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MESTSKA KNIHOVNA SOKOLOV
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e — mail: knihovna@mbksokolov.cz

KNIHOVNI RAD
Meéstské knihovny Sokolov

I. Uvodni ustanoveni

Knihovni Fad je vydan na zakladé Zfizovaci listiny Méstské knihovny Sokolov (dale jen MKS) a podle
zdkona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani knihovnickych a informacénich
sluzeb. Je zavazny pro vefejné knihovni a informaéni sluzby poskytované Méstskou knihovnou
Sokolov.

Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni predpisy:
» vyhlaska Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona &. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani knihovnickych a informacnich sluzeb

» zakon €. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a 0 zméné nékterych zakon( (autorsky zakon)

» zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

A\

zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o0 zméné nékterych zakon(
» zakon &. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik

MKS je soucasti vzdélavaciho a informaéniho systému spole¢nosti a poskytuje svym uzivatelim
sluzby vypujéni, informacni, bibliografické, reSersni, elektronické a reprografické a organizuje kulturni
a vzdélavaci programy pro vefrejnost.

Il. Uzivatelé knihovny

1. Registrovanym &tenafem se mlze stat kazdy ob&an Ceské republiky, nebo Zadatel usazeny
v Ceské republice, ktery tuto skuteénost doloZi. Je-li Zadatel ob&anem Evropské unie, postaduije,
pokud doloZi usazenost na uzemi EU. Usazenost se doklada vefejnou listinou, v niz je uvedena
adresa pobytu Zadatele. Neni-li z objektivnich diivodli doloZeni usazenosti vefejnou listinou
mozné, mize MKS pfipustit doloZeni usazenosti jinym vérohodnym zplsobem; v takovém pfipadé
se |hlta pro rozhodnuti o pfijeti i nepfijeti pfihlasky ¢tenafe prodluzuje na jeden mésic. Neni-li
mozné dolozit usazenost, MKS poskytuje své sluzby pouze prezenéné. Registrovanym &tenarem
knihovny se uzivatel stava zaregistrovanim, zaplacenim poplatku a pfijetim ¢tenafského prukazu.

2. Ctenarsky priikaz se vystavuje:
> obd&antm Ceské republiky starsim 15 let po ptedloZeni platného osobniho dokladu



> ob&anim Ceské republiky mlad$im 15 let po vyplnéni prihlagky opatfené podpisem
zakonného zastupce (s uvedenim jeho jména a data narozeni (respektive rodného cisla).
Podpisem této pfihlasky zakonny zastupce potvrdi souhlas s poskytovanim sluzeb oddéleni
pro déti a mladez (v€etné vyuzivani internetu). Tim za dité pfebira odpovédnost za pozdni
vraceni nebo pFipadné poskozeni Ci ztratu zapujcenych materiald.

» cizim statnim pfisluSnikim po pfedlozeni platného osobniho dokladu (pasu)

Podpisem na pfihlaSce se ¢tenar zavazuje plnit ustanoveni knihovniho fadu a souhlasi s uloZzenim
svych zakladnich identifikacnich udaji do databaze registrovanych &tenart knihovny. Zakladnimi
identifikacnimi Udaji se rozumi: jméno, pfijmeni, datum narozeni (respektive rodné Cislo), adresa
trvalého bydlisté. Na personalni udaje ¢tenafu Méstské knihovny Sokolov uloZené v databazi
¢tenarl se vztahuji ustanoveni zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaju. Se zplsobem
zpracovani osobnich Udaju jsou ¢tenafi podrobnéji seznameni v Doplfku ke Knihovnimu fadu
MKS.

Ctenafem knihovny se obé&an stava vydanim &tenarského prikazu, ktery je neprenosny, tzn.
nemohou jej vyuzivat rodinni pfislusSnici ¢i znami ¢&tenafe. PFi pochybnostech, zda obcan
prokazujici se ¢tenafskym priikazem je totozny s registrovanym &tenafem, mize pracovnik MKS
pozadovat ovéfeni totoznosti Etenare osobnim prukazem.

Kazdou zménu udaju uvedenych na pfihlasce je &tenar povinen ohlasit. Knihovna ma pravo
alespon jednou do roka, zpravidla pfi preregistraci, podle prikazu totoznosti potfebné udaje ovérit.

