Mésto Kopidlno

Na zakladé ziizovaci listiny Mésta Kopidlna ze dne 7. biezna 2001 a na zakladé zakona
¢.257/2001 Sb. o knihovnich a podminkiach provozovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon) v platném znéni, vydava rada mésta Kopidlna
dne 1. 5. 2014 tento

KNIHOVNI RAD
KNIHOVNY KOPIDINO

I. VSEOBECNA USTANOVENI
Clanek 1 - Poslani knihovny Kopidlno

1. Knihovna v Kopidln¢ (dale jen knihovna) je zékladni knihovnou, kulturnim a
odbornym zafizenim.

2. Poslani knihovny je veskerou svoji ¢innosti, systematickym budovanim knihovniho
fondu, jeho aktivnim vyuZivanim a dal§i knihovnickou, bibliografickou a informacni
¢innosti piispivat k rozvoji kultury, vzdélani, védy, vychovy a ke zvySovani odborné
a kulturni Grovné obcant dle zfizovaci listiny.

Clanek 2 - Sluzby knihovny Kopidlno

1. Knihovna poskytuje ¢tenafiim sluzby v téchto pracovistich:

Kopidlno Hilmarova ulice 86 — knihovna
Mlynec 39 — pobocka

2. Knihovna poskytuje vyptjcni, bibliograficko-informacni, reserSni, kopirovaci
a veskeré informacni sluzby pro Sirokou vetejnost véetné pfistupu na internet.
3. Dale poskytuje propagacni sluzby a to:

pofada vystavky knih, informuje pfileZitostné obCany o ¢innosti knihovny v mistnim
tisku, potada prednasky, besedy a podobné akce pro matetskou skolu, zakladni Skolu,
uciiovskou a studentskou mladez zdejsi zahradnické skoly.

4. Knihovna poskytuje zakladni sluzby bezplatn€. Za reprografické prace a néckteré
zvlastni sluzby Gctuje knihovna poplatky uvedené v ptiloze €. 1.



Clanek 3 - P¥istupnost knihovny Kopidlno

1. Ctenafi maji piistup do studoven, ptijioven a ¢tenatskych katalogi.
2. Do skladt knihovny ¢tenéii pfistup nemaji.

3. Piistup do dalSich casti knihovny maji Ctenafi jen se souhlasem odpovédného
pracovnika knihovny.

4. Informacni a instruktazni sluzby, exkurze a jiné sluzby pro organizované skupiny
navstévniki poskytuje knihovna na zakladé¢ predchozi dohody.

5. Do knihovny neni dovoleno piinaset obcerstveni.

Clanek 4 - Povinnosti étenait a uZivateli knihovny Kopidlno

1. Ctenafi a uzivatelé jsou povinni fidit se knihovnim fadem a dodrzovat smérnice
vydanym provozovatelem a pokyny pracovnikli knihovny. Musi se podrobit
stanovenym kontrolnim opatfenim, jez jsou potiebna k udrzeni pofadku a ochrany
majetku knihovny, nesmé&ji vstupovat do knihovny pod vlivem alkoholu ¢i jinym
omamnych latek, nesmé&ji pobyvat v knihovné Spinavi tak, aby zneciStovali ¢i
obtézovali své okoli. Jsou povinni zachovavat ve vsech prostorach knihovny klid
a poradek.

2. Jestlize ¢tenaf nedodrzuje tato ustanoveni, mize byt docasné zbaven prava vyuzivat
sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpiisobenou Skodu, ani
odpovédnosti podle platnych predpist.

3. 'V meziknihovnim vyptj¢nim styku (MVS) odpovidd za plnéni povinnosti Ctenait
knihovna, kterd pro svého ¢tenafe o vypujcku zada. Je povinna dodrzovat platna
zdkonnd ustanoveni o MVS a smérnice a pokyny knihovny o puajcenych fondech.
Knihovna nebo instituce, jez pro svého ¢tenare o vypujcku pozadala, ma povinnost
nahradit knihovné zptisobenou Skodu.

