KNIHOVNÍ ŘÁD
je vydán na základě aktuálního znění Zřizovací listiny knihovny ve   

Vranovicích a v souladu se zákonem č. 257/2001 Sb. (knihovní zákon)

1. ZÁKLADNÍ USTANOVENÍ
1.1. Poslání a činnost knihovny
       Knihovna je knihovnou základní ve smyslu §3 a §12 zákona č.   

       257/2001 Sb., a je zřízena za účelem poskytovat rovným způsobem 

       všem občanům bez rozdílu veřejné knihovnické a informační služby,

       včetně uspokojování kulturních a vzdělávacích potřeb
1.2. Veřejné knihovnické a informační služby
       Knihovna poskytuje uživatelům veřejné knihovnické a informační 

       služby tak, jak je vymezeno v příslušných ustanoveních knihovního

       zákona. 

       Tyto služby spočívají zejména ve:

             a) zpřístupňování knihovních dokumentů z knihovního fondu   

                 knihovny nebo prostřednictvím služeb knihovního fondu jiné

                 knihovny

             b) poskytování ústních bibliografických, referenčních a 

                 faktografických informací 

             c) pořádání vzdělávacích a kulturních besed na aktuální témata,   

                 setkání věnovaná literatuře a spisovatelům

             d) zprostředkování informací z vnějších informačních zdrojů, 

                 zejména informací ze státní správy a samosprávy

             e) půjčování hraček
1.3. Poplatky
       Veškeré poplatky (za registraci uživatelů, manipulační, sankční aj.)            

       účtuje knihovna dle ceníku (dále jen „ceník“), který je nedílnou 

       součástí knihovního řádu
2. ČTENÁŘI A UŽIVATELÉ KNIHOVNY
2.1. Podmínky pro přijetí za čtenáře knihovny
             a) čtenářem knihovny se stane fyzická či právnická osoba,   

                 která má bydliště (sídlo) na území ČR, a které knihovna  

                 vydá čtenářský průkaz na základě vyplněné čtenářské          

                 přihlášky. V této přihlášce je uvedeno jméno a příjmení (název),  

                 bydliště (sídlo), datum narození (IČ), telefonický a emailový 

                 kontakt. Zároveň musí čtenář souhlasit se zněním Knihovního  

                 řádu a se zpracováním osobních údajů v rozsahu stanoveném 

                 tímto knihovním řádem (u dětí do 15 let udělují tento souhlas 

                 jejich zákonní zástupci). Fyzická osoba se prokazuje dokladem 

                 totožnosti, právnická osoba dokladem totožnosti a příslušným  

                 zmocněním opravňujícím jednat za právnickou osobu. Cizinci  

                 se prokazují platným cestovním dokladem

             b) podepsáním čtenářské přihlášky se čtenář zavazuje, že bude 

                 plnit  všechny ustanovení knihovního řádu, včetně závazku 

                 platit poplatky a uhradit případné ztráty a poškození půjčených  

                 knihovních jednotek. Podepsáním čtenářské přihlášky dítěte do      

                 15 let zákonný zástupce přejímá odpovědnost za dodržování  

                 knihovního řádu ze strany dítěte 
             c) osobní údaje uživatelů bude knihovna zpracovávat v souladu s

                 Obecným nařízením o ochraně osobních údajů (EU) 2016/679.   

               Poučení o ochraně osobních údajů je přílohou tohoto  knihovního   

                řádu
2.2. Čtenářský průkaz 
         Čtenářský průkaz je:   

             a) dokladem čtenáře pro styk s knihovnou. Je nepřenosný. Bez   

                 čtenářského průkazu se dokumenty zásadně nepůjčují, je možné 

                 je pouze vrátit

             b) je vystavován na dobu 12 měsíců za částku dle ceníku. Po  

                 uplynutí této doby je členství prodlouženo až po zaplacení                

                 částky dle ceníku

             c) každý čtenář může mít v jedné knihovně pouze jeden čtenářský  

                 průkaz a odpovídá za jeho zneužití

2.3. Povinnosti čtenáře
       2.3.1. Čtenář je povinen:

             a) seznámit se s knihovním řádem a řídit se jeho ustanoveními,  

                 respektovat pokyny pracovníků knihovny a podrobit se      

                 stanoveným kontrolním opatřením, která jsou potřebná pro  

                 ochranu majetku knihovny

             b) před odchodem z knihovny si prohlédnout zapůjčené       

                 dokumenty a hračky. Zjistí-li jejich poškození, hlásit tuto 

                 skutečnost knihovníkovi. V opačném případě nese odpovědnost 

                 za poškození zapůjčeného dokumentu či hračky

             c) zacházet s vypůjčenými dokumenty (hračkami) šetrně, 

                 nevyjímat je z ochranného obalu, chránit je před poškozením,    

                 ztrátou a krádeží, nevpisovat do nich poznámky, nepodtrhávat        

                 části textu, nepoškozovat čárové kódy apod.