Platnost ¢tenafského prikazu se obnovuje po uplynuti jednoho roku zaplacenim registraéniho
poplatku. Jeho vySe je stanovena v pfehledu poplatkl. Registraéni poplatek plati ¢tenar pouze
v jednom oddéleni MKS.

Pracovnik(m, ktefi pracuji v MKS v pracovnim poméru a diichodctm, ktefi odesli do starobniho ¢&i
invalidniho dudchodu z MKS, jsou sluzby MKS poskytovany zdarma. Jsou vSak povinni se
kazdorocné Fadné zaregistrovat.

Ztratu ¢tenafského prikazu je ¢tenar povinen knihovné ihned ohlasit. Do nahlaseni ztraty priikazu
knihovné zodpovida za jeho pfipadné zneuziti a Skody tim vzniklé. Za vystaveni nového prikazu
zaplati ¢tenar poplatek dle pfehledu poplatk.

. Ctenar si odklada svrchni odév a uzaviené zavazadlo (tasky, aktovky apod.) do uzamykatelnych
skFinék. Tyto prostory nejsou uréeny pro uloZeni cennosti a za cennosti takto uloZzené knihovna
neruci. Knihovna rovnéz neruci za pfedméty ulozené mimo tyto uréené prostory.

lll. Vypujéni sluzby
Pro plj¢ovani knihovnich fond( plati ustanoveni ob&anského zakoniku o paj¢ovani véci.

PFi vstupu do knihovny je ¢tenaf povinen pfedlozit tenarsky priikaz. Bez platného &tenarského
prikazu je vstup do provoznich prostor povolen pouze se souhlasem obsluhy.

Ctenar s platnym &tenafskym prikazem ma piistup k celému fondu knihovny, a to prostfednictvim
katalogli a volnym vybérem, ma pravo prezenéniho vypujceni vSech knihovnich jednotek
ulozenych v MKS. Mimo knihovnu si mlze vypujcit pouze knihovni jednotky k tomu uréené. Pouze
prezenéné si Ctenafi mohou pujcit knihy zafazené do pfiru¢ni knihovny ve studovné, jako jsou
slovniky, encyklopedie, vzacné publikace, regionalni literatura a v Citarné a v détském oddéleni
posledni Cisla dochazejicich periodik.

Vypuijéni lhata €ini u knih, audioknih, ¢te¢ek a her 30 dni, u €asopisl 14 dni. Knihovna vS§ak muGze
stanovit kratSi vypuajéni dobu, pfipadné Zadat vraceni materialt pfed uplynutim vypujéni Ihaty. Na
zadost ¢tenafe muze knihovna prodlouzit vypUjéni Ihitu o dalSich 30 dni (u knih, audioknih, ¢tecek
a her), o 14 dni (u ¢asopist). O prodlouzeni Ihlity Ize pozadat i telefonicky nebo e-mailem, nejvyse
v8ak dvakrat, u ¢asopisl jedenkrat. Prodlouzeni je mozné nejdfive 10 dni pfed koncem vypujéni
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doby, u Casopisu 5 dni. Vypujcku nelze prodlouzit, pokud je pfislusny dokument rezervovan pro
dalSiho Ctenére.

Jestlize kniha nebo jiny informaéni material, ktery ¢tenar potfebuje, je pGjéen, muize si ho zamluvit.
Jakmile je material vracen, oznami to knihovna ¢tenafi sms nebo e-mailem a po dobu 7 dnii mu
material rezervuje. Dilo zamluvené nékolika ¢tenafi se plj¢uje podle ¢asového poradi zaznamu.
Sms a e-mailové oznameni je zasildno zdarma.

Dokument, ktery MKS nema ve svych fondech, muze ¢tenafi zajistit pomoci meziknihovni vypujéni
sluzby. PFi vypljéce meziknihovni vypujéni sluzbou je ¢tenaf povinen zaplatit poplatky dle
platného prehledu poplatk(i a dodrzet termin vraceni, stanoveny pfisluSnou knihovnou. V pfipadé
nedodrzeni terminu Uctuje knihovna poplatky dle platného pfehledu poplatk.

O poctu plij¢enych svazkll rozhoduje knihovna zastoupena obsluhujicim knihovnikem.

Deskové hry Ize vracet pouze na oddéleni, kde byly pljéeny, a to minimalné 30 minut pfed
uzavienim knihovny z davodu nutnosti kontroly vSech komponentu.

