KNIHOVNI RAD

Mistni knihovny Host'alkova

V souladu se zfizovaci listinou Mistni knihovny Hostalkova, vydavam tento knihovni
fad:

I. Zakladni ustanoveni
Cl. 1
Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a 12 zakona €. 257/2001 Sb.
(knihovni zakon) a je zfizena za ucelem poskytovat rovnym zplsobem viem
ob&anlm bez rozdilu verejné knihovnické a informacdni sluzby (dale jen sluzby)
vymezeneé v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona.

Cl. 2
Verejné knihovnické a informacéni sluzby

« Knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informaéni sluzby tak,

jak jsou vymezeny v prislusnych ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to

zejména:

vypuUjéni sluzby

meziknihovni sluzby

informacni sluzby:

informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,

informace z oblasti vefejné spravy,

ustni informace bibliografického a faktografického charakteru,

pristup na internet.

Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho fadu (dale jen KR) poskytuje

knihovna bezplatné.

o Veskeré finan¢ni ¢astky (manipulaéni poplatky, sankcni poplatky apod.) jsou
knihovnou u&tovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je pfilohou tohoto KR.


https://www.hostalkova.knihovna.cz/cenik/

Il. Uzivatelé knihovnickych a informacénich sluzeb
CL3
Registrace uzivatele

1. Uzivatelem knihovny se muZze stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba
vydanim prikazu uzivatele na zakladé vyplnéné pfihlasky ovérené
knihovnikem podle osobnich dokladl uzivatele.

2. Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici osobni udaje: jméno, pfijmeni,
bydlisté a datum narozeni

3. Déti do 15 let se stanou uzivatelem na zakladé pisemného souhlasu
zakonného zastupce.

4. Osobni udaje uzivatell bude knihovna zpracovavat podle zakona ¢. 110/2019
Sb. o zpracovani osobnich udaju a zakona €. 111/2019 Sb. zakon, kterym se
méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o zpracovani osobnich
udaja, k Eemuz zfizovatel schvali Smérnici o ochrané osobnich udaja v
knihovné, ktera je pfilohou tohoto KR.

Cl 4
Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny

1. Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se
podrobit stanovenym opatfenim, ktera jsou potfebna pro udrzeni pofadku a
ochranu majetku. Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.

2. Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt do¢asné nebo trvale
zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za
zpusobenou Skodu a povinnosti nahradit ji podle platnych predpisu.

CL5
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

1. Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které
mu knihovna poskytuje.

2. Uzivatel nese plnou odpovédnost za své zasahy do konfigurace pocitace,
které by mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uzivatel plné odpovédny za
Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky
v€etné Skod zpusobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

3. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi
vyhradné k osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim u€elim. Neni povoleno
je jakymkoliv zplisobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, pajcovat,
sdilet, distribuovat (ani v poCitaCové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat
zejména ke komercénim ucelum.

4. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon €.
121/2000 Sb. - autorsky zakon).
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lll. Vypujéni rad
Cl. 6
Zpristupnované knihovni dokumenty

1. Knihovna puj€uje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho
knihovniho fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim
meziknihovnich sluzeb nebo prostfednictvim vymeénnych souboru.

2. Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14
KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokyni NK
CR.

CL7
Rozhodnuti o pujéovani

Mimo knihovnu si muzZe uZzivatel pajcit v8echny dokumenty uvedené v €l. 6 odst. 1
tohoto KR s vyjimkou dokumentu, které byly vypajéeny z jinych knihoven
prostfednictvim meziknihovni vypujéni sluzby s podminkou vypujcky v pouze v
prostorach knihovny.

Cl. 8
Vypujcni lhaty

1. Vypujéni Ihata pro pdjéovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic (zakladni
vypujéni doba). Vypujéni Ihita muze byt prodlouZena az na dobu 3 mésice,
pozada-li o to uzivatel pfed jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi
uzivatel.

2. Knihovna je opravnéna bez udani davodl stanovit kratsi vypuajéni Ihatu,
pripadné Zadat vraceni puj¢eného dokumentu pred uplynutim vypujéni Ihuty.

Cl.9
Vraceni vypujéeného dokumentu

1. Uzivatel je povinen vratit vypUjéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej,
vypujcil. Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen
uhradit knihovné naklady na opravu dokumentu, popfipadé uhradit Skodu jako
pfi ztraté dokumentu.

2. Je zakazano zpracovavat text vypljéeného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyrazfiovanim, psanim poznamek na okraj anebo jinym zpisobem do
vypuUjéeného dokumentu zasahovat.



Cl. 10

Prava a povinnosti uzivateltl pro pujéovani mimo
knihovnu

1.

Pro puj¢ovani knihovnich fondl plati ustanoveni ob&anského zakoniku o
pujéovani véci.