             d) zachovávat ve všech prostorách knihovny klid a pořádek. Při 

                 odchodu z knihovny předložit všechny vynášené dokumenty a 

                 na vyzvání i příruční zavazadlo

             e) oznámit knihovně neprodleně změnu údajů uvedených ve 

                 čtenářském průkazu
       2.3.2. Zákonní zástupci
          Zodpovídají za chování i bezpečnost svých dětí. V případě  

          způsobení škody, jsou povinni tuto uhradit dle domluvy s     

          knihovníkem
       2.3.3. Čtenář (návštěvník knihovny), který trpí přenosnou nebo  

          nakažlivou chorobou, anebo je v podnapilém stavu, nebo nedodržuje  

          hygienické normy, není oprávněn do prostoru knihovny vstupovat a 

          v případě neoprávněného vstupu bude z knihovny vykázán

2.4. Ukončení členství v knihovně
       Čtenářem knihovny přestává být a čtenářský průkaz je povinen vrátit:

             a) kdo se sám odhlásí z řad čtenářů

             b) kdo nezaplatí roční čtenářský poplatek

             c) kdo úmyslně nebo z nedbalosti zaviní poškození majetku  

                 knihovny nebo způsobí jinou škodu a odmítá poskytnout  

                 předepsanou náhradu
2.5. Poplatky, upomínky, náhrady
        2.5.1. Knihovna účtuje poplatky v souladu s platným ceníkem za:
             a) vystavení čtenářského průkazu nebo jeho duplikátu v případě 

                 ztráty či jeho zničení

             b) pozdní vrácení půjčeného dokumentu, hračky

             c) kopírování a tisk dokumentů

        2.5.2. Upomínky jsou stanoveny při nedodržení základní výpůjční  

        doby dle platného ceníku a to:
             a) 10,- Kč za prodlení 1-31 dní

             b) 20,- Kč za prodlení o 32 a více dní

             c) 30,- Kč za prodlení o 63 a více dní

             d) 50,- Kč za prodlení o 94 dní a více

            Zůstane-li písemné a telefonické upomínání bezvýsledné, následuje  

            po čtvrté písemné upomínce vymáhání právní cestou, jehož 

            náklady je povinen zaplatit upomínaný čtenář. 

        2.5.3. Náhrady 
             a) vznikne-li knihovně jednáním čtenáře škoda v důsledku ztráty   

                 nebo poškození půjčené knihovní jednotky, je čtenář povinen  

                 nahradit tuto škodu nepoškozeným exemplářem téhož  

                 titulu a vydání. Není-li taková náhrada možná nebo účelná, 

                 může se knihovna dohodnout se čtenářem na náhradě škody 

                 dodáním exempláře téhož titulu v jiném vydání srovnatelné 

                 kvality anebo finančním vypořádáním na základě odborného 

                 odhadu knihovníka vycházejícícho z ceny exempláře na trhu v 

                 době ztráty

             b) v případě poškození nebo ztráty jednoho dílu vícesvazkového 

                 kompletu je čtenář povinen dát náhradou stejné vydání 

                 chybějící části díla, jinak je knihovna oprávněna žádat náhradu 

                 za celý komplet

             c) ve všech případech náhrady škody uhradí čtenář knihovně  

                 navíc poplatek za úkony spojené s likvidací způsobené škody    

                 včetně náhrady knihovnického a knihařského zpracování  

                 ztracené nebo zničené knihovní jednotky (hračky) podle  

                 platného ceníku

             d) za škody způsobené na ostatním majetku knihovny odpovídá 

                 čtenář (uživatel) dle platných právních předpisů

        3. PODMÍNKY ABSENČNÍHO PŮJČOVÁNÍ
         Pro půjčování platí příslušná ustanovení občanského  

         zákoníku
3.1. Omezení absenčně půjčovaných knihovních jednotek
        a) na čtenářský průkaz vystavený dítěti do 15 let se půjčuje pouze  

