Knihovni fad Skolni knihovny Arcibiskupského

rvam

gymnazia v Kromérizi

OBECNA USTANOVENI

Cl.1 Pravni zakotveni

1.
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Arcibiskupstvim olomouckym a podle § 4, odst. 6 zdkona €. 257/2001 Sb. (knihovni
zakon, dale KZ) vydavam tento Knihovni fad knihovny (dale KR).
Podle § 4, odst. 5 zakona 257/2001 Sb. (KZ) knihovna realizuje pravo ob&ana na
svobodny a rovny pfistup k informacim a tim naplfiuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich
prav a svobod.
Cinnosti knihovny se dale dotykaiji tyto pravni predpisy:
a. Nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji (GDPR)
b. Obc&ansky zakonik ve znéni €. 89/2012 Sb.
c. Vyhlaska Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb., k provedeni zakona
€. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon),

Cl.2 Poslani a g¢innost knihovny

1.
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Skolni knihovna je zakladni knihovnou ve smyslu § 3 a §12 zakona ¢&. 257/2001 Sb.,
(knihovni zakon) a je zfizena za ucelem poskytovani knihovnickych a informacnich
sluzeb.

Poslanim knihovny je poskytovat podporu vyu€ovacimu procesu Skoly, vychovnému
charakteru domova mladeze, Skolniho klubu a fungovat jako informacni a komunikacni
centrum.

Zaroven poskytuje verejné knihovnické a informacni sluzby vefejnosti.

Knihovna je evidovana dle § 5 KZ Ministerstvem kultury CR pod evid. &. 1681/2002
Organizacné se ¢leni na knihovnu, studovnu a informacéni centrum, pfiruéni knihovny
jednotlivych pfedmétovych kabineti/pedagogu a pastoraéniho centra Skoly a pastoracni
centrum, sidli na Pilafové ulici €. 3, Kroméfiz

Prostory knihovny slouzi zaroven k aktivitam Skolniho klubu AG.

Za provoz knihovny a hospodafeni s finan&nimi prostifedky odpovida feditel Skoly.
Finan¢nimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou finanéni prostfedky pfidélené knihovné
z rozpoctu Skoly, prostiedky ziskané prostfednictvim grantl a dary.

. 3 Knihovni fondy

Knihovni fondy tvofi tiSténé dokumenty (knihy, periodika, seminarni prace student(),
zvukové a zvukové obrazové dokumenty, e-knihy.

Knihovni fond je doplfiovan v souladu se Skolnim vzdélavacim programem Skoly formou
nakupu z prostifedkl Skoly, grantt a také dary.

Ziskané dokumenty jsou zpracovany z hlediska jejich evidence, zpfistupnéni uzivatelim
a ochrany (automatizovany knihovni systém).

Aktualizace knihovniho fondu je provadéna po konzultaci s pedagogy Skoly. Dale jsou
vyfazovany opotifebované a ztracené dokumenty.



Cl.4 Verejné knihovnické a informaéni sluzby

1. Knihovna poskytuje uzivatelim verejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfislusnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4 a §
14. Jsou to zejména:

a. vypujcni sluzby:
aa) pujcovani v prostorech knihovny (prezenéni plj¢ovani) — zahrnuje seminarni
prace, videodisky, dokumenty s vysokou pofizovaci hodnotou, dokumenty, které
jsou kratkodobé rezervovany pro vyuku a po zbytek roku je Ize pljéovat absencné.
ab)  pujcovani mimo budovu knihovny (absenéni plj¢ovani) — zahrnuje veskerou
beletrii, vétSinu odborné literatury, vybranou literaturu nau€nou a elektronicka média,
CteCky, spoleCenské hry
ac) meziknihovni vypujéni sluzby

b. informaéni sluzby — pfedev§im pak informace o katalozich a bazich dat, poradenstvi
ohledné fondu knihovny a jejich vyuzivani, pfistup na internet a konzultaéni sluzba.

c. ostatni sluzby — reprografické, sluzba novinkova o dokumentech aktualné ziskanych
nebo zakoupenych knihovnou, vychovné vzdélavaci akce pro uzivatele, vystavy,
informace o aktivitdch knihovny v tisku, na webovych strankach Skoly

2. Zakladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné.

3. Vesdkeré finanéni ¢astky (poplatky za sluzby, manipulaéni poplatky, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou ucétovany podle zasad Knihovniho Fadu a ve vysi stanovené
Cenikem, ktery je pfilohou KR.

UZIVATELE KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB

CL.5 Uzivatelé knihovny

1.

