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I. ZAKLADNi USTANOVENI
Cl. 1. Zakladni ustanoveni

Méstska knihovna v Trebici (v textu téz ,MéK“, ,knihovna“) je zakladni a univerzalni
verejnou knihovnou, kulturnim, vzdélavacim a odbornym zarizenim ve smyslu § 12 zakona
¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych sluzeb
(,,knihovni zakon“, ,KZ“), v platném znéni.

MéEK je registrovana Ministerstvem kultury pod Cislem 2296/2002 jako zarizeni poskytujici
knihovnické a informacni sluzby dle KZ a zarucujici rovny pristup vsem (§ 6, odst. 1 KZ).

Méstska knihovna v Trebici je zrizena organem obce dle § 3. odst. 1c) KZ. Zfizovatelem je
Mésto Trebic rozhodnutim zastupitelstva ¢. 11 ze dne 1. 2. 1996.

Knihovni rad je vydan dle ustanoveni Zrizovaci listiny Méstské knihovny v Trebici.

MéK je prispévkovou organizaci mésta s pravni subjektivitou spravujici majetek mésta
Trebic, proto jsou jeji uzivatelé povinni dodrZovat ustanoveni na ochranu verejného
majetku.

Poslanim MéK je systematickym budovanim knihovniho fondu a jeho aktivnim vyuzivanim,
knihovnickou, bibliografickou, informacni a kulturné vzdélavaci cinnosti prispivat ke
zvySovani vieobecné a odborné vzdélanosti obcand.

Cl. 2. Verejné knihovnické a informaéni sluzby

MéK poskytuje své sluzby v Ustredni budové a pobockach. Prehled pracovist je uveden
v priloze ¢. 1.

Knihovna shromazduje, zpracovava, uchovava a chrani knihovni fondy a dalsi informacni
zdroje a zpristupnuje je verejnosti. Poskytuje bibliografické, referencni, faktografické a
elektronické informace, vytvari a zpristupnuje regionalni fond, zajistuje meziknihovni
vypUjéni a digitalni sluzby, porada kulturni a vzdélavaci akce.

Sluzby MéK jsou poskytovany v souladu s prislusnou platnou legislativou. Prehled pravnich
norem je uveden v priloze €. 2.

Zakladni knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany bezplatné v zajmu rovného
pristupu k informacnim zdrojim pro vSechny obcany bez rozdilu véku, vzdélani a socialni
prislusnosti (§ 4, odst. 2 KZ).

Za pujceni vybranych knihovnich jednotek nebo vybrané informacni sluzby se plati
poplatky podle Ceniku (pril. ¢. 6).

MéEK poskytuje specialni sluzby zdravotné a zrakové postizenym ctenarim. Tyto sluzby se
ridi zvlastnim vypGjcnim fadem, ktery je prilohou €. 4.

II.ETENARI A NAVSTEVNICI

Cl. 3. Registrace/predregistrace ¢tenare

Registrovanym ctenarem je fyzicka i pravnicka osoba, ktera vyuziva sluzby knihovny na
zakladé dobrovolné podané prihlasky. Totoznost Ctenare je z divodu dodrzeni GDPR
opakované ovérovana podle osobnich dokladu pfi kazdém prodlouzeni platnosti prihlasky
/¢tenarského prikazu. Podpisem prihlasky ctenar potvrzuje, Ze precetl Knihovni fad,
souhlasi a zavazuje se k dodrzovani vsech ustanoveni. Na zakladé tohoto dobrovolného
souhlasu ziskava ¢tenarsky prakaz, neprenosny na jinou osobu.
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3.1.1. Fyzickd osoba - ob&an CR od 15 let v&etné doklada svoji totoznost platnym
obCanskym prikazem. Zakladni identifikacni Udaje ctenare ovéruje knihovna podle
platnych osobnich dokladud, vydanych prislusnymi organy k prokazani osobni totoznosti,
kterymi lze oveérit vsechny zakladni identifikacni Udaje: jméno a prijmeni, adresa
trvalého pobytu, datum narozeni, druh a cCislo osobniho dokladu. Osobni Udaje ctenare
jsou zpracovavany v souladu s ustanovenimi zakona ¢.101/2000Sb. o ochrané osobnich
Udaju.