4. Ctenaf je povinen pii vstupu do knihovny ptedlozit &tenaisky prikaz nebo jiny doklad
0 totoznosti.

5. Uzivatel je povinen pfed odchodem zknihovny pfedlozit ke kontrole vSechny
vynasené knihovni jednotky.

6. Vyneseni knihovni jednotky bez registrace vypljcky je povazovano za kradez,
a dokonce 1 jen pokus o ni mize byt ozndmen organtim ¢innym v trestnim fizeni.

7. Uzivatel je na vyzvu zaméstnance knihovny povinen piedlozit ke kontrole sva
zavazadla anebo vyckat ptijezdu piislusnika Policie Ceské republiky.

8. V ptipadé¢ pochyb na vyzvani piedlozit zaméstnanci knihovny obcansky prikaz
k ovéteni totoznosti, aby nedoslo ke zneuziti ¢tenarského priikazu jinou osobou.



Clanek 5 - Podminky p¥ijeti za étenaie knihovny Kopidlno

1.

Ctenafem knihovny se miize stat:

a) Obcan star$i 18- ti let na zdklad¢ vyplnéné piihlasky ovéfené knihovnikem
podle osobnich doklad;

b) déti a mladdez do 15 let jen se souhlasem jednoho ze svych rodict nebo jejich
zékonnych zastupct a stavaji se tim uzivateli détského odd¢€leni;

¢) vefejna instituce se sidlem v KopidIn€ i mimo néj;

d) pfislusnik jiné¢ho statu.
Ctenafem se stava fyzicka osoba nebo instituce zaregistrovanim a vydanim
Ctenafského pritkazu.

Podepsanim a vyplnénim c¢tenarské ptihlaSky, kam uvede uzivatel jméno, piijmeni,
rok narozeni a bydlisté, se zavazuje, Ze bude plnit ustanoveni knihovniho fadu a dava
souhlas se zpracovanim osobnich tdaju.

Kazdy ctendf je povinen kazdorocné zaplatit stanoveny registra¢ni poplatek na jeden
kalendaini rok.

Clanek 6 - Ctenaiské prikazy

1.

Ctenaisky prikaz se vystavuje

a) obcantim CR po vyplnéni piihlasky a predlozeni platného ob&anského pritkazu,
u déti musi prihlasku pied vystavenim prikazu podepsat jeden z rodicu;

b) institucim po vyplnéni piihlasky, podepsané opravnénym zastupcem
a predlozeni obc¢anského prikazu osoby povefené uskuteciiovat styk, mezi
instituci a knithovnou;

c¢) piislusnikim jinych stati EU, Norska, Islandu, Lichtenstejnska a Svycarska
po vyplnéni pftihlasky, ptedlozeni cestovniho pasu nebo prikazu totoznosti,
u obc¢ant tzv. tfetich statl se vyzaduje povoleni k pobytu v CR.

Ctenatsky prikaz je doklad &tenafe pro styk s knihovnou. Ctendisky prikaz je
nepfenosny a ¢tendf nebo instituce jsou odpoveédny za kazdé jeho zneuziti. Pfipadnou
ztratu je Ctenaf (pracovnik instituce) povinen ohlésit knihovné. Pii ztrat€ prikazu plati
Ctenaf stanoveny manipulacni poplatek za vystaveni nového prikazu — viz ptiloha €. 1.

Na pozadani zaméstnance knihovny je Ctenatr (osoba povefend) povinen prokézat se
obcanskym prikazem.

Ctenaf je povinen hlasit zm&nu jména a bydli§ts.
Ctenaisky prikaz plati vzdy jen pro pracovisté, kde byl vystaven.

Knihovna na zéklad¢ zékona ¢.101/2000 Sb. o ochrané osobnich Uidajii zpracovava
pouze pravdivé a presné osobni udaje, které shromazd’uje pouze do doby vyrovnani
vSech pohledavek vic¢i knihovné a neobnoveni platnosti Ctendiského priukazu.
Knihovna pfijala takovd opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim tdajim, k jejich jinému neopravnénému zpracovani,
jakoz 1 k jinému zneuZiti.