Ctenar je povinen nakladat s vypdjéenymi dokumenty $etrné, neni opravnén pujéovat je dal$im
osobam. Vypljéené materialy je povinen vratit véas a vtakovém stavu, vjakém je prevzal.
Pfripadné poSkozeni materialu, zjisténé pfi vraceni, hradi &tenaf, pokud toto poSkozeni nebylo na
z&kladé upozornéni ¢tenafe zjisténo pfi pfevzeti materialu.

Onemocni-li ¢tenaf nebo ¢len jeho rodiny infekéni chorobou, nesmi si po dobu onemocnéni
a pripadné karantény pujcovat. Ma-li v dobé vzniku nemoci materialy z knihovny pujéeny, je
povinen to ohlasit knihovné a po ukonéeni karantény zajistit pfed vracenim dezinfekci vypUj¢enych
materiald.

Pokud ¢&tenaf dluzi knihovné poplatky, ma knihovnik pravo mu zablokovat dalSi vypujcky do
uhrazeni dluhu.

Pravidelna vypUjcni doba je zvefejnéna vyvéskou pfi vstupu do knihovny.

IV. Pravidla pro praci v ¢itarné a studovné
Uzivatel mGze uzivat v prostorach &itarny a studovny volné pfistupné fondy a vylozené noviny
a Casopisy. Neni dovoleno brat k prezenCnimu studiu najednou vic nez jeden posledni vytisk
Casopisu nebo novin.

Uzivatelé jsou povinni chovat se v ¢itarné a studovné tiSe a ohleduplné k ostatnim uZzivatelim
a fidit se pokyny pracovnikd knihovny.

V ¢itarné a studovné je zakazano pouzivat mobilni telefony.
Uzivatelé mohou ke zpracovani a reprodukci textd pro vlastni potfebu uzivat jen takovych
prostfedkd, které nenarusuji klid ve studovné. Notebooky, scannery, fotoaparaty apod. je mozno

pouzivat pouze se souhlasem pracovnika vykonavajiciho sluzbu ve studovné.

UzZivatelé mohou vyuZivat moznosti pfipojeni k siti WiFi .

V. Pravidla pouzivani ¢tec¢ek elektronickych knih

Ctecky elektronickych knih (dale &te¢ky) jsou k dispozici k absenénim vypajckam v oddéleni pro
dospélé ¢tenare. Pouze v oddéleni pro dospélé je ¢tenafi mohou vracet.

Cteeky si mohou pujéovat pouze registrovani tenafi starsi 18 let.
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Absenéni vypujcka CteCky je Ctenafi umoznéna na zakladé smlouvy, uzaviené mezi knihovnou
a registrovanym ¢tenafem. Vypujcni Ih(ita a vySe poplatkd z prodleni jsou uvedeny ve smilouvé.

Cte¢ka je pujéovana pouze s elektronickymi knihami, jejichz obsah predstavuje volné dilo
z hlediska autorskych prav.

CtenaF nesmi ménit nastaveni &tecky.
Cte¢ka musi byt vracena nabita a s veskerym pfisluSenstvim.
Ctenar je povinen dbat na to, aby &te¢ka nebyla poskozena a aby nedoslo k jeji ztraté &i odcizeni.

V pfipadé poskozeni ¢teCky nebo pfislusenstvi je ¢tenaf v souladu se smlouvou povinen zaplatit
opravu, popf. dokoupit chybé&jici komponenty.

Pokud ¢&tenar poskodi ¢teCku tak, ze ji nebude mozné dale pouzivat nebo ji vibec nevrati, zaplati
v souladu se smlouvou jeji pofizovaci cenu véetné pfislusenstvi.

Ctenar neni opravnén pljcovat &tecku tfetim osobam.

VI. Vypujéni fad zvukové knihovny

Uzivatel, jemuz zdravotni znevyhodnéni znemoznuje Cetbu tiSténych knih, mize uzivat sluzeb
zvukové knihovny, UzZivatel zvukové knihovny ma pravo vypujcek specialniho fondu zvukovych
knih, ktery zahrnuje nahravky literarnich dél vSech zanr( pofizené na CD. Rovnéz si mize
zapujc¢it CD prehravac. Podminkou puljcovani je fadné vyplnéni ctenarské prihlasky, ktera musi
obsahovat i potvrzeni oéniho nebo jiného odborného lékafe. Toto potvrzeni nahrazuje prukaz
ZTP/P nebo potvrzeni nékteré z organizaci zrakové postiZzenych.