3.1.2. Dité do 14 let vcetné predklada prihlasku podepsanou rodicem nebo zakonnym
zastupcem. Zakonny zastupce uvedeny na prihlasce a identifikovany podle predchoziho
bodu prebira za nezletilého ctenare veskerou zodpovédnost vyplyvajici z Knihovniho
radu.

3.1.3. Jiny statni prislusnik_doklada svoji totoznost platnym cestovnim pasem a
povolenim k pobytu na Gzemi CR.

3.1.4. Pravnicka osoba predklada Prihlasku pro institucionalni pravnické osoby (pril. C.
8) opatrenou podpisem statutarniho zastupce. V prihlasce dale uvadi identifikacni Udaje
zaméstnance v pracovnim poméru na dobu neurcitou, povéreného stykem s knihovnou.
Nositelem zavazkl je pravnicka osoba ¢i instituce, nikoli povéreny pracovnik. Knihovna
je opravnéna pozadovat doklad o existenci pravnické osoby.

Podepsanim ctenarské prihlasky se Ctenar zavazuje, ze bude plnit vSechna ustanoveni
platného Knihovniho radu MéK v Trebici platného ke dni podpisu prihlasky véetné zavazku
platit pokuty z prodleni a upominek a uhradit pripadné ztraty a poskozeni vypujéenych
knihovnich jednotek. Podepsanim ctenarské prihlasky ditéte do 14 let rodi¢ ¢&i jiny
zakonny zastupce prejima odpovédnost za dodrzovani platného Knihovniho radu MéK
v Trebili ze strany ditéte, vCetné vsech zavazki z toho vyplyvajicich.

Ctenaf je povinen osobné a neprodlené oznamit knihovné zménu jména, bydlisté a
dalsich udaja, uvedenych na Ctenarské prihlasce. Pokud tak neucini a knihovna je nucena
si tyto Udaje zjistovat, uhradi ¢tenar prislusné naklady.

Predregistrace on-line prostrednictvim formulare na webu knihovny je vyjadrenim zajmu
fyzické osoby stat se radnym ctenarem. Slouzi k urychleni vlastni registrace, kterou je
véak mozné dokonlit pouze fyzickou navstévou, ovérenim identifikaCnich (dajd,
podpisem prihlasky a Uhradou registracniho poplatku. Nedokoncena registrace bude
zrusena/smazana po 31 dnech.

Pouceni o postupu pri zpracovani a uchovavani osobnich Gdaju podle GDPR je samostatnou
prilohou ¢. 3.

Cl. 4. Registraéni poplatky

Pri vystaveni ¢tenarského prikazu nebo obnoveni jeho platnosti uhradi ¢tenar naklady
registracni poplatek ve vysi stanové Cenikem (priloha ¢. 6). VySe registracniho poplatku
je stanovena KZ, § 4, odst. 4.

Od registracniho poplatku jsou osvobozeni zrakové postizeni v knihovné pro nevidomé a
slabozraké a obc¢ané s télesnym postizenim, pokud se prokazi prikazem ZTP/P.

Pri ukonceni clenstvi nebo nevyuzije-li cCtenar sluzby knihovny po dobu platnosti
¢tenarského prukazu (zpravidla 12 mésich od posledni preregistrace), registracni poplatek
se nevraci a nelze ho prevést na jinou osobu.

Cl. 5. Ctenarsky prikaz

Ctenarsky priikaz je dokladem &tenare pro styk s MEK. Je nepFenosny na jinou osobu, tzn.
¢tendr jej nesmi pujcit k dispozici jiné osobé. PredloZeni ciziho prikazu s Umyslem uvést
knihovnu v omyl (i s védomim opravnéného majitele prakazu) mize byt kvalifikovano jako
prestupek proti majetku podle § 50 zakona ¢. 200/1990 Sb., o prestupcich (ve znéni
pozdéjsich predpist) nebo jako podvod podle § 250 zakona ¢. 140/1961 Sb., trestni zékon
(ve znéni pozdéjsich predpisu).
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Bez ¢tenarského prikazu lze knihy pouze vracet.

Vyjimky ustanoveni bodu 5.1. a 5.2. lze udélit ze zavaznych divodu pouze na zakladé
pisemné Zzadosti ¢tenare, napriklad z divodu dlouhodobé nemoci. Zadost se podava na
formulari, ktery se po dobu udélené vyjimky eviduje.