II. VYPUJCNi RAD
Clanek 7 - Zptisoby pijéovani

1. Ctenafim a institucim se ptijcuje literatura po pfedlozeni ¢tenaiského prukazu.

Clanek 8 — Rozhodnuti o pijéovani

1. O zapujceni dila a jeho zplisobu rozhoduje knihovna. Vypijcky se uskutecnuji
v souladu s poslanim knihovny s pozadavky na ochranu knihovnich fondi.

2. Mimo budovu se zadsadné neptjcuje literatura:
a) pokud hrozi nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni;

b) jestlize jsou dila zapotiebi k dennimu provozu knihovny (dila zafazena
do pfiru¢nich knihoven, encyklopedie, rozsahle jazykové slovniky, regionalni
literatura atd.);

c) jestlize dilo bylo vypiijceno ze zahrani¢nich knihoven (MMVS) nebo knihoven
v CR (MVS), jez stanovily pro pujcujici knihovnu nutnost pouze prezencni
vypujcky ve studovng;

d) mimo budovu se neptjcuji CD ROM, vyjma téch, na které je vystaveno
povoleni.

3. Déti do 15 let vyuzivaji fondu oddé€leni pro déti a mladez. Vyjimku tvoii Cetba
k vyuce, kterd v oddéleni neni a miZe jim byt zapijcena po dohodé¢ s knihovnikem
z odd¢leni pro dosp¢lé.

4. Pfi pijcovani nckterych dél mimo budovu, jakoZ i1 pfi pijcovani cizincim apod.
knihovna z4da penézitou zalohu (kauci) ve vysi potfizovaci ceny dokumentu. Zaloha se
po fadném vraceni dokumentu vrati. Tato kauce se vybird v piipad€, Ze pofizovaci
cena presahla ¢astku 1000 K¢&.
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Clanek 9 - Postupy p¥i piijéovani

1. Knihovna je povinna vyhledat a pljcit ctenafi zddané dilo v Case, ktery je pfiméteny
provoznim pomérim knihovny.

2. Ctenaf si mize dilo vyhledat sam ve volném vybéru nebo pozadat o pomoc
knihovnika, je moZno si literaturu vybirat v elektronickém katalogu. Ctenaf si mtize
vybirat také prostfednictvim internetu.

3. Dilo, které je ptijceno jinému cCtenari, si ¢tendf miiZze rezervovat a pozadat o zaslani
oznameni o uloZeni vraceného dokumentu. Zada-li o totéz dilo vice ¢tenaitl, stanovi
se poradi podle ¢asového zaznamu.

4. Prezencnich sluzeb ve studovné a Citdrndch mohou vyuzivat navstévnici, aniz by se
registrovali.



5.

V piipadé vypadku vypocetni techniky v automatizované knihovné si knihovna
vyhrazuje pravo pieruSit poskytovani absencnich sluzeb na dobu nezbytnou
k odstranéni zavady.

Bez ¢tenéiského prikazu se knihy, casopisy a ostatni dokumenty zasadné neptjcuji,
ale mohou se pouze vratit.

Clanek 10 - Vypujéni lhiity

1.

Vypujéni lhity se urcuji podle druhu ptjéovanych dokumentt. Vypujéni lhiita
pro ptijcovani mimo budovu je u knih i ¢asopisit a CD jeden mésic.

Knihovna miize stanovit i krat$i vypajéni lhitu, pfipadné¢ vyzadovat bezodkladné
vraceni dila pfed uplynutim vypujéni lhiity.

Vypujéni lhita mize byt prodlouzena. U vypljéek mimo budovu se vypajéni lhita
prodluzuje dvakrat, pozada-li o to Ctenaf (pracovnik instituce) pted jejim uplynutim
a nezada-li o dilo dalsi ¢tenaf. V odivodnénych ptipadech je mozné povolit novou
vypujcku téhoz dila jen po jeho piedloZeni. Vyjimecné stanovenou krat§i vyptjéni
lhitu nelze prodlouzit.

Clanek 11 - Vraceni vypiijéeného dokumentu

Ctenaf nesmi vypijcené dilo pijcovat dalsim osobam. Ruci za n¢ do doby, dokud ma
knihovna zédznam, ze dilo pfevzal.