UzZivatelé sluzeb zvukové knihovny jsou osvobozeni od registracniho poplatku.

Vypujéni lhata pro pujéovani CD je 30 dnu. V pfipadé potfeby mlize byt na zakladé pisemné &i
telefonické zadosti prodlouzena. V pfipadé, ze c&tenar bez udani divodu po uplynuti lhaty
vypUjéené nahravky nevrati, je postupovano dle ustanoveni Knihovniho fadu Méstské knihovny
Sokolov.

. Vypujcena CD je nutno ukladat v istém, bezprasném prostfedi, pfi manipulaci s nimi je tfeba dbat

na dodrZzovani zakladnich pravidel hygieny. Kazdy ¢tenarf je povinen udrzovat svUj magnetofon
a CD prehravac, na kterém prehrava vypljéené zvukové knihy, v dobrém technickém stavu.

Za vypuijcené zvukové knihy prfejima kazdy ¢tenar osobni zodpovédnost. Proto je pfi jejich vraceni
povinen upozornit na kazdou zavadu, kterou pfi manipulaci s nimi objevil nebo sam zpUsobil, a to
vzdy s pfesnym udanim druhu zavady a pofadového Cisla poSkozeného CD. Je nepfipustné, aby
Ctenafi sami provadéli jakékoliv opravy poskozenych pamétovych médii.

Za neumyslné poSkozeni nahravek nepozadujeme nahradu. Dojde-li vSak vinou hrubé nedbalosti
ke zni€eni nebo ztraté CD, budou pfislusnému ctenafi pfedepsany k nahradé, a to ve formé
nového materialu stejné kvality.

Vzajemna vyména nebo pujc¢ovani nahravek mezi ¢tenafi bez pfimé ucasti knihovny je vyloucena.
Odpovédnost za nahravky pljéované domovim dlchodct, Ustaviim socialni péce, nemocnicim
atd. nesou pracovnici téchto instituci, ktefi tuto sluzbu zprostfedkovavaji.

Pofizovani kopii zapujéenych zvukovych knih neni pfipustné s ohledem na zakonna autorska
prava.

PFi pGjcovani dokumentd ve zvukové knihovné se uzivatelé fidi zasadami Knihovniho fadu MKS.
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VII. Informacéni sluzby

V ¢itarné a studovné jsou poskytovany vSem uzivatelim knihovny informace o literatufe
a daldi informace bibliografického a faktografického charakteru. Nejsou vypracovavany za
uzivatele nebo pro né odpovédi v plné Sifi, je pouze poskytovan pfehled o potfebné literature
a informace o ni.

V ramci informacnich sluzeb jsou poskytovany také sluzby reSersni, kdy je ¢tenafim zpracovan
soupis informacnich pramend k uritému tématu. ReSerSe je placena sluzba a d&tenar si ji
objednava vyplnénim objednavkového formulafe. ReSerSe je zpracovana po zaplaceni pausalniho
poplatku uvedeného v platném prehledu poplatk(i, ktery uzivatel plati i v pfipadé reSerSe
s nulovym pocétem zaznamu. DalSi poplatky se plati dle poCtu nalezenych zaznamu (viz pfehled
poplatk().

VIIl. Elektronické sluzby
PFi praci na PC je zakazano konzumovat jidlo a piti.

Internet je v MKS zpfistupnén jako zdroj informaci slouzicich vyhradné k osobni potfebé uzivateld
a predevsim pro studijni ucely.

Sluzby internetu a textovych a tabulkovych programi mohou vyuzivat vSichni zajemci; v détském
oddéleni pouze registrovani Ctenafi.

Knihovna ¢tenarlim nabizi:

» vyuzivani internetu a dostupnych databazi
» vyuzivani textovych a tabulkovych program

Ctenar nahlasi pracovnikdm knihovny zahajeni a ukon&eni prace s po&itatem. Po ukon&eni prace
musi zUstat pocitac ve stavu, ve kterém byl pfedan obsluhou.