Kazdému c¢tenari maze byt vystaven pouze jeden Ctenarsky prikaz, jez ho opraviuje
vyuzivat sluzeb prislusnych oddéleni a vSech pobocek MéK v Trebici (priloha ¢. 1).

Ctenarsky prikaz je vydan po vyplnéni papirové prihlasky a po ovéfeni zakladnich
identifikaCnich (daji z platného dokladu totoZnosti Ctenare knihovnikem. Podminkou
vydani ¢tenarského prikazu je pisemny souhlas ¢tenare se zaznamem jeho identifikacnich
Udaji v chranéném automatizovaném systému, potvrzeni o seznameni se znénim
Knihovniho radu a uhrazeni registracniho poplatku na dobu nasledujicich 6 nebo 12
mésicl. Platnost prikazu muZe byt obnovena na dalsi obdobi za stejnych podminek, tj.
znovuovéreni osobnich identifikacnich Udaji knihovnikem podle predepsaného dokladu,
zapis zmén na papirovou prihlasku a do automatizovaného systému a zaplaceni
registracniho poplatku. (zakon 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Udajll). Osobni Gdaje
déti do 14 let vCetné se pri preregistraci ovéruji primérenym zplsobem.

Ctenarsky prikaz predklada ctenar pri realizaci sluzeb knihovny a vzdy, je-li o to pozadan
knihovnikem. Ve vyjimecnych pripadech lze ctenari poskytnout sluzby knihovny i bez
Ctenarského prikazu, musi vSak prokazat svou totoznost odpovidajicim zplsobem, aby se
vyloucila moznost zamény totoznosti Ctenare, tj. dokladem s fotografii, celym jménem a
datem narozeni. O téchto vyjimkach rozhoduje knihovnik individualné s prihlédnutim ke
Ctenarské historii zadatele o vyjimku.

Ztratu ctenarského prikazu je ¢tenaf povinen ihned ohlasit. Ctenaf zodpovida za kazdé
zneuziti Ctenarského priukazu a také za zavazky vuci knihovné vzniklé pripadnym
zneuzitim jeho ¢tenarského prikazu do doby, nez ohlasi ztratu prikazu.

Za vystaveni duplikatu ztraceného nebo zniCeného ¢tenarského prikazu zaplati ¢tenar
poplatek dle Ceniku (prfiloha C. 6).

Cl. 6. Neregistrovani navstévnici knihovny

Knihovna mize poskytnout nékteré sluzby i navstévnikim knihovny, ktefi nejsou
registrovani jako Ctenari. Lze jim poskytnout pouze sluzby, které nemaji charakter
smlouvy o vypljcce. Nejsou poskytovany absencni vypujéni sluzby (dokumenty mimo
knihovnu), ostatni sluzby jsou poskytovany dle Ceniku (priloha ¢. 6) a rozhodnuti
knihovnika. Jedna se predev§sim o pristup do ctenarfskych katalogl a seznameni

s poskytovanymi sluzbami, kopirovani z dokumentt knihovny a pouziti pocitace.

Sluzby navstévnikim knihovny maji charakter jednorazové nebo prezencni sluzby a
obvykle nevyzaduji identifikaci navstévnika. Knihovnik vsak muZe pozadovat zakladni
osobni Udaje navstévnika pro Ulely evidence a statistiky navstévniki a prezencnich
vypujcek.

O poskytnuti sluzby a jejim rozsahu rozhoduje knihovnik. V pripadé, Ze navstévnik
narusuje poradek v knihovné nebo obtézuje ostatni uzivatele knihovny jakymkoliv
zpusobem (nevhodné chovani, hluk, zapach aj.), je knihovnik opravnén poskytnuti sluzby
ukondit, pripadné ji vibec neposkytnout.

Navstévnik, ktery vstupuje do prostoru volného vybéru dokument(, je vzdy povinen
odlozit zavazadla a svrchni odév do uzamykatelnych skrinék.

Knihovna je poradatelem kolektivnich akci (besedy, vzdélavaci porady apod.), kterych se

.....

Cl. 7. Zakladni prava a povinnosti uzivateli - ¢tenart a navstévnikd

Uzivatelé jsou opravnéni vyuzivat sluzeb knihovny, které jsou diferencovany na zakladé
statusu Ctenare nebo navstévnika. Pritom je treba dodrzovat ustanoveni Knihovniho radu
a plné respektovat prava ostatnich uzivatelt na poskytovani sluzeb.