Ctenaf je povinen vratit pujéené dilo v takovém stavu v jakém ho pievzal.
Pti pijcovani si ho ma prohlédnout a vSechny zavady ihned hlésit. Pokud tak neucini,
nese odpovédnost za vSechny pozdéji zjisténé zavady a je povinny knithovné uhradit
naklady na opravu dila. Vraci-li ¢tenaf vyptijcené dilo vyjimecné postou, je povinen je
fadné zabalit a poslat doporucené nebo zésilku pojistit.

Jestlize dilo ptijcené mimo budovu nevrati ¢tenaf ve stanovené lhite, uctuje knihovna
¢tenafi poplatek z prodleni a to 1 bez pisemného upozornéni.

JestliZe ¢tenaf na vyzvu nebo upominku knihovné nevrati dilo pijcené mimo budovu,
bude se vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani ptjcené¢ho dila pravni cestou
uctuje knihovna manipulacni poplatek jako ndhradu za ndklady spojené s piipravou
vymahani.

Do vypotradani pohleddvek mé knihovna pravo pozastavit ¢tenafi poskytovani vSech
sluzeb.

Clanek 12 - Ztraty a nahrady

1.

Ctenaf je povinen bezodkladné hlasit poskozeni nebo ztratu dila a do lhity stanovené
knihovnou nahradit $kodu ve smyslu ustanoveni ob&anského zékoniku.

2. V piipad¢ ztraty, zni¢eni nebo poSkozeni knihy nebo zvukového dokumentu,

rozhoduje o zpiisobu ndhrady vedouci knihovny.



3. Ctenaf je povinen hradit §kodu:
a) stejnym vydanim informacniho pramene
b) stejnym titulem jiného vydani informa¢niho pramene
c) fotokopii

d) uhrazeni vypljcky penézni castkou ve vysi, kterou stanovi knihovna (aktualni
cena knihy)

e) dohodou s knihovnou o jiné nahrad¢ (napf. titulii, které knihovna vybere).

4. Ctenaf je povinen hradit viechny néklady, které knihovné v souvislosti se ztrtou
vznikly.

Clanek 13 - Meziknihovni vypujéni sluzba

1. Jestlize dilo, které ¢tenat pozaduje, neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna
na pozadani ¢tenare vypijcku dila meziknihovni vyptjéni sluzbou z jiné knihovny
v CR podle platnych pravnich ustanoveni o MVS.

2. Jestlize zadané dilo nema zadnd cCeskd knihovna je mozné na zadost Ctenare
(pracovnika instituce) vypujcit dilo prostfednictvim mezindrodni meziknihovni
vypujéni sluzby podle platnych mezinarodnich dohod.

Clanek 14 - Obecna ustanoveni o piij¢ovani

1. Pro pujcovani knihovnich fonda plati ustanoveni obcanského zakoniku o pljéovani
veci.

I1I. BIBLIOGRAFICKO INFORMACNI SLUZBY

Clanek 15 — Ustni a pisemné informace

1. Knihovna poskytuje ¢tenadiim Ustni a pisemné informace o doméci a zahrani¢ni
literatuie ze vSech védnich obori 1 metodickou pomoc pii vyhledavani potiebné
literatury. Zpftistupniuje Ctenarské katalogy, soustavu informacnich kartoték, pfiruc¢ni
knihovnu.

Clanek 16 — Soupis literatury

1. Knihovna zpracovavd na pozadani soupisy literatury (reSerSe) ze vSech oblasti
za téchto podminek:

a) Ctenaf pozadd o zpracovani reSerSe na predepsaném formulafi s pfesnym
vymezenim tématu, druhii poZadovanych informacnich pramenti, ¢asového
obdobi, jazykového vymezeni;



b) po dohod¢ se Ctenafem muze knihovna zajistit zpracovani strojové reSerSe
z bazi dat jinych knihoven.

IV. ZAVERECNA USTANOVANI

Clanek 17 - Vyjimky z knihovniho ¥adu

1. Vyjimky z knihovniho fadu povoluje vedouci knihovny Kopidlno.

2. Soustavné a umyslné porusovani knihovniho fadu mize mit za nasledek odnéti prava
uzivat sluzby knihovny.

Clanek 18 — Rozsah knihovniho ¥adu. Vydéni a zmény knihovniho ¥adu

1. Nedilnou soucasti knihovniho tadu jsou ptilohy:

a) cenik sluzeb a pokut —¢. 1;

b) internet a vypocetni technika — €. 2;

c) pouceni o ochran¢ osobnich udaji ¢tenatti — €. 3.
2. Knihovni fad vydava provozovatel knihovny.