UZivatelem knihovny se stava fyzicka osoba &i pravnicka osoba na zakladé vypinéné
prihlasky = smlouvy, ovéfené knihovnikem podle osobnich dokladu uzivatele. (obCansky
prukaz, studentsky prukaz) Registrace plati jeden Skolni rok. Vydany prikaz je
neprenosny a uzivatel musi zabranit jeho zneuziti. V pfipadé ztraty prikazu, musi tuto
skute€nost neprodlené knihovné nahlasit.

Knihovna k registraci vyZzaduje nasledujici udaje:

a. zakladni identifikacni udaje uzivatele - pfijmeni, jméno, trvalé bydlisté, datum
narozeni,

b. daldi kontaktni Udaje uzivatele - kontaktni adresa uzivatele, pracovisté/Skola, dalsi
mozna spojeni na uzivatele, ktera uved| (telefon, e-mail)

Dé&ti do 15 let, které nejsou zaregistrovany ve Skolnim klubu AG, se zaregistruji na

zakladé pisemného souhlasu zakonného zastupce. Zakladni identifikacni udaje

zakonneého zastupce, pokud uzZivatelem je osoba nezletila, jsou v obdobném rozsahu a

struktufe jako zakladni identifikaéni a dal&i (viz bod 2 a. b.)

PFi registraci je novy uZivatel seznamen s Knihovnim fadem knihovny. UZivatel oznamuje

knihovné zmény v registrovanych udajich, pferuseni a ukonceni studia, pfechod na jinou

Skolu, zménu bydlisté, telefonu ¢i emailu.



5.

Knihovna rozliSuje nasledujici kategorie uzivatell knihovny:

a. Interni — vSichni zaméstnanci 3koly

b. Studenti AG (studenti 1. — 4. ro¢niku Skoly)

c. Clenové Skolniho klubu AG (studenti AG do 15 let a Zaci ZS)

d. Externi — vefejnost, studenti a pedagogové jinych $kol; zaci ZS, ktefi nejsou &leny
Skolniho klubu, absolventi AG

e. Knihovny v ramci meziknihovnich sluzeb

Cl. 6 Osobni Gdaje

1. Uchovavani osobnich udaju
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a. Osobni udaje uzivatele nebo jeho zastupce, knihovna uchovava na originalech a
kopiich pisemnosti, kterymi jsou pfihlaSka uzZivatele, u€etni a pravni doklady.

b. Pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorech knihovny, kam je zamezen
pfistup nepovolanych osob obvyklymi prostfedky. PFistup k témto pisemnostem je
omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich ukold.

c. Osobni udaje uzivatele nebo jeho zakonného zastupce, knihovna uchovava v
pocitacové databazi Clavius. PFistup k témto datim je chranén systémem
pristupovych ucta, hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro pinéni ukol(
jednotlivych zaméstnancu.

. Doba zpracovavani osobnich udaju a jejich likvidace

Knihovna zpracovava osobni Udaje za ucelem poskytovani knihovnickych, informacnich
a dalSich sluzeb uzivatelim, informovani uzivatell o sluzbach, a dale za u¢elem ochrany
majetku a knihovniho fondu.

Kontaktni udaje vyuziva knihovna za ucelem lepsi komunikace s uzivatelem, uzivatel
neni povinen tyto Udaje uvést.

Knihovna zpracovava osobni Udaje od okamziku, kdy Zadatel o registraci pfeda
vyplnénou pfihlasku.

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

Osobni udaje uzivatele v pocitacové databazi knihovna likviduje vymazanim
identifikacnich udaji tzv. anonymizaci, pokud od konce posledniho registraéniho obdobi
uplynuly dva roky, a zaroven event. uplynul jeden rok od vyporadani jeho posledniho
dluhu.

Knihovna nelikviduje zakladni osobni udaje uZivatele, kterému byly rozhodnutim
knihovny odepfeny sluzby, po dobu trvani tohoto opatreni.

Osobni udaje v listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a skartacniho radu.

. 7 Prava a povinnosti uzivatelt

UZivatel ma pravo vyuzivat vSechny sluzby poskytované skolni knihovnou.

Meziknihovni sluzby jsou poskytovany podle pfislusnych pfedpist a dohodnutych zasad.
Zaregistrovanim do knihovny a prostudovanim KR se uZivatel zavazuje plnit jeho
ustanoveni a pokyny pracovniku knihovny, chranit knihovni fond a majetek Skoly.

Zéci a studenti jsou povinni pfi ukon&eni, zanechani &i preruseni studia vratit vSechny
zapUj¢ené dokumenty.

Osobni udaje o uzivateli budou uchovany pouze po dobu trvani jeho registrace, po jejim
ukonc&eni budou data likvidovana.



C1.8 Pokyny pro vyuzivani vypoéetni techniky
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Uzivatel nesmi pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym Gcellim nez k vyuziti sluzeb
poskytovanych knihovnou.

Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v
nabidce poskytnuto.

Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programt v knihovné.

Uzivatel mGze kopirovat na pfenosné disky informace ziskané z bazi dat zpfistupnénych
v siti knihovny nebo z Internetu.

UZivatel se nesmi:

a. zadnymi prostfedky pokusit ziskat pFistupova prava ¢&i privilegovany stav, ktery
mu neprislusi. Pokud uZivatel ziska privilegovany stav nebo jemu nepfislusejici
pfistupova prava jakymkoli zpaisobem (v€etné hardwarové nebo softwarové chyby
systému), je povinen tuto skuteénost neprodlené ohlasit knihovnici

b. védomé narusovat praci ostatnich uzivatelt pocitacové sité ani chod a vykonnost
sité jako celku napf. nadmérnym pretézovanim zdroju sité, ani pouzivat sit k
pristuplim do jinych pocitacu nebo do jinych siti €i k Sifeni poc&itacovych vira.

UZivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace pocitace, které
by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale je uzivatel
piné odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni
techniky v€etné Skod zpusobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

Provoz sité knihovny miize byt omezen nebo preruSen z diivodd nezbytné technické a
softwarové udrzby sité, pfipadné z jinych zavaznych diavodu.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé&, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k
osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim u€ellim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpusobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, pujcovat, sdilet, distribuovat (ani v
pocitaCoveé siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim uceliim.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon

€. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o
zmeéné nékterych zakonl [autorsky zakon]) a ostatni pfedpisy.

Je zakazano vyhledavat, Sifit, prohlizet a nahravat z internetu stranky nebo soubory
obsahuijici pornografii, propaguijici rasismus, nabozensky a narodnostné urazejici a
podnécujici k nasili a k uzivani drog, dale je zakazano provozovat neopravnéné sazkové
hry, hazard a v3e, co je neslucitelné s platnymi pravnimi pfedpisy. Z divodu ochrany
mohou byt stranky monitorovany.

VYPUJCNIi RAD

9 Zpusoby pujcovani

Mimo knihovnu (absencéné) se nepujéuiji:

a. archivni exemplare

b. dila, ktera jsou potfebna k dennimu provozu knihovny (dila zafazena do priruéni
knihovny, do studovny),

c. posledni €isla periodik

Vyjimky povoluje knihovnice na zakladé zadosti uzivatele nebo zajemce o vypuUjcku.



Cl. 10 VypGjéni lhata

1. Knihy se puUj€uji na mésic, je mozné je az 2 x prodlouZit.

2. Periodika, audiovizualni dokumenty, ¢tecky, spoleCenské hry se pujcuji na 14 dnu

3. Prolongace je mozna v pfipadé, Zze o dokument nema nikdo zajem.

4. PFi nedodrzeni vypujéni Ihuty se uctuje poplatek podle aktualniho ceniku pro dany skolni
rok.

5. Ctenaf sam si sleduje dobu pujéeni dokumentu s pomoci &tenafského uétu.

6. Uzivatel muze ustné pozadat o rezervaci dokumentu.

7. V odlvodnénych pfipadech je mozné povolit novou vypuj¢ku téhoz dokumentu, ale jen
po jeho predlozeni (napfiklad paj¢ovani u€ebnic pro vyuku)

Cl. 11 Vraceni pujéeného dokumentu, ruéeni uzivatele za pGjéeny dokument

1. VSechny dokumenty je nutno vratit pfed ukonéenim, ale i pferu§enim studia.

2. Studenti vSechny dokumenty vraci do konce Skolniho roku.

3. Uzivatel nesmi pujcovat vypujcéeny dokument dalSim osobam a ruci za n&j po celou dobu

vypUjcky.
4. Pro puGjéovani knihovnich fondu plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o pajéovani
véci. Vypujcky se uskutecriuji v souladu s poslanim knihovny.
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Cl. 12 Reprografické sluzby a poradkova opatieni

1. Reprografické a kopirovaci sluzby jsou poskytovany pouze pro vlastni potfebu uzivatele,
v souladu s ustanovenim zakona €. 121/2000 Sb. (autorsky zakon). Knihovna muze
odmitnout zhotovit kopii, je-li v rozporu s pravnimi pfedpisy. Reprografické a kopirovaci
sluzby provadi uzivatel.

2. Uzivatel maze vyuzit ke zhotoveni kopii pro svou vlastni potfebu vlastni fotoaparat nebo
mobil.

3. Uzivatel je povinen zachazet s vypUjéenymi knihami a Casopisy Setrné a ukladat je na
vyhrazené misto. Zjisténé poskozeni ihned ohlasi knihovnikovi, jinak se vystavuje
nebezpedi, Ze bude poSkozeny dokument hradit za pfedeslého uzivatele.