2. Uzivatel ruci za vypljcené dokumenty po celou dobu vypujcky.
3.

Jestlize uzivatel nevrati pijéeny dokument ve stanovené hité, uctuje
knihovna uzivateli poplatek z prodleni.

. Jestlize uzivatel ani po upomenuti pUjéeny dokument nevrati, bude se vraceni

vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pujéeného dokumentu pravni cestou
uctuje knihovna manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s
pfipravou tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni.

Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli
poskytovani vSech sluzeb.

IV. Postihy nedodrzeni ustanoveni Knihovniho radu

ClL. 11

Ztraty a nahrady

1.

2.

Cl. 12

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve
Ih(té stanovené knihovnou nahradit Skodu.

O zpusobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. Muze pozadovat nahradu
8kody uvedenim do plvodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku téhoz
dokumentu ve stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného
dokumentu. Jestlize uvedeni do puavodniho stavu neni mozné nebo ucelné,
muze knihovna pozadovat jako nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo,
anebo finan¢ni nahradu. Finan¢ni nahradu stanovuje knihovna.

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

. Do vyfeSeni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma

knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu

Poplatek z prodleni:

Povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypUjcni IhGty. Pfipada-li posledni den stanovené Ihuty na den, kdy je

v v



Vymahani nevracenych vypljcek:

Nezavisle na vymahani poplatkd z prodleni, vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentll. Po &tyfech bezvyslednych upominkach (z nichz posledni je doporuéeny
dopis obecniho ufadu) nasleduje vymahani pravni cestou.

Cl.13

Nahrada vSeobecnych skod

1. Uzivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim
povinnosti (podle obanského zakoniku, § 442, odst. 2, kde se stanovi:
"Skoda se hradi v penézich, pozada-li véak o to poskozeny a je-li to mozné a
ucelné, hradi se Skoda uvedenim do pfedeslého stavu.").

2. Za skody zpUsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle
obecné platnych predpisu.

V. OCHRANA OSOBNICH UDAJU
Cl. 14

Zpracovavané osobni udaje

1. Knihovna zpracovava osobni udaje uzivatele, ktery je registrovanym
uzivatelem nebo jeho zastupcem, na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb a
v souladu s nafizenim 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 udajd a o zruSeni smérnice
95/46/ES, a zakona &. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udaju a zakona €.
111/2019 Sb. zakona, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim
zakona o zpracovani osobnich udaja.

2. Knihovna zpracovava zakladni a dalSi osobni udaje, statistické udaje, udaje
sluzebni, udaje ugetni a pravni. Udaje jsou zpracovavany za uéelem:
a. poskytovani sluzeb uzivatelim,
b. ochrany majetku knihovny a knihovniho fondu,
c. hodnoceni spokojenosti uzivatelt a kontroly jakosti prace zaméstnancu
knihovny,
statistického hodnoceni €innosti knihovny,
evidence pohledavek a ucetnich operaci,
postupu pfi vyfizovani zadosti uzivateld,
informovani o sluzbach poskytovanych knihovnou.

@~oo

3. Zakladnimi udaji registrovaného uzivatele jsou jeho:
a. jméno a pfijmeni,
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datum narozeni,

adresa trvalého pobytu v CR,

kontaktni adresa u ob&and statd mimo CR,

kontaktni adresa u osob, které maji jako adresu trvalého pobytu uveden
obecni ufad &i ufad dané méstské Casti, a ktefi s uzitim této kontaktni
adresy vyslovné souhlasi,

druh a Cislo osobniho dokladu,

stat, ktery tento doklad vydal, neni-li jim CR.

4. Udaje podle bodu (3) je povinen Zadatel o registraci uvést a strpét jejich
Zzpracovani.

5. DalSimi udaji, které vSak zadatel o registraci neni povinen uveést, jsou:

a.

® oo o

kontaktni (vyjimky — viz bod 3, pism. d) a e)) a dalSi adresa,
e-mailova adresa,

telefon,

akademické tituly,

udaj o tom, ze je uzivatel studentem prezencéniho studia, pozZivatelem
starobniho dichodu &i drzitelem prukazu ZTP &i ZTP/P, pfip. Ze ma
zadatel zrakové Ci télesné postizeni.

6. Zakladni udaje a dalSi udaje zakonného zastupce, pfipadné osoby, ktera za
uzivatele jedna, se zpracovavaji v obdobném rozsahu a strukture jako
zakladni udaje uzivatele. Zakladni udaje jsou tyto osoby povinny uvést a strpét
jejich zpracovani. DalSi udaje nejsou povinny uveést.

7. Registrovany uzivatel Ci jeho zakonny zastupce jsou povinni zmény jména,
pfijmeni, €isla osobniho dokladu a adresy oznamit bez zbyte¢ného odkladu.