            literatura určená čtenářům této věkové kategorie, výjimky  

            povoluje knihovník

        b) nezaplatí-li čtenář příslušné poplatky, bude mu půjčování  

            přerušeno do uhrazení poplatku

 3.2. Vyhledávání knihovních jednotek
        Čtenář si samostatně nebo s pomocí knihovníka vybírá knihovní 

         jednotky přímo ve volném výběru, nebo vyhledává informace o 

         nich ve čtenářských katalozích.

3.3. Výpůjční lhůty
        a) výpůjční doba u knihovních jednotek, časopisů a hraček je 

            stanovena na 30 dní. Po uplynutí této doby dochází k sankcím, 

            které jsou stanoveny v platném ceníku

        b) výpůjční doba může být prodloužena, požádá-li o to čtenář před 

            jejím uplynutím, a to buď osobně, telefonicky či emailem. 

            Uživatel knihovny může provést prodloužení výpůjčky také přes 

            své čtenářské konto prostřednictvím webových stránek knihovny

3.4. Rezervace knihovních jednotek
        a) pokud žádá čtenář knihovní jednotku vypůjčenou jiným  

            čtenářem, může požádat o rezervaci

        b) žádá-li o tentýž titul více čtenářů, stanoví se pořadí podle 

            chronologie záznamů
3.5. Meziknihovní výpůjční služba
        Jestliže čtenář žádá dílo, které není ve fondu knihovny, 

        zprostředkuje knihovna jeho vypůjčení podle platných zásad  

         MVS z jiné knihovny. Čtenář musí bezpodmíněčně dodržet 

         termín vrácení určený půjčující knihovnou a zaplatit poplatek 

         určený v ceníku
4. PODMÍNKY INFORMAČNÍCH SLUŽEB
4.1. Informační služby
        a) každý návštěvník knihovny má právo vyžádat si potřebné  

            informace z informačního aparátu knihovny

        b) knihovna poskytuje ústní, písemné i telefonické informace o  

            domácí i zahraniční literatuře, odpovídá na dotazy

        c) ústní informace poskytuje knihovna svým čtenářům zdarma

        d) k vlastnímu vyhledávání informací zpřístupňuje knihovna 

            návštěvníkům fondy příruční knihovny, čtenářské katalogy i  

            elektronické databáze

4.2. Využití výpočetní techniky
        a) počítače umístěné v prostorách určeným čtenářům jsou  

            návštěvníkům knihovny k dispozici po domluvě s  

            knihovníkem

        b) uživatel výpočetní techniky zachází s technikou jemu  

            svěřenou zodpovědně a ohleduplně, snaží se předcházet   

            škodám

5. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
         Výjimky z knihovního řádu povoluje vedoucí knihovny v 

         mimořádných a odůvodněných případech. 

         Veškeré stížnosti, oznámení a podněty týkající se služeb knihovny 

         může čtenář (uživatel) sdělit vedoucímu knihovny. 
Nedílnou součástí tohoto řádu je ceník a od 23.5.2018 také Poučení o ochraně osobních údajů.

Tento knihovní řád schválila RO Vranovice dne 10.7.2017 a ruší se jím předchozí knihovní řád 11/2015.

Knihovní řád je účinný od 14.7.2017

Vypracovala: Mgr. Monika Kotlánová, Dis., knihovnice

Ceník služeb
	ZÁKLADNÍ SLUŽBY

	Půjčování knih a časopisů a poskytování ústních informací
	zdarma

	Práce s internetem pro čtenáře i návštěvníky knihovny
	zdarma

	NÁKLADY NA EVIDENCI ČTENÁŘŮ

	Registrační poplatek na 12 měsíců: děti do 15 let / dospělí

Dospělí nad 70 let                                                            
	40,- / 80,-Kč

zdarma

	VYBRANÉ SLUŽBY (včetně základní sazby 21% DPH)

	
	

	Manipulační poplatek za meziknihovní výpůjční službu  - výpůjčka knihovní jednotky v ČR
	40,- Kč

	Kopírování 1 strana A4 (černobíle 

Kopírování 1 strana A4 (barevně)
	2,- Kč

5,- Kč

	
	