Vyuzitim vypocetni techniky resp. pfistupu na internet v knihovné vyjadiuje uZzivatel souhlas
s monitorovanim veskeré své aktivity na téchto zafizenich a zavazuje se dodrZovat ustanoveni KR.

. Kazdy uzivatel ma pravo pracovat na pocitaCi 30 minut. Tuto dobu je mozno prodlouZit, neni-li

pritomen dalSi zajemce.
U jednoho pocitate mohou pracovat nejvyse 2 uzivatelé.

Informace a soubory ziskané pfi praci na pocitaci si uzivatel mize vytisknout nebo nahrat
na flashdisk.

10. Uzivatelé mohou pouzivat pouze predinstalovany software.

11. Uzivatel nesmi:

» nahravat na pevny disk jakékoliv soubory

» provadét jakékoliv zmény program( — nahravat, rusit, vytvaret nebo modifikovat soubory ¢i
adresare, ménit nastaveni software

» resetovat nebo vypinat pocita¢

» provozovat pocitatové hry

> navstévovat webové stranky, které prezentuji pornografii, rasovou, narodnostni nebo
naboZenskou nenavist

12. Uzivatel nese plnou odpovédnost za pfipadné zdsahy do konfigurace pocitace, které by jakymkoli

zplsobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité. Je zodpovédny za Skody vzniklé
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neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky, vcéetné Skod zpusobenych jim
zanesenymi pocitacovymi viry.

Ziskané informace (v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni potfebé
uzivatele a k jeho studijnim uceliim. Neni povoleno je jakymkoliv zpisobem dale rozsifovat nebo
jinak vyuzivat zejména ke komerénim ucelim.

Uzivatel 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) a ostatni predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci mize byt trestné.

Knihovna nenese odpovédnost za kvalitu a rychlost pfipojeni k internetu ani za obsah souboru
staZzenych z internetu, zvlasté, obsahuiji-li viry. Rychlost pfipojeni jednotlivych stanic k internetu
neni garantovana. NemU(ze byt proto narokovana ani dostupnost internetovych sluzeb,
vyzadujicich vyS8i datovou propustnost, nez jaka je k dispozici. Knihovna nenese odpovédnost
za nefunkénost webl tfetich stran z diivodu nekompatibility s instalovanym prohlize¢em.

Uzivatel smi pouzivat v prostorach knihovny sv(j vlastni pfenosny pocita¢ a pfipojit se do sité
WiFi. pouze je tfeba pozadat o pfistupové heslo. Knihovna neni odpovédna za zavazky, jez by
mohly z €innosti uzivatell pouzivajicich sluzbu WiFi vyplynout v{ci tfetim osobam.

IX. Reprografické sluzby

Reprografické sluzby se poskytuji z fondd knihovny, anebo z fondd knihovnou vypujcenych
v ramci meziknihovnich sluzeb. UZivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni
zachazet v souladu s ustanovenimi pfislusnych zakonnych norem.

Knihovna odmitne zhotoveni kopie, je-li v rozporu s pravnimi pfedpisy.

X. Poradkova opatreni, poplatky, ceny a pokuty

Uzivatel knihovny je povinen zachovavat knihovni Ffad, Fidit se predpisy a smérnicemi pro
¢innost knihoven a pokyny pracovnikl knihovny, chranit zafizeni knihovny a jeji fondy, katalogy
a ¢tenarské pomlucky, podrobit se kontrolnim opatfenim nutnym pro udrzeni pofadku a ochrany
majetku ve spravé knihovny.

UzZivatel nesmi ostatni navstévniky ani personal knihovny obtéZovat, ohroZzovat a omezovat pfi
jejich vyuzivani sluzeb knihovny resp. pfi plnéni pracovnich povinnosti.

Ctenar je povinen dodrzovat vypajéni Ihaty. Nevrati-li &tenaf vypuajéené knihy véas, knihovna mu
Uctuje poplatky z prodleni podle platného prehledu poplatkd. Upozornéni na prekroceni lhuty
knihovna zasila pouze e-mailem nebo sms. Ctenaf je povinen knihovné uhradit poplatky i
v pfipadé, Ze mu oznameni o prekroceni IhGty nebylo doru¢eno. Upozornéni na prekroceni lhuty
jsou zasilana vzdy po 14 dnech.