3. Jakékoliv zmény knihovniho fadu véetné ptiloh podléhaji schvaleni provozovatele.

Clanek 19 — Uéinnost knihovniho Fadu

Tento knihovni fad nabyva u¢innosti dnem 1. 5. 2014.

Timto knihovnim fadem knihovny Kopidlno se rusi Knihovni fad ze dne 1. 9. 2011 a jeho
dodatku k 30. 4. 2014.

starostka mistostarosta
Ing. Hana Masékova Jiti Machula

V Kopidln¢ dne 1. 5. 2014



Priloha ¢. 1 - Cenik sluzeb a pokut

1. Registracni poplatek
e dospéli 70 K¢é
e détido 15 let 50 K¢
e jednorazova vypujcka 10 K¢

Roc¢ni registracni poplatek vybird pouze knihovna Kopidlno, pobocka Mlynec zadné poplatky
nevybira.

2. Sluzby za uhradu

l. Tisk
o tisk A4 — Gernobily ‘ 4 K¢
e Cernobilé foto A 4 \ 10 K¢

e tisk A4 —barevny - pti pokryti stranky 12 K¢&
do 50%

o tisk A4 —barevny - pti pokryti stranky 24 K¢
nad 50%

Il. DalSi sluzby

e reSerSe 10 K¢
a dale pak za kazdy zaznam 1 K¢
e MVS (mezivypljéni sluzba) 0 K¢ za realizaci + poStovné dle aktualniho
ceniku Ceské posty




3. Sluzby zdarma

e pfistup na internet
e odeslani rezervace e-mailem
e zakladni bibliograficko-informacni sluzby

e pijcovani zvukovych dokumentl slabozrakym a tézce zrakovée postizenym obCaniim
z KVC v Ji¢iné

e skenovani

e poskytnuti sluzeb informacniho charakteru v§em navstévniktim knihovny (nemusi
vlastnit ¢tenaisky prukaz)

4, Poplatky z prodleni — upominky

Pti nedodrzeni vypijéni lhiity ictuje knihovna dospélym i détem:

upominka

1 15 K¢
2 25 Ké
3 45 K¢
4 — dopis 80 K¢

1. upominka se nebude zasilat, ¢tenaf pokutu zaplati pii prekroceni vypijcni doby, 2.
upominka a dal$i budou zasilany poSstou.

5. Sankce

e (tenafsky prikaz (vyména pii ztraté 10 K¢
nebo poskozeni)

e carovy kod — poskozeni kodu nebo 10 K¢
stranky s koédem
e poskozeni obalu knihy 10 K¢

e poskozeni nebo nevraceni pujéenych 50 K¢
dokumenti, kromé vlastni ndhrady
(¢l. 12), za jeden knizni svazek na
likvidaci skody




Nahrady vSeobecnych skod

Ctenat (instituce) je povinen nahradit $kodu zavinénou pfimo zanedbanim povinnosti podle
obc¢anského zakoniku. Skoda se hradi v penézich, pozada-li viak o to poskozeny a je-li to
mozné a ucelné, hradi se skoda uvedenim do predeslého stavu. Pfi poskozeni nebo ztraté dila,
pujc¢eného mimo budovu, se pozaduji tyto formy néhrady:

a) uvedeni do piivodniho stavu

b) dodani kopie / ztraceného,zni¢ené¢ho/ dila
¢) dodani jiného vydani dila

d) finan¢ni ndhrada

Za skody zptisobené na ostatnim majetku odpovida ¢tenaf podle vSeobecné platnych predpist



Priloha €. 2 - Internet a vypocetni technika

Sluzby

poskytnuti pocitace k ptistupu do site internet

moznost tisku dat

Sluzby jsou poskytovany

osobam star§im 15 let
détem do 15 let jen se souhlasem rodici

prednostné tomu, kdo se na urc¢itou hodinu objedné u pracovnika knihovny

Pokyny pro vyuzivani vypo¢€etni techniky

Internet mlze vyuZzivat kazdy obcan po ptedlozeni obCanského prikazu, registrovani
uzivatelé po predlozeni platného ¢tenatského prikazu.

