REGIONALNI KNIHOVNA TEPLICE,

piispévkova organizace

KNIHOVNI RAD

V souladu se zfizovaci listinou, vydanou dne 21. prosince 2009 Statutairnim méstem Teplice,
a se zak. ¢. 257/2001 Sb. O knihovnich a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb, ve znéni pozd¢jsich pfedpist, vydavam tento Knihovni fad Regionalni
knihovny Teplice (dale KR):

I.
Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je zakladni knihovnou ve smyslu §12, zak. ¢ 257/2001. Je vefejnou univerzalni
knihovnou, ktera shromazd'uje a pujcuje knihy, ¢asopisy, noviny, mapy, hudebniny, zvukové
dokumenty, elektronické dokumenty a dalsi informacni prameny. Zpracovava, uchovava
a poskytuje informace a zajist’uje pfistup k dalsim informacnim systémum. Slouzi kulturnim,
informacnim a vzdélavacim potfebam, a to pfedevsim obcant a instituci Teplicka.

II.
Vefejné knihovnické a informacni sluZby

1) Knihovna poskytuje uzivatelim tyto knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby):
a) vypujcni sluzby:
aa)  pujcovani v budové knihovny (prezencni) a pujcovani mimo budovu knihovny
(absencni),
ab)  meziknihovni vypajéni a reprografické sluzby v ramci Ceské republiky, pfipadné
mezinarodni meziknihovni sluzby,
b) informacni sluzby,
ba)  informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani sluzeb knihovny,
bb)  informace bibliografického a faktografického charakteru,
bc)  zjisfovani a informace o dostupnosti fondu,
be)  piistup do bazi dat lokalnich i na siti,
bf)  piistup na internet,
bg)  konzultacni sluzby,
¢) kopirovaci sluzby,
d) moznost prace s vypocetni technikou,
e) propagacni sluzby:
ea)  informace o novych piirastcich knihovniho fondu,
eb)  pofadani vystav a spolutcast na vystavach jinych instituci,
ec)  pofadani instruktazi o knihovné a pouzivani jejich sluzeb,
ef) vydavani informacnich materialt o knihovné, o katalozich, o knihovnim fondu,
eg)  provozovani webovych stranek knihovny,
c¢h)  pofadani prednasek, besed, soutézi a dalsich kulturnich a vzdélavacich akei pro
vefejnost.



2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

Zakladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné. Placené sluzby knihovna poskytuje podle
§4, odst. 2, pism. a) az c) knihovnfho zakona, resp. odst. 3 a 4 tamtéz.

Knihovna uctuje poplatky za registraci uzivatelt, manipulacni a sankéni poplatky dle cenfku,
ktery je soucasti knihovniho fadu. Za kopirovaci sluzby, sluzby spojené s pfistupem do
databazi, praci s vypocetni technikou nebo za nckteré specializované sluzby uctuje knihovna
poplatky, které jsou thradou (¢aste¢nou thradou) skutecné vynaloZzenych nakladua.

III.
UZivatelé knihovnickych a informacnich sluZeb

Registrace Ctenafe

Ctenafem knihovny se stavé fyzicka ¢i pravnicka osoba vydanim prikazu ¢tenafe knihovny
na zaklad¢ vyplnéné piihlasky ctenafe ovéfené knihovnikem podle osobnich dokladd,
u pravnickych osob navic na zakladé pisemného povéreni. Prakaz ctenafe je nepfenosny!
Uzivatelem sluzeb knihovny se osoba muze stat i bez uvedené registrace, v takovém piipadé
je rozsah sluzeb knihovnou poskytovanych omezen.

Ve smyslu zdkona ¢islo 101/2000 Sb. O ochrané osobnich udaju je knihovna spraveem
osobnich idaji. Osobnim udajem je podle {4 citovaného zakona jakykoli udaj, ktery se tyka
konkrétni osoby, jejiz identitu lze z osobnich tdaji pfimo ¢i nepfimo zjistit. V podminkach
knithovny jsou to zejména adresni a identifikacni ddaje uzivateld nebo tudaje o jejich

vypujckach ¢i jinych transakcich.

Knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich tudaji podle tohoto KR. Osobni tdaje jsou
zpracovavany pouze vlastnimi zaméstnanci knihovny manualnim a automatizovanym
zpusobem.