8. Udaje dle bodu 5., pism. a) az d) uvede uzivatel, pokud chce umoznit, aby tyto
udaje knihovna vyuZzivala pro komunikaci s nim, napf. pro vyrozuméni o
splnéné rezervaci €i upominani.

9. Udaje sluzebni jsou udaje o provedenych transakcich.

Udaje sluzebni jsou zejména Gdaje o:

a.
b.

knihovnich prakazech,

provedeni a ukon&eni absencni vypljéky nebo prezenéni vypuljcky z
fondu mimo volny vybér,

objednavce knihovni jednotky,



d. rezervaci knihovni jednotky,
e. nahradé Skody na vypujcené knihovni jednotce.

10. Udaje ugetni jsou udaje o provedenych penézitych transakcich, zejména o
jejich ucelu, misté, datumu a dalSich nalezitostech.

11.Udaje pravni jsou Gdaje o pravnich krocich, které knihovna uginila vigi
uzivateli €i jeho zakonnému zastupci, ktery se ocitl v prodleni se splnénim
svého dluhu. Zejména jde o udaje, kdy a kterému vefejnému ufadu byl
adresovan navrh sméfujici k obrané prav knihovny a jak tento ufad o navrhu
rozhodl. Udaje pravni jsou také udaje uvedené v listinach, kterymi uzivatel
doklada skute€nosti uvedené v zadosti.

Cl.15

Prava uzivatelli v souvislosti s ochranou osobnich
udaju

1. Prava uzivatele jako subjektu udaju jsou zaru¢ena. Uzivatel ma pravo na
pristup ke svym osobnim udajiim, v€éetné prava ziskat automatizované
zpracovavaneé osobni udaje ve strojové Citelném formatu (pravo na
prenositelnost), a pravo na opravu svych osobnich udaju.

2. Uzivateli na jeho zadost knihovna poskytne kopii zpracovavanych osobnich
udajl ve strojové Citelném formatu, pfipadné umozni nahled do pfihlasky
uzivatele a do dalSich dokladd u ni uloZenych.

3. Jsou-li udaje nespravné, uzivatel sdéli knihovné udaje spravné. Zakladni
udaje registrovaného uzivatele (viz Clanek 14, bod 3) s vyjimkou kontaktni
adresy, je uzivatel povinen prokazat.

4. Uzivatel, ktery zjisti nebo se domniva, ze knihovna zpracovava jeho osobni
udaje v rozporu s ochranou soukromého a osobniho Zivota, muze pozadat
knihovnu o vysvétleni a odstranéni takto vzniklého stavu (zejm. opravou,
dopInénim, omezenim zpracovani nebo likvidaci osobnich udajt). Je-li zadost
uzivatele shledana opravnénou, knihovna odstrani neprodlené zavadny stav
zpGsobem podle povahy pfipadu. Pro podani Zadosti uzivatele se uzije KR
knihovny, Clanku 18 — Reklamace — s tim, Ze zadost je tfeba podat pisemné.

5. Uzivatel ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho
osobnich Gdaji na knihovnu Hostalkova, jakoZ i pravo podat stiznost u Ufadu
pro ochranu osobnich udajd, ma-li za to, Ze knihovna pfi zpracovani osobnich
udaji postupuje v rozporu s Nafizenim.



Cl. 16

Uchovani osobnich udaju

1.

Cl. 17

Osobni udaje uzivatele Ci jeho zastupce knihovna uchovava na originalech a
kopiich pisemnosti, kterymi jsou

a) pfihlaska uzivatele,

b) doklady pfedlozené uzivatelem, které odUvodriuji jeho Zadost,

c) ucetni a pravni doklady.

. Pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je

zamezen pristup nepovolanym osobam obvyklymi prostfedky. Pfistup k témto
pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance knihovny, ktefi s nimi pracuiji
v ramci svych pracovnich ukold.

Osobni udaje uzivatele ¢i jeho zakonného zastupce knihovna uchovava v
po&itadovych databazich, které dokumentuji idaje v rozsahu Clanku 14 a
zmény v nich provedené.

. Pocitacové databaze jsou uloZeny na vyhrazenych serverech. Pfistup k témto

datim je chranén systémem pfistupovych ucta, hesel a prav stanovenych v
rozsahu potfebném pro plnéni ukoll jednotlivych zaméstnanca.

Osobni udaje uzivatele Ci jeho zakonného zastupce knihovna schrafuje na
datovém ulozisti knihovny. K datovému uloZisti pfistupuje pouze odpovédny
zameéstnanec knihovny.