4. Za ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku je pozadovana nahrada. O zpUsobu
nahrady rozhoduje Skolni knihovna. Muze pozadovat nahradu Skody uvedenim do
puvodniho stavu obstaranim téhoz dokumentu. Jestlize uvedeni do ptvodniho stavu neni
mozné nebo ucelné, mize knihovna pozadovat totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo
finan€ni nahradu. Finanéni nahradu stanovuje knihovna

5. Jestlize uzivatel na vyzvu nebo upominku knihovny nevrati knihovni jednotku, bude se

jeji vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pajéené knihovni jednotky pravni

cestou uctuje knihovna manipulaéni poplatek jako nahradu za naklady spojené

s pfipravou pravniho vymahani. Do vypofadani pohledavek ma knihovna pravo

pozastavit uzivateli poskytovani dalSich sluzeb a zablokovat mu jeho ucet.

V prostoru knihovny neni dovoleno jist a pit, telefonovat a rusit ostatni.

PoruSovani knihovniho fadu ma za nasledek vylouc€eni z fad ¢tenait a uzivatell

knihovny.

~N o

IV. RAD STUDOVNY

Studovna slouzi uzivatelim ke studiu nebo k ¢etb&. Mohou vyuzivat fond knihovny a
pocitaCového vybaveni studovny v souladu s podminkami &l. 8 KR.



Cl. 12 Prava a povinnosti uzivatel ve studovné
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Uzivatel ma pravo prezencné studovat ve studovné dila z knihovniho fondu
Uzivatel ma pravo uzivat ve studovné volné pfistupné fondy v€etné novinek a periodik.
3. Zvolné pfistupného fondu smi vyjmout jen ta dila, ktera pravé potiebuje, a po
prostudovani je vrati na totéz misto nebo pfeda knihovnikovi.
4. UzZivatel nema pravo vynaset z vyhrazenych prostor studovny dokumenty uréené
k prezen¢nimu puajcovani.
5. Uzivatel ma pravo vyuzivat ve studovné pocitacového a dalSiho elektronického vybaveni
v drzeni 8koly nebo knihovny, pfipadné svého vlastniho vybaveni, rezervovat si PC &i jiné
tisténé materialy ke studijnim ucelim

N
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Cl. 13 Pristup do studovny

1. Pristup do studovny maiji vSichni studenti a zaméstnanci $koly bez ohledu na to, zda jsou
registrovanymi Ctenafi

2. Navstévnici studovny mohou ve studovné pouzivat pouze takové psaci prostredky, které
nemohou zpUsobit poSkozeni knihovniho fondu, neni dovoleno podtrhovani a vpisovani
poznamek do textu dokumentu. Do studovny se nesmi vnaset tekutiny a jidlo.

3. Navstévnici knihovny jsou povinni chovat se tiSe a ohleduplné k ostatnim navstévnikim
studovny a uposlechnout pokyn( odborného pracovnika knihovny.

4. Pfi odchodu ze studovny je navstévnik povinen na pozadani pfedlozit odnaseny vilastni
studijni material a vypuj¢ené knihy ke kontrole pracovnikovi u vypujéniho pultu.

V. ZAVERECNA USTANOVENI
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Cl. 14 Vyjimky z Knihovniho fadu

1. Ctenafi a uzivatelé mohou podavat stiznosti a pfipominky k &innosti knihovny pisemné
nebo ustné pracovnikovi knihovny.

2. Jakékoliv zmény v knihovnim fadu a jeho pfilohy Ceniku podléhaji schvaleni feditele
Skoly.

Cl. 15 Uginnost

Knihovni fad nabyva ucinnosti 1.5.2018.

Cl. 16 Doplnky, prilohy

Soucasti knihovniho fadu je samostatny Cenik poplatkd.

Schvalil: Mgr. Jan KoSarek, feditel Skoly

Zpracovala: Mgr. Jana Dvofakova, knihovnice



VI. CENIK POPLATKU

Registrani poplatek ¢tenafe na Skolni rok
Cernobily tisk jedna strana A4
Cernobily tisk oboustranny A4
Cernobily tisk jednostranny s obrazkem A4
Barevny text jednostranny A4
Barevny tisk jednostranny s obrazkem A4
Prvni upominka pfi nedodrzeni vypujéni lhaty
Druha upominka pfi nedodrzeni vypujéni Ihaty

Treti upominka pfi nedodrzeni vypujéni Ihaty

20,-K¢
1,-K¢
2,-K¢
2,-K¢
3,- K¢
8,- K¢
10,- K¢
20,- K¢
30,- K¢