Ucelem, pro ktery knihovna shromazd'uje a zpracovava osobni udaje, jsou ochrana majetku,
knihovnich fondu a kvalita poskytovanych sluzeb.

Knihovna k registraci vyzaduje nasledujici udaje (zmény je ¢tenaf povinen bezodkladné

ohlasit):

a) zakladni identifikacni ddaje Ctenafe: pifjmeni, jméno, trvalé bydlisté, rodné ¢islo, datum
narozeni, pfipadné statni pfislu§nost u zahranicnich uzivateld,

b) ctenaf je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou, pokud chce
vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu — uzivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim
zakladnich identifika¢nich ddaji, muze uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou
poskytovany anonymné (Citarna, studovna, pfehravky zvuk. dokumentt, kopirovani,
piistup k internetové siti, prace s vypocetni technikou); knihovna dba z divodu ochrany
svych prav na to, aby nedoSlo k nékolikanasobnému zapisu uzivatele v databazi
knihovny, proto pfed vlastnim zapisem provede piislusny pracovnik podle dostupnych
osobnich udaju nahledani v databazi, aby tomuto zabranil (zakladnim ddajem, kterym
knihovna identifikuje své uzivatele, je rodné ¢islo),

c) dal$i kontaktni udaje ctenafe (pokud je ctenaf uvede): akademické tituly, kontaktni
adresa uzivatele, pracovisté/skola, dalsi mozna spojeni (telefon, e-mail, mobilni telefon),

d) zakladni identifikacni udaje zakonného zastupce, pokud ctenafem je osoba nezletila
(jméno, pifjmeni, bydliste),

e) zakladni identifikace skoly u nezletilého uzivatele.




0)

)

Knihovna dale o ¢tenafi vede:

a) udaje vyuzivané pro statistické tcely a tcelny rozvoj knihovnich fonda (pokud je ctenaf
uvede), a to obor profese, resp. studia,

b) tdaje sluzebni: udaje o vydanych a zrusenych prikazech ¢tenate, udaje o tzv. transakcich
(uskutecnéni objednavky, registrace vypujcky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp.
poznamky vztahujici se k poruseni ustanoveni KR),

¢) udaje ucetni: idaje o provedenych financnich transakcich mezi uzivatelem a knihovnou.

Ziakladni povinnosti a prava uZivatel sluZeb knihovny
UZzivatelé jsou povinni fidit se KR a pokyny pracovniki knihovny a podrobit se stanovenym

kontrolnim opatfenim, ktera jsou potfebna pro udrzeni pofadku a ochranu majetku
knihovny. Jsou povinni zachovavat ve vsech prostorach knihovny klid a poradek.

2) Jestlize uzivatel nedodrzuje KR a pokyny pracovniki knihovny, mize byt docasné nebo

3)

1)

2)

3)

4)

trvale zbaven prava uzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit
zpusobenou skodu ani odpovédnosti podle platnych predpist.

Ptipominky, podnéty a navrhy k praci knthovny je mozné podavat pisemné nebo ustné
pracovnikim jednotlivych oddéleni a pobocek, osobné, pisemné nebo prostfednictvim
knihy pfani fediteli knihovny.

. VyuZivani vypocetni techniky

Predpokladem vyuzivani vypocetni techniky uzivatelem jsou zakladni znalosti a dovednosti
prace s uvedenou technikou. Uzivatel je povinen zachazet s vypocetni technikou setrné
a uzivat v knihovné pouze to programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto.

Uzivatel muze na pamét’ova média kopirovat data zpfistupnéna v siti knihovny nebo na
internetové sitt.

Zakazano je:

a) jakymkoli zpusobem s proputjcenou technikou manipulovat,

b) neautorizovanym zpusobem ziskavat, modifikovat a instalovat data nebo programy ¢i
konfigurovat prvky sité nebo jiného technického vybaveni, véetné uzivatelskych stanic,
pouzivat vypocetni techniku v knihovné k politické, nabozenské ¢i rasové agitaci
a k aktivitam, které jsou v rozporu se zakony CR,

¢) veédomé uzivat nebo distribuovat nelegalni programové vybaveni,

d) vyuzivat elektronické prostfedky k obtézovani nebo zastrasovani jinych uzivateld, véetné
rozesilani fetézovych zprav elektronické posty bez souhlasu adresata (SPAM),

e) provadét jakoukoli ¢innost, ktera vede k naruseni soukromi jiného uzivatele bez jeho
védomého souhlasu, a to 1 v pfipadé, kdy tento uzivatel sva data explicitné nechrani,

f) védomeé narusovat praci ostatnich uzivatelt pocitacové sit¢ nebo chod a vykonnost sité
jako celku (napf. nadmérnym pietézovanim zdroju sité) a pouzivat sit’ k pfistupim do
jinych pocitact nebo do jinych sitf ¢i k Sifeni pocitacovych vira.