V pfipadé, Ze ani po lll. upomince &tenar knihy nevrati, bude mu zaslano pfedsoudni upozornéni,
za které zaplati poplatek podle platného prehledu poplatk. Nebudou-Ili knihy vraceny do 30 dnu
po zaslani pfedsoudniho upozornéni, budou vymahany pravni cestou souCasné s poplatky za
upominky a s naklady a poplatky za pravni vymahani.

PFi pfekroCeni vypujcni lhaty u knih puajéenych prostfednictvim meziknihovni vypujéni sluzby,
stanovi sprava knihovny poplatek v takové vysi, jakou narokuje knihovna, v jejimz vlastnictvi
kniha je, navySeny o ¢astku uvedenou v platném prehledu poplatkd.

Za ztracenou nebo poskozenou knihu, €asopis nebo jiny informaéni materidl je poZadovana
nahrada, a to:

a) kniha, asopis nebo jiny informadni material téhoz vydani

b) kniha, €asopis nebo jiny informaéni material jiného vydani



c) zaplaceni pofizovaci hodnoty materialu

V pfipadé c) je &tenar povinen zaplatit poplatek podle platného prehledu poplatkii za nové
knihovnické zpracovani.

7. Za Skody zplsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych
predpis.

8. Pobyt v knihovné je zakazan osobam znecisténym, podnapilym nebo pod vlivem navykovych
latek. Ve vSech prostorach knihovny je zakazano koufit (v€etné elektronickych cigaret).

9. Za ztratu ¢tenarského priikazu stanovi knihovna poplatek uvedeny v platném prehledu poplatkd.
10. Za specialni sluzby uctuje knihovna poplatky podle platnych cenikd.

11. Do prostor knihovny je zakazan vstup s napoji (s vyjimkou bezpecné uzaviratelnych kelimk
a lahvi) a potravinami a jejich konzumace.

12. Ctenafem knihovny pfestava byt:

a) kdo se odhlasi z fad ¢tenara

b) kdo Uumysiné nebo z nedbalosti zavini poSkozeni materiald vypuajéenych zfondl knihovny
nebo zpusobi knihovné jinou $kodu a odmita poskytnout pfedepsanou nahradu

c) kdo je feditelem knihovny z Fad ¢tenart vylou¢en pro porusSovani knihovniho fadu

Xl. Reklamacéni rad
1. Reklamace a jeji podani

Pokud uZivatel neni spokojen:

» s kvalitou sluzby, kterou mu knihovna poskytla

» s tim, Ze mu sluzba ze strany knihovny poskytnuta nebyla, a¢ méla byt

» s jednanim knihovnika, ktery sluzbu poskytoval nebo jeji poskytnuti odepfel
» s jakoukoliv dal$i skuteénosti tykajici se MKS

ma pravo danou skutecnost reklamovat ve |haté patnacti dnli od okamziku, kdy se o ni dozvédél.
Skute€nost, od jejihoz vzniku uplynuly vice nez dva roky, nelze reklamovat. Reklamovat také nelze
skutecnost, o niz byly tdaje zlikvidovany z dlivodu ochrany osobnich udaju.

Reklamace se podava ustné obsluhujicimu knihovnikovi, pisemné na adresu knihovny nebo
elektronicky na adresu knihovna@mksokolov.cz. Pokud neni mozné reklamaci vyfidit ihned, knihovna
muze zadat, aby stéZovatel reklamaci podal pisemné nebo elektronicky. Pokud tak stéZovatel neucini,
reklamace se nevyfidi.

2. Obsah reklamace
Z reklamace musi byt patrno, kdo ji podava, na jakou skute¢nost si stéZuje a jakou napravu zada. Je-li
reklamace podana pisemné&, musi z ni byt patrno, zda a kam ma knihovna odeslat vyfizeni reklamace.

3. Lhita a forma vyfizeni reklamace

Reklamace se vyfizuje zpravidla stejnou nebo obdobnou formou, jakou byla podand, a to bez
zbyte&ného prodleni. Neni-li mozno reklamaci vyfidit ihned, musi byt vyfizena do jednoho mésice ode
dne podani.

4. Stiznost reditelce
Neni-li pisemna reklamace vyfizena v€as nebo neni-li s jejim vyfizenim stéZovatel spokojen, mlze
proti tomu podat stiznost feditelce knihovny.