Uzivatelé mohou pouzivat pouze nainstalovany software.
Uzivateli je zak4zano kopirovat a distribuovat ¢asti opera¢niho systému knihovny.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zdsahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zplisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uzivatel
pln€ odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni
techniky, véetné Skod zplsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry. Knihovna
muze poZzadovat uhrazeni finan¢nich nakladt za odstranéni vzniklé Skody.

Ziskané informace a data slouzi vyhradné¢ k osobni potiebé uzivatele a k jeho
studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv zplsobem dale rozSifovat,
rozmnozovat, kopirovat, piijcovat, sdilet, distribuovat (ani v pocitatové siti), prodavat
nebo jinak vyuZivat zejména ke komerénim ucelim.

Knihovna nenese odpovédnost za obsah souborti stazenych z internetu, zvlasté¢ pak
obsahuji-li viry.

Navstévnici nesmi navstévovat stranky s erotickym nebo pornografickym materialem.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon €. 121/2000
Sb., autorsky zékon).



Pokyny pro vyuzivani zaptijceného notebooku a WiFi
Notebook pro pfipojeni k bezdratové siti WiFi si mohou zaptijCit pouze registrovani
uzivatelé po predlozeni platné¢ho ¢tendiského a obCanského prikazu.

Notebook je uzivateli zapij¢en po podepsani smlouvy o vypujcce, a to zdarma.

Vedouci knihovny miize omezit dobu zaptijéeni na max. 1/2 hod. z provoznich divodi
(napf.: dalsi zajemce).

Uzivatel mlze pouzivat notebook pouze v piislusnych prostorach knihovny (piij¢ovna
odd¢leni pro dospélé, a déti). Uzivateli je zakazano odnést notebook mimo uvedené
prostory knihovny.

K bezdratové siti WiFi se mlize uZivatel pfipojit pouze po obdrzeni ptihlaSovacich
udaji, které mu vyda obsluha.

Zameéstnanci knihovny nezajist'uji konfiguraci vlastnich zatizeni uzivatela

Uzivatel se dale fidi body 2-9 Pokynt pro vyuzivani vypocetni techniky.



Priloha ¢. 3 - Pouéeni o ochrané osobnich udaju

¢tenaru

Meésto Kopidlno bylo Utadem pro ochranu osobnich udaji zaregistrovano jako spravce
osobnich dat — i¢el zpracovani osobnich tdajt: evidence ctenaia knihovny.

Uéel zpracovani osobnich udaji étenaru

knihovna Kopidlno registruje své cCtenafe, tj. zaznamenava jejich osobni data, ktera
zpracovava, uklada, tfidi a fadi, a to za ticelem:

ochrany majetku potizeného z veiejnych rozpoctovych zdroji, zejména knihovniho
fondu ptijcovaného ¢tenariim mimo prostory knihovny;

poskytovani kvalitnich sluzeb ¢tenafim tim, ze bude Ctenafe kontaktovat v piipadech
uvedenych knihovnim fadem nebo tehdy, kdyz si to ¢tenar sam vyzada. Knihovna
vede pfesnou evidenci o vSech transakcich, zejména realizovanych vyptjckach.
Té&chto poznatkl vyuziva pti akvizici a spraveé knihovnich fond;

naplnéni povinnosti vyplyvajicich pro knihovnu z legislativnich pfedpisti - knihovni
zakon 257/2001Sb., €. 563/1991Sb. v platném znéni a zfizovaci listiny knihovny.
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Rozsah zpracovavanych osobnich udaji ¢tenaru

