zada dilo, které neni ve fondu knihovny, zprostiedkuje knihovna jeho vyptjceni
podle platnych zasad MVS z jiné knihovny. Ctenai musi bezpodmineéné dodrzet termin vraceni
urceny piijcujici knihovnou a zaplatit manipulacni poplatek uvedeny v ceniku. Vybér knihovny
pro meziknihovni vypiijéni sluzbu je vzdy zavisly na nutnych nakladech spojenych se sluzbou.

4 PODMINKY INFORMACNICH SLUZEB

4.1 Informacni sluzby
e Kazdy navstévnik knihovny ma pravo vyzadat si potiebné informace z informacniho
fondu knihovny.



Knihovna poskytuje ustni, pisemné 1 telefonické informace o domaci i zahrani¢ni
literatufe, odpovida na faktografické dotazy, na dotazy tykajici se regionu a mésta
Kutim.

Ustni informace poskytuje knihovna svym &tenaftim zdarma. Informace v pisemné
formé se poskytuji za poplatek uréeny nutnymi néklady spojenymi s danou sluzbou.

K vlastnimu vyhledavéani informaci zptistupiiuje knihovna navstévnikiim fondy ptirucni
knihovny, ¢tenatské katalogy i elektronické databaze.

4.2 Vyuiiti vypoéetni techniky

Pocitace umisténé v prostorach urcenych ¢tenartim jsou navstévnikim knihovny volné
k dispozici. Jejich zprovoznéni a vypinani provadi knihovnik.

Pfi pouzivani on-line katalogu se fidi uzivatelé pokyny knihovnika.

Pfistup na Internet je umoznén uzivatelim knihovny zdarma. Uzivatel je povinen
seznamit se S Provoznim tadem pro vyuzivani Internetu a ovladat zaklady prace
na pocitaci a zakladni principy prace s pocitacovou siti.

Pocitace v knihovné slouzi primarn¢ k vyhledavani a zpracovavani informaci. Sledovani
seridlll a filml na pocitacich v knihovné neni Zadouci. V piipadé poslechu hudby
v knihovné je uzivatel povinen pouzivat sluchatka a regulovat hlasitost tak, aby nerusil
svoje okoli a pracovniky knihovny.

Uzivatel mé pravo pracovat s pocitacem po dobu maximaln¢ jedné hodiny. Tento ¢as
muze byt upraven v ndvaznosti na obsazenost pocitacti v knihovné¢.

Uzivatelé musi pouzivat vyhradné instalovany software. Je zakdzano nahravat
jakykoliv jiny software a soubory.

Dale je zakazano kopirovat software nebo data na pfinesené zaznamové médium.
Informace ziskané pfi praci s internetem je mozné vytisknout prostfednictvim
knihovnika za poplatek urceny v ceniku.

Uzivatel je povinen zachdzet s vypocetni technikou tak, aby nedoSlo k poSkozeni
pocitace a jeho prislusenstvi a piipadné zavady ¢i poskozeni ihned ohlasit knihovnikovi.
Skodu vzniklou vlastnim zavinénim je povinen uhradit.

Uzivatel je povinen jednat tak, aby svym chovanim nerusil ostatni p¥itomné osoby.

4.3 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondi knihovny, nebo z fonda
knihovnou vyptlj¢enych v ramci meziknihovnich sluzeb. UZivatel, pro kterého byla
kopie zhotovena, je povinen s ni zachdzet v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 121/2000 Sb., autorského zakona, ve znéni u¢inném od 1. ¢ervence 2017. Knihovna
muze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi piedpisy.

5 POPLATKY, UPOMINKY, NAHRADY

5.1 Upominky

Ctenaf hradi knihovné néklady spojené s pisemnym upominanim.

Po mési¢nim piekroceni vypljéni Ihity je ¢tenaf upominan.

Vysi nakladi za jednotlivé stupné upominek urcuje cenik poplatk.

Zustane-li upominani bezvysledné, nasleduje po ¢tvrté upomince vymahani pravni
cestou.

5.2 Nahrady

Ctenaf je povinen neprodlené nahlasit ztratu nebo poskozeni ptijéené knihovni jednotky.
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Po konkrétni domluvé s pracovnikem knihovny je povinen Skodu smluvenym zptisobem
napravit.

Zpusobenou $kodu musi ¢tenai nahradit podle pozadavku knihovny, a to:
¢ dodanim neposkozeného exemplare té¢hoz titulu a vydani,
e exemplafem téhoz titulu v jiném vydani srovnatelné kvality,

e finanénim vypofadanim na zakladé odborného odhadu knihovnika vychazejiciho
z ceny titulu na trhu v dobé¢ ztraty a z aktualniho ceniku knihatskych praci,

e dodanim jin¢ho titulu ve srovnatelné hodnoté s titulem pivodnim, po konzultaci
s pracovnikem knihovny,

e pii mensSim poskozeni tiSténych materiali uhradi ¢tenai nédklady na zhotoveni kopii
poskozenych stran a na pievazbu, pii poskozeni samotné vazby uhradi pievazbu podle
aktualniho ceniku knihatskych praci,

e uzivatel je také povinen uhradit opravu ¢i nahradu jim poSkozeného obalu.

V ptipad¢ poSkozeni nebo ztraty jednoho dilu vicesvazkového kompletu je ¢tenat povinen dat
nahradou stejné vydani chybéjici ¢asti dila, jinak je knihovna opravnéna zadat nahradu za cely
komplet. Ve vSech piipadech ndhrady Skody uhradi ¢tenatr knihovné navic poplatek za tkony
spojené s likvidaci zplisobené Skody, véetné nahrady knihovnického a knihatského zpracovani
ztracené nebo znicené knihovni jednotky podle ceniku.

6 ZAVERECNA USTANOVENI

Veskeré stiznosti, ozndmeni a podnéty tykajici se sluZzeb knihovny miZze ctendf sdélit
vedoucimu knihovny ¢i feditelce SKCK. Pro jejich vyfizovani plati ustanoveni pfislusnych
zakonnych norem.

6.1 ZruSeni prava pouzivat sluzeb knihovny

e Uzivatel, ktery hrubé porusil nebo opakované porusuje Knihovni ¥ad, poskodil vyptjcené
knihovni jednotky nebo zatizeni knihovny, mize byt vedoucim knihovny zbaven prava
pouzivat jejich sluZzeb. Povinnost nahradit zptisobenou $kodu zbavenim prava vyuzivani
knihovnich sluZeb nezanika.

e Do knihovny nemaji ptistup a budou z ni vykdzany osoby v podnapilém stavu, osoby
chovajici se hrubé a nevhodné, dale osoby nezachovavajici hygienické normy.

6.2 Vyjimky a dodatky ke Knihovnimu #adu
e Vyjimky ze zasad Knihovniho fadu povoluje vedouci knihovny nebo feditelka SKCK.
e Trvalou soucasti Knihovniho fadu jsou pfilohy.

Tento Knihovni tad plati ode dne 1. 2. 2025



Knihovni fad obsahuje tyto pfilohy:

Cenik

Provozni fad pro vyuzivani vefejného internetu
Provozni fad pro pajcovani CD a audioknih

Pravidla pro shromazd’ovani a zpracovani osobnich tdaju

Howbde

V Kuiimi dne 31. 1. 2025

Sestavila: Mgr. Lenka PuSova, vedouci knihovny ...

Schvalila: Ing. Katefina Rovna, feditelka SKCK ...