\



XIl. Prilohy Knihovniho fadu

. Cenik poplatk( a sluzeb

. Prihlaska ¢tenare

. Smlouva o vypUj¢ce Etecky

. Smlouva o vypUj¢ce CD pfehravace

A WODN -~

XIll. Zavéreéna ustanoveni

. Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné& vedouci
oddéleni sluzeb nebo feditelce knihovny, a to e-mailem: knihovha@mksokolov.cz nebo telefonicky:
352 622 505 a 359 808 415 (vedouci sluzeb) nebo 352 602 067 (feditelka). Vyfizovani stiznosti se
fidi Reklamacnim Fadem, ktery je soucasti tohoto Knihovniho Fadu.

2. Vyjimku z ustanoveni tohoto fadu muze v zavaznych pfipadech povolit feditelka organizace.

3. Tento knihovni fad a doplnék o osobnich Udajich ¢tenar nabyvaji ucinnosti dnem 1. 9. 2017.

V Sokolové 28. 8. 2017 Mgr. Daniela Drobeckova

feditelka Méstské knihovny Sokolov
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MESTSKA KNIHOVNA SOKOLOV

Zamecka 2, 356 01 Sokolov, ICO: 70865949
tel: 352 622 505, 359 808 415
fax: 352 661 984
e-mail: knihovna@mbksokolov.cz

DOPLNEK KE KNIHOVNIMU RADU
MESTSKE KNIHOVNY SOKOLOV

Zpracovani, uchovavani a ochrana osobnich udajt ¢tenaru

Méstska knihovna Sokolov (dale jen MKS) zpracovava osobni Udaje ¢tenafl ve smyslu zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a v souladu s Uc¢elem, k némuz byla zaregistrovana na
Ufadu pro ochranu osobnich udaja pod ¢. 00002374/001.

Osobni udaje &tenaru jsou zpracovavany v oddéleni pro dospélé, v détském oddéleni, v gitarné
a studovné a ve zvukové knihovné.

Uéel vytvoreni databaze étenar

Ugelem zpracovani osobnich udajt &tenaft v MKS je:

» ochrana majetku pofizeného z vefejnych rozpocétovych zdrojl, zejména pak knihovniho fondu
pujéovaného ¢tenafim mimo prostory knihovny

» poskytovani kvalitnich sluzeb ¢tenaflim tim, Ze bude &tenafe ucinné kontaktovat v pfipadech
vymezenych knihovnim fadem nebo v pfipadech, Ze si to &tenaf sam vyzada; povede pfesnou
evidenci o vSech transakcich, zejména o provedenych vypujckach

» naplnéni povinnosti ulozenych knihovné obecné& zavaznymi pfedpisy — zejména zakonem
€. 257/2001 Sb. (knihovni zakon), zakonem 563/1991 Sb., o U&etnictvi a zfizovaci listinou
knihovny.
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Rozsah zpracovavanych osobnich udaji ¢tenart

Zakladni identifikacni udaje ¢tenafe: jméno a pfijmeni, adresa bydlisté ¢tenafe (j. misto trvalého
pobytu C&tenafe), datum narozeni (respektive rodné C¢islo). Tyto udaje je C&tenaf povinen uvést
a akceptovat jejich zpracovani knihovnou, pokud chce vyuzZivat jejich sluZzeb v plném rozsahu. Ctenaf,
ktery neda souhlas s jejich zpracovanim, mize uzivat pouze téch sluzeb, které knihovna poskytuje
anonymné. Zakladni identifikacni udaje ovéfuje knihovna podle platnych osobnich dokladd. U ob&and
CR je takovym dokladem ob&ansky prikaz, u cizich statnich  pFislusniki pas
a platné povoleni k pobytu.

Dalsi kontaktni udaje ctenare: akademické tituly, kontaktni €i pfechodna adresa Ctenafe, dalSi
mozna spojeni na Ctenare (telefon, fax, e-mail...). Tyto Udaje jsou dobrovolné.

Zakladni identifikacni udaje zakonného zastupce v pfipadé, Ze ¢tenafem je osoba nezletila, uvede
se rovnéz jmeéno, pfijmeni a adresa zakonného zastupce. Pokud je adresa shodna s adresou ditéte, je
zpracovavana pouze adresa ditéte.

Udaje vyuzivané pro statistické tcely (pokud je &tenar uvede) — musi jit o idaje dobrovolné.