	
	

	POPLATKY Z PRODLENÍ - UPOMÍNKY

	1. upomínka  1-31 dní
	 10,- Kč

	2. upomínka  32 a více dní
	 20,- Kč

	3. upomínka  63 a více dní
	 30,- Kč

	4. upomínka  94 dní a více
	 50,- Kč

	DALŠÍ SANKČNÍ POPLATKY

	Náhradní čtenářský průkaz
	 10,- Kč

	Úkony spojené s likvidací způsobené škody (např. při ztrátě knihy, hračky):

	 - jedna knihovní jednotka
	 40,- Kč

	 - jeden časopis
	 20,- Kč

	Dílčí poškození knihovní jednotky
	 50,- Kč

	Poškození vazby knihy
	 50,- Kč

	Poškození čárového kódu
	 20,- Kč

	OSTATNÍ PLACENÉ SLUŽBY (včetně snížené sazby 10% DPH)

	Prodej vyřazených knih a časopisů
	 5,- Kč


Poučení o ochraně osobních údajů
Správcem osobních údajů uživatelů knihovny je obec Vranovice (dále jen knihovna)
Knihovna zpracovává osobní údaje registrovaných uživatelů v tomto rozsahu: 

Identifikační údaje: (jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého pobytu, doručovací adresa, e-mail, telefon…)
Účetní údaje o provedených o peněžitých transakcích, zejména o jejich účelu, místě, čase a dalších. 
Dále knihovna uchovává identifikační údaje zákonného zástupce, je-li registrovaný uživatel mladší 15ti let.
Registrovaný uživatel oznámí knihovně případné změny identifikačních a kontaktních osobních údajů bez zbytečného odkladu. 

Knihovna zpracovává osobní údaje za účelem poskytování knihovnických, informačních a dalších služeb uživatelům, informování uživatelů o službách a dále za účelem ochrany majetku a knihovního fondu. Kontaktní údaje využívá knihovna za účelem lepší komunikace s uživatelem, uživatel není povinen tyto údaje uvést.
Práva uživatelů jako subjektů osobních údajů
Uživatel má právo na přístup k osobním údajům, jejich opravu nebo výmaz, popřípadě omezení zpracování, a právo vznést námitku proti zpracování. 

Knihovna registrovanému uživateli na jeho žádost poskytne kopii zpracovávaných osobních údajů, případně umožní náhled do přihlášky čtenáře a dalších dokladů u ní uložených.  

Žádosti uživatelů týkající se ochrany osobních údajů knihovna vyřizuje bez zbytečného odkladu, nejpozději do jednoho měsíce od obdržení žádosti.
Doba uchování osobních údajů
Knihovna uchovává osobní údaje registrovaných uživatelů po dobu registrace a  jeden rok poté. Registrovaný uživatel může požádat o likvidaci svých osobních údajů, pokud nemá vůči knihovně žádný dluh a nepřeje si nadále využívat jejích služeb. Osobní údaje v počítačových databázích jsou likvidovány vymazáním identifikačních údajů (anonymizace). Osobní údaje v listinné podobě jsou likvidovány dle Spisového a skartačního řádu obce.
Zabezpečení osobních údajů
Písemnosti jsou uchovávány tak, aby byl zamezen přístup nepovolaných osob obvyklými prostředky. Přístup k těmto písemnostem je omezen pouze na zaměstnance, kteří s nimi pracují v rámci svých pracovních úkolů.

Osobní údaje knihovna uchovává v počítačové databázi knihovnického systému Clavius. Přístup k těmto datům je chráněn systémem přístupových účtů, hesel a práv stanovených v rozsahu potřebném pro plnění úkolů jednotlivých zaměstnanců.
Další informace
Knihovna zpracovává osobní údaje na základě smlouvy o poskytování služeb, kterou s uživatelem uzavřela přijetím jeho přihlášky do knihovny, a v souladu s Obecným nařízením o ochraně osobních údajů (EU) 2016/679, známém jako GDPR.
Dohled nad ochranou osobních údajů vykonává Úřad pro ochranu osobních údajů, na který se můžete obrátit v případě stížnosti. Budeme však rádi, pokud se s podnětem ohledně svých osobních údajů obrátíte nejprve na nás: Obecní knihovna Vranovice, Náves 89, 691 25 Vranovice. Tel: 519 433 307