UZivatel nese plnou odpovédnost za poruseni vyse uvedenych pravidel — za své pfipadné
zasahy do konfigurace pocitace i za skody zpusobené neodbornou manipulaci s prostfedky
vypocetni techniky véetné skod zpusobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.
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Provoz sit¢ knihovny muze byt omezen nebo pferusen z duvodu nezbytné technické
a softwarové udrzby sité, pfipadné i z jinych zavaznych davodu.

Ziskané informace a data slouzi vyhradné k osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim
ucelim. Neni povoleno je jakymkoli zpasobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat,
pujcovat, sdilet, distribuovat nebo jinak vyuzivat ke komerénim tacelim.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat. Pfipadné zneuziti dat
a informaci muaze byt trestné.

IV.
Vypijcni fad

Mimo budovu knihovny se pujcuji dokumenty zastoupené v knihovnim fondu s témito

vyjimkami:

a) jestlize by jim hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozent,

b) jestlize jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny (pfiru¢ni knihovny jednotlivych
oddéleni a pobocek, fond studovny a ¢itarny),

c) jestlize by bézné pujcovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi pfedpisy (poruseni
autorskych prav, sifeni fasistické, rasistické literatury apod.),

d) jestlize byly vypujceny prostfednictvim meziknihovni vypujcni sluzby s podminkou
pujcen{ pouze do studovny.

Ctenaf miiZe vybirat knihy bud’ p#imo z volného vybéru & pozadat o vyhledani dokumentu
obsluhu v oddéleni (pobocce), vyhledavat dokumenty v on-line katalozich nebo pfip. zadat
o objednani dokumentu telefonicky nebo elektronickou postou.

Knihovna je povinna vyhledat a vypujcit uzivateli zadany dokument v case, ktery je
pfiméfeny provoznim pomérim knihovny (vétsinou ihned, je-li dokument v odlehcovacim
skladu, pak nasledujici vyptjéni den).

Dokument, ktery je pujcen jinému ¢tenafi, knihovna podle moznosti rezervuje, ptipadné si
ctenaf zada rezervaci z on-line katalogu na webové strance knihovny. Zada-li stejny
dokument najednou vice ctenafu, stanovi se pofadi podle ¢asu podani objednavky.

Pred pfevzetim vypujcky si ma uzivatel dokument prohlédnout a ihned ohlasit vsechny
piipadné zavady. Prevzeti dokumentu vyssi hodnoty, piip. jinym zpusobem cenného, je
¢tenaf povinen potvrdit svym podpisem na vypuajénim potvrzeni.

Vypujcni lhiata pro pajcovani mimo budovu je:

a) v oddéleni pro dospé¢lé a na pobockach zpravidla 1 mésic,

b) v oddéleni pro déti a z fondu pobocek, ur¢eného détem, 2 tydny,

¢) v oddéleni mediatéka
ca)  hudebniny 1 meésic,
cb)  zvukové dokumenty — magnetofonové kazety 2 tydny, CD a MP3 1 tyden,
cc) filmové dokumenty na DVD nosicich 1 tyden.
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Vypujéni lhata maze byt dvakrat prodlouzena, jestlize o to ¢tenaf pozada pred uplynutim
fadné vypujcni doby a nezada-li dokument dal§i ctenaf (v pfipadé rezervace dalSim
ctenafem se vypujcni lhata pfiméfené krati). V odavodnénych piipadech je mozné povolit
poté novou vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho fyzickém predlozen.

Vypujéni lhatu zvukovych a filmovych dokumentt Ize prodlouzit pouze jedenkrat.

V okamziku, kdy celkova doba kterékoli vypujcky dosahne 100 dnd, nelze ji jiz Zadnym
zpusobem prodlouzit a zaroven se Ctenafi zablokuje moznost dalstho absen¢niho puj¢ovani
dalsich dokumentt!