Udaje sluzebni — (idaje o &tenaiském priikazu, o vypUjékach, rezervacich...

Udaje uéetni — Gdaje o provedenych finanénich transakcich mezi &tenafem a knihovnou, zejména
0 jejich ucelu a dal3ich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zdkona €. 563/1991 Sb., o u&etnictvi.
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Zpracovani osobnich udajia ¢tenaru

Osobni udaje &tenaru, zjisténé na zakladé predlozeného platného ob¢anského prikazu nebo jiného
platného prilkazu totoznosti, zaznamenavaji pracovnice knihovny do elektronického formulare
prihlasky ve vypujénim modulu. Tuto pfihlasku nasledné vytisknou a étenaf svym podpisem potvrzuje
spravnost zapsanych Udajl a souhlas s ulozenim svych Udaju do databaze &tenaru.

Uchovavani osobnich udaja étenaru

Na origindlnich pisemnostech - Vyti§téné a podepsané pfihlasky jsou shromazdovany
a uchovavany na bezpecném misté, kam je zamezen pfistup nepovolanym osobam. ,

V pocitacovych databazich - Elektronicke prihlasky jsou v pocitaci uloZzeny do databaze Ctenaru.
Udaje v této databazi jsou chranény bezpecnostnimi prostfedky SW firmy Clavius a pfistupovymi
hesly.

Na archivnich médiich — Data ze vS8ech modull systému Clavius (tedy i elektronicka databaze
¢tenaru) jsou zalohovana na CD-ROM. Tato média jsou uloZzena na bezpecném misté, kam je
zamezen pfistup nepovolanym osobam.

Likvidace osobnich udaju ¢tenart

Osobni Udaje ¢tenafe zpracovava knihovna dokud neuplyne Ihlita dvou let od vyprSeni platnosti jeho
¢tenarského prikazu a ¢tenaf nema vaci knihovné zadné zavazky.

Pokud ¢tenar pozada o ukon&eni zpracovani svych osobnich udaji nebo pokud uplyne vySe uvedena
Ihita a Ctenaf nema vici knihovné zadné dalSi zavazky, ma se Clenstvi Ctenare v knihovné za
ukoncené a knihovna provede likvidaci jeho osobnich Udaji nasledujicim zplsobem:

Skartace origindlnich pisemnosti - Pfihlaska Ctenafe a pfipadné zménové formulare jsou fyzicky
zlikvidovany podle Skarta¢niho fadu MKS.

Vymazani identifikaénich udaji v pocitacovych databdzich - identifikacni Udaje ctenare jsou
z pocitaCove databaze vymazany.

Likvidace osobnich Udaji &tendfe na archivnich médiich — Udaje na CD-ROM se pfi kazdém
zalohovani (denné) prepisuji a jsou stahovany z elektronické databaze v systému Clavius, tudiz jsou-li
udaje z této databaze vymazany, na CD-ROM se jiz nezalohu;ji.

Zpusob ochrany osobnich udaja ¢tenaru

» vytisténé Ctenarské prihlaSky jsou uzamc€ené a po uplynuti doby nezbytné k ucelu jejich
zpracovani jsou skartovany podle Skartacniho fadu MKS

» osobni udaje v elektronické podobé jsou shromazdovany pouze po dobu, ktera je nezbytna
k ucelu jejich zpracovani. Po uplynuti této doby jsou z elektronické databaze vymazany.

»  pristup k pocitatum, na kterych se pracuje s osobnimi Udaji ¢tenarl, maji pouze pracovnice
MKS. Tyto pocitaCe jsou dale chrdnény pfistupovymi hesly a jejich monitory bezpeénostnimi
filtry

» zameéstnanci MKS, ktefi maji pfistup k osobnim udajum c¢tenafd, jsou povinni zachovavat

mliéenlivost o téchto osobnich udajich a rovnéz o bezpecCnostnich opatfenich provedenych
v MKS za ucelem ochrany osobnich udajl

Pokud &tendr zjisti, Ze doslo k poruseni povinnosti ze strany knihovny, ma pravo se obratit na Ufad
pro ochranu osobnich Udajd s zadosti o zajisténi opatfeni k napravé.

Mgr. Daniela Drobeckova
V Sokolové 28. 8. 2017 feditelka Méstské knihovny Sokolov
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