Knihovna pfedava osobni udaje tfetim osobam pouze tehdy, jestlize o to
pozada uzivatel ve vztahu ke svym udajum, jestlize tak stanovi pravni predpis
nebo v pfipadé ochrany svych prav vaci dluznikovi.

Doba zpracovavani osobnich udaju a jejich likvidace

1.

2.

Knihovna zpracovava osobni udaje od okamziku, kdy zadatel o registraci
pfeda knihovné vyplnénou pfihlasku.

Osobni udaje uzivatele knihovna likviduje, jakmile uzivatel pisemné projevi
prani dale nebyt registrovanym uzivatelem. Podminkou je, Ze tento uzivatel
nema vici knihovné zadny dluh.

Osobni udaje uzivatele knihovna likviduje i bez zadosti uzivatele, pokud od
konce posledniho registracniho obdobi uplynulo 730 dni, a zarover uplynulo
nejméné 365 dni od vyporadani posledniho dluhu uzivatele vaci knihovné. Na
Zadost uzivatele uchovava knihovna osobni udaje vzdy o dalSich 365 dni déle.

. Ugetni udaje knihovna likviduje vzdy k 1. 1. roku nasledujiciho po uplynuti 10

let od provedeni penézité transakce.

Osobni udaje zakonného zastupce uzivatele likviduje knihovna, jakmile
pominul diivod pro zastupovani.

Pokud je taz osoba zaroven uzivatelem i zakonnym zastupcem uZzivatele,
likviduje knihovna jeji osobni udaje teprve, kdyz zanikne posledni z téchto
vztaha.



7.

Uzivatel, ktery vaci knihovné nema Zadny dluh, mize zadat o ¢aste¢nou
likvidaci nékterych svych osobnich udajd, aniz by pfitom byla ukonéena jeho
registrace uzivatele. Caste&né likvidaci podléhaji idaje o registrovanych
prezencénich a absencénich vypujckach, rezervacich, objednavkach knihovnich
jednotek a vypujénimu protokolu knihovny. Casteénou likvidaci se uzivatel
vzdava prava na reklamaci skute€nosti, jiz se Castecna likvidace tyka.
Osobni udaje registrovaného uzivatele zaznamenané v listinné podobé
likviduje knihovna skartaci téchto listin. Pro skartaci se uplatni zakon €.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl v
platném znéni, a dalSi pravni pfedpisy.

Osobni udaje registrovaného uzivatele zachycené v pocitacovych databazich
jsou zlikvidovany vymazanim identifikacnich udaju.

VI. Reklamace

Cl. 18
Reklamace

1. Uzivatel, ktery neni spokojen s jakosti ¢i mnozstvim sluzby, kterou mu
knihovna poskytla, s tim, Ze mu sluzba ze strany knihovny poskytnuta nebyla,
a€ méla byt, s jednanim zaméstnance knihovny, ktery sluzbu jménem
knihovny poskytoval nebo jeji poskytnuti odeprel, nebo s jakoukoliv dalsi
skutec€nosti tykajici se knihovny, ma pravo danou skute¢nost reklamovat ve
Ihité 15 kalendarnich dnli od okamziku, kdy se o ni dozvédél. Skuteénost, od
jejihoz vzniku uplynuly vice nez 2 roky, Ize reklamovat jen tehdy, jestlize z ni
pro uzivatele plyne nepromi¢eny majetkovy narok. Reklamovat dale nelze
skute€nost, o niz byly udaje zlikvidovany z davodu ochrany osobnich udaju.

2. Reklamace se podava ustné nebo pisemné vedoucimu zaméstnanci knihovny.

3. Zreklamace 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.

4. Pisemnou reklamaci.

5. Reklamace se vyfizuje zpravidla stejnou nebo obdobnou formou, jakou byla
podana.

6. Reklamace se vyfizuje bez zbyte€ného prodleni. Neni-li mozno reklamaci
vyfidit ihned, musi byt vyfizena do 31 kalendafnich dnu ode dne podani.

7. Neni-li reklamace vyfizena v€as nebo neni-li s jejim vyfizenim stéZovatel
spokojen, mize proti tomu podat pisemnou stiZznost zfizovateli.

8. Naméty a pfipominky mohou uZivatelé sdélovat ustné knihovnikim nebo

pisemnou formou na adresu knihovny, nebo na e-mail: zhaplova@mvk.cz.
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VIl. Zavérecna ustanoveni

« Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny
« Nedilnou soucasti KR je Cenik placenych sluzeb a poplatka Mistni
knihovny Hostalkova

o Tento Knihovni fad plati od 01.01.2021 na dobu neurcitou a byl schvalen na

zakladé usneseni z 12. zasedani zastupitelstva obce Hostalkova ze dne
03.03.2020.

V Hostalkové 28.02.2020

Petr Lastovica

Starosta obce
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