zakladni identifika¢ni udaje ¢tenafe — jméno a piijmeni, adresa bydlisté ¢tenare (tj.
misto trvalého pobytu), datum narozeni, druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla
ovéfena totoznost a spravnost jim uvedenych identifikacnich 0daji. Tyto udaje je
povinen Ctenaf uvést a strpét jejich zpracovani knihovnou, pokud chce vyuZzivat jejich
sluzeb v plném rozsahu. Ctenaf, ktery neda souhlas s jejich zpracovanim, mize
pouzivat pouze téch sluzeb, které knihovna poskytuje anonymné. Zakladni tdaje
oveéfuje knihovna podle platnych osobnich dokladii vydanych organy statni spravy
a samospravy k prokéazani totoznosti, kterymi lze ovéfit vSechny zékladni identifikaéni
tidaje. U ob&anti CR je timto dokladem ob&ansky priikaz, ze kterého knihovna ovéfuje
zakladni identifikacni udaje pti zapisu, pii prodlouzeni platnosti ¢tenaiského prikazu
a pfi zmén¢ kteréhokoliv z té€chto udaji;

zakladni identifika¢ni tdaje zakonného zastupce — u détskych ctendit jsou
vyzadovany obdobné, vySe uvedené udaje. Ptihlaska détského ctenafe je podepsana
jednim z rodici;

udaje sluzebni — udaje o vyptjckach, rezervacich apod.;

udaje ucetni — udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi CcCtendrem

a knithovnou, zejména o jejich ucelu a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zdkona ¢.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni.



Zpusob zpracovani a uchovavani osobnich udaju
¢tenaru knihovny

uchovavani na originalnich pisemnostech, kterymi jsou pfihlaska c¢tenafe, ucetni
doklady. Tyto pisemnosti jsou uchovavany tak, aby k nim nemély ptistup nepovolané
osoby (zamcené zasuvky, skiin€¢, osobni dohled pracovnikl). Piistup k témto
pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s pisemnostmi pracuji v ramci
svych pracovnich tkoli

uchovavani v pocitacovych databazich — pfistup ktémto datim je chranén
systémem piistupovych hesel.
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Zpusob ochrany osobnich udajia ¢tenari

Zameéstnanci knihovny jsou povinni osobni udaje zpracovdvat vyhradné v rdmci
pracovni napln¢ a tkolu, které jim byly stanoveny, ve vyse uvedeném rozsahu a ucelu
a ve shod¢ se znénim vnitropodnikové smérnice. Knihovna zpracovavéa osobni udaje
ctenaii od okamziku, kdy Ctenat predd knihovné vyplnénou ptihlasku, ¢imz projevi
souhlas se zpracovanim svych osobnich udaji. Osobni Udaje zpracovava knihovna,
dokud s tim ¢tenaf nevyslovi pisemné nesouhlas nebo dokud neuplyne lhita dvou let
od vypofddani posledniho zavazku c&tenafe vuci knihovné. V piipadé poruseni
povinnosti knihovny vznikad Ctenafi narok na poskytnuti omluvy, opravy, eventuelné
1 poskytnuti pfimétené penézité nihrady. Pokud ctenaf zjisti, Ze doSlo k poruSeni
povinnosti ze strany knihovny, ma pravo obratit se na Utad pro ochranu osobnich tGdajti
s zadosti o zajisténi opatteni k néprave.

Ukonc¢eni zpracovani osobnich udajua a jejich likvidace

Pokud ctenatr pozadd o ukonceni zpracovani svych osobnich dat, nebo pokud uplyne
vySe uvedena lhita, je Clenstvi Ctenafe v knihovn€ ukoncené a knihovna provede
likvidaci osobnich udaji. To znamend skartaci originalnich pisemnosti (ptihlasky
¢tenadfd, vyplujéni sacky) a anonymizaci identifika¢nich udaji v pocitacovych
databazich.
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Informovani €étenarti o problematice ochrany osobnich
udajua

Pti registraci je ¢tenaf upozornén na toto Pouceni (pfilohu Knihovniho fadu), ve kterém
je v uplnosti popsdna problematika ochrany osobnich udaji. Podpisem ptihlasky je
upozornén na ditvody registrace a odkaz na zdkon 101/2000 Sb. potvrzuje ctenar
seznameni se s Knihovnim fadem, souhlas s jeho dodrzovanim a spréavnost uvedenych
osobnich udajt.