Knihovna je opravnéna v odavodnénych ptipadech stanovit kratsi vypujéni lhatu, piipadné
zadat bezodkladné vraceni dokumentu pfed uplynutim vypujcni lhaty.

Pro pujcovani knihovnich fondt plati ustanoveni obcanského zakoniku o vypujcce.
UZzivatel nesmi vypuajceny dokument ptjcovat dal§im osobam. Ruéi za vypujceny dokument
do té doby, dokud ma knihovna o vypujcce zaznam v automatizovaném knihovnim
systému (piip. knizn{ listek ve vypujénim protokole pobocky Bila cesta). Vraci-li uzivatel
vypujceny dokument vyjimecné postou, je povinen jej fadné zabalit a poslat doporucené
nebo zasilku pojistit. Za zasilku ruéi az do okamziku, kdy ji knihovna pfevzala, nezjistila
zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.

10) Ctenaft je povinen vratit vypij¢eny dokument v takovém stavu, v jakém si jej pajéil. Nese

odpovédnost za vsechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné naklady na opravu
dokumentu, popfipad¢ uhradit Sskodu jako pfi ztrat¢ dokumentu. Je zakazano zpracovavat
text graficky podtrhavanim, zvyraziovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym
zpusobem do vypujceného dokumentu zasahovat.

11) Jestlize ctenat nevrati dokument pujéeny mimo budovu ve stanovené lhuté, uctuje mu
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knihovna poplatek z prodleni. Jestlize ctenaf ani po opakovaném upomenuti dokument
pujceny mimo budovu nevrati, muze byt vraceni vymahano pravni cestou. Pfi vymahani
pujceného dokumentu pravni cestou tctuje knthovna manipulacni poplatek jako nahradu za
naklady spojené s pfipravou tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni. Do doby
vypofadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

V.
Studovna a ¢itarna

Do studovny a citarny maji pfistup uzivatelé star$i patnacti let, s platnou ctenafskou
legitimaci ¢i osobnim dokladem s fotografii. Uzivatel sluzeb studovny a citarny ma pravo
uzivat zde volné piistupnou literaturu, vystavené noviny a casopisy, neni vSak dovoleno
hromadit dokumenty z pfiru¢nich knihoven a brat si najednou vice nez jeden vylozeny titul
casopisu nebo novin.

Uzivatel ma moznost vypujcit si do studovny dokumenty z knihovnich fondt knihovny
nebo dokumenty, vypujc¢ené prostfednictvim meziknihovni vypujéni sluzby. Muze zde
studovat rovnéz vlastn{ tisténé nebo rozmnozené materialy.
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Ve studovné i citarné jsou uzivatelé povinni chovat se tiSe a ohleduplné k ostatnim
navstévnikim a fidit se pokyny pracovniki knihovny. Konzumace potravin v téchto
prostorach neni dovolena.

Uzivatelé mohou ve studovné a ¢itarné pouzivat jen takové psaci potfeby, které nemohou
zpusobit poskozeni knihovnich fondt. Ke zpracovani a reprodukci textd pro vlastni
potfebu mohou uzivat jen takovych prostfedkd, které nenarusuji klid v daném prostoru.
Prenosné elektrické piistroje pro praci s textem je zde mozné pouzivat pouze se souhlasem
pracovnika vykonavajiciho sluzbu ve studovné ¢i ¢itarne.

V prostorach oddéleni pro déti, oddéleni mediatéka a pobocek, urcenych pro cetbu ¢i
studium, plati vyse uvedena ustanoveni pfiméfenc.

VI.
Pfistup na internet

Bezplatny pfistup k internetu je umoznén registrovanym ctenafim ve studovné a mediatéce
v centralni budové a na pobockach knihovny, v oddéleni pro déti pak registrovanym détem:

a) vyuzit této sluzby je casové omezeno na 15 minut, a to jedenkrat denné, ¢as je mozné si
pfedem rezervovat,

b) v oddéleni pro déti je vyuziti pfistupu na internet (a dalsi prace s pocitacem) omezeno na
30 minut, s moznosti prodlouzeni uvedené doby v pfipadé, ze na danou sluzbu neceka
dalsi zajemce.

Podminkou bezplatného pfistupu k internetu je v uvedenych oddélenich a pobockach
respektovani KR ze strany uzivateld a vyfeseni jejich zavazka vaci knihovné (vypujcky po
uplynuti vyputjcni doby, neuhrazené poplatky z prodleni atd.).

VIIL.
Meziknihovni vyptjcni sluZby

1) Jestlize pozadovany dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na

P
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zadost ¢tenafe vypujcku dokumentu meziknihovni vypujcni sluzbou z jiné knihovny.

VIII.
Kopirovaci sluzby

Knihovna muze podle povahy dokumentu nahradit jeho pujceni pajcenim kopie.

Kopirovat muze knihovna uzivateli dokumenty ze svého fondu anebo z fonda knihovnou
vyptjéenych v rimci meziknihovnich vyptjénich sluzeb. Ctenat, pro kterého byla kopie
zhotovena, je povinen sni zachazet v souladu s autorskym ziakonem. Knihovna muze
odmitnout zhotovit kopie, je-li jejich zhotoveni v rozporu s pravnimi predpisy.

Knihovna muzZe pro svého ¢tenafe objednat zhotoveni kopie v jiné knihovné. Objednavka
kopie vtomto piipadé podléha ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. Ctenat, pro
kterého byla kopie takto zhotovena, je povinen sni zachazet v souladu s autorskym
zakonem a s podminkami, stanovenymi knihovnou, ktera kopii zhotovila. Naklady na
zhotoveni kopie nese ¢tenaf.



A.

1)

2)

3)

4)

)

D)

2)

3)

4)

IX.
Postihy za nedodrZeni Knihovniho fadu

Ztraty a nahrady

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhaté
stanovené knihovnou nahradit skodu.

O zpusobu nahrady rozhoduje knihovna. Muaze pozadovat nahradu skody uvedenim do
puvodniho stavu, obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydani
a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do puvodniho stavu
neni mozné nebo ucelné, muze knihovna pozadovat jako nahradu totéz dilo v jiném vydani,
jiné dilo anebo finanéni nahradu. Jeji vysi stanovi knihovna.

Ctenaf je povinen hradit i vSechny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou vznikly.

Do vyfeSeni zptusobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit ¢tenafi poskytovani vsech sluzeb.

Nahrada vseobecnych skod

UZzivatel je povinen nahradit skodu zavinénou pifimo nebo zanedbanim povinnosti. Skoda
se hradi v penézich, pozada-li vak o to poskozeny a je-li to mozné a Gcelné, hradi se skoda
uvedenim do pfedeslého stavu.

Sank¢ni poplatky za pfestupky proti Knihovnimu fadu

Poplatek z prodlent:

- povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypujéni lhity; pfipada-li posledni den stanovené lhuty na den, kdy je
knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vypuajcni den

- jednotlivym uzivatelim je mozné poplatek z prodleni prominout, nepfesahlo-li
pfekroceni vypujcni lhuty 14 dnt a zpozdéni zpusobily vazné priciny.

Vymahani nevracenych vypujcek:

- nezavisle na vymahani poplatki z prodleni vymaha knihovna upominkami
pfedevsim vraceni vypujcenych dokumentd; naklady na zasilan{ upominek nese
ctenaf

- po ctyfech bezvyslednych upominkach muze nasledovat vymahani pravni cestou.

Ztrata ctenafského prukazu:
- za manipulaci a vystaveni duplikatu ztraceného prukazu ctenafe se uctuje
manipulaéni poplatek.

Nehlasena zména adresy:
- za zjiStovani neohlasené zmeény adresy je knihovna opravnéna vybrat
manipulacni poplatek, ke kterému se pfipocitava c¢astka, kterou musela knihovna
zaplatit za ufedni zjist' ovani adresy.



X.
Zavéreéna ustanoveni

1) Vyjimku z Knihovniho fadu povoluje feditel knihovny nebo jim povéfeny pracovnik.
2) Khnihovni fad je pro jednotliva oddéleni a pobocky upfesnén v jejich vnitinich fadech.
3) Soucasti Knihovniho fadu je Cenik placenych sluzeb knihovny a poplatk.

Tento Knihovni fad nabyva acinnosti dnem 1.9.2014 a rusi Knihovni fad ze dne 27.12.2000.

V Teplicich 29.8.2014

PhDr. Ivana Slunéckova
feditel Regionalni knihovny Teplice