7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

Knihovni fad Méstské knihovny v Trebici 1. 1. 2026

Pripominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné
reditelce knihovny, vedoucim pracovnikim nebo knihovnikim. Dle zavaznosti mize byt
reseni sdéleno Ustné nebo pisemné.

UZivatelé se ridi Knihovnim fadem a zachovavaji pokyny pracovnik( knihovny. Podrobuji
se pripadnym opatfenim pro udrZeni poradku, zajisténi bezpeci ostatnich uzivatell a
ochranu majetku knihovny.

Uzivatelé zachovavaji ve vsech prostoréch knihovny klid a poradek a neobtézuji
Jakymkollv zpusobem ostatni nebo nenarusuji jejich soukromi (nevhodné chovani, hluk,
neprimérené pouzivani mobilnich telefon(, fotografovani uzivatel(l bez jejich védomi a
souhlasu, zapach aj.).

V prostorach knihovny je zakazano koufit, do vypUjcnich prostor se nevnaseji oteviené
potraviny a napoje a nic dalSiho, ¢im by mohl byt poskozen knihovni fond nebo
obtézovani ostatni uzivatelé.

Uzivatelé si odkladaji svrchni odév a zavazadla do zamykatelnych skrinék. Za osobni véci
odlozené mimo uzamykatelné skrinky knihovna neodpovida a za jejich odcizeni nenese
odpovédnost. Skrinky nejsou urceny pro ukladani cennosti, za cennosti takto uloZzené MéK
taktéz nerudi.

Uzivatelé musi respektovat vSechna prava autorska a prava vyrobce, stanovena platnymi
pravnimi predpisy. Nesmi zhotovovat kopie dokument(l a dalSich nosi¢l a vyuzivat je
v rozporu s autorskym zakonem (zak. ¢. 121/2001 Sb., 216/2006 Sb.).

Uzivatelé postizeni prenosnymi a nakazlivymi chorobami, nebo ti, v jejichZ byté se
nakazliva choroba vyskytla, nesmi do knihovny vstupovat. Je zakazan vstup uzivatel( pod
vlivem alkoholu a jinych navykovych latek.

Jestlize ¢tenar nedodrzuje uvedena opatfeni, mize byt do¢asné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zplGsobenou $kodu ani
odpovédnosti podle platnych predpisu.

V pripadé, ze je uzivatelem narusen poradek, je knihovnik opravnén vyzvat jej ke klidu
nebo k opusténi knihovny. Pri neuposlechnuti zajistuje knihovna poradek v soucinnosti
s méstskou policii.

ll. VYPUJCNI RAD A SLUZBY. SMLOUVA O VYPUJCCE.

Cl. 8. Obecna ustanoveni o plijéovani

Pro pujcovani knihovnich fondu plati ustanoveni obcanského zakoniku o vypljcce, zakona
¢. 89/2012 Sb., § 2193 az 2200.

Vypljckou uzavira ¢tenaf s knihovnou smlouvu o vypUjcce. Knihovna jako pujcitel
stanovuje podminky, za kterych jsou vypujc¢ky poskytovany vcetné pokut za pozdni
vraceni, poskozeni nebo ztratu. Ctenar jako vypUjcitel se zavazuje tyto podminky
akceptovat.

Cl. 9. PGjéovani

Vypljcky se uskutecnuji na dobu stanovenou Knihovnim Fadem. V odivodnénych
pripadech o pajceni dokumentu, zpGsobu a délce rozhoduje knihovna.

PGjcovani nékterych druh( dokumentl se omezuje prezenéné na prostory knihovny, napf.
z davodu hrozby nenahraditelné ztraty nebo poskozeni, obrazové publikace, dila
z priru¢nich knihoven a studoven, dokumenty puajcené meziknihovni vypGjcni sluZbou
z jinych knihoven, které absencni vypljcku zakazaly.

Ctendrf si pri pdjcovani knihu nebo jinou jednotku musi prohlédnout a je-li vzhledem
k datu vydani zjevné poskozena nad ramec bézného opotrebeni, ohlasit to ihned
knihovnikovi. Jinak nese odpovédnost za poskozeni, které bude zjisténo pri vraceni, a je
povinen uhradit MéK naklady na opravu nebo nahradu této knihovni jednotky. Musi
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chranit vypGjcené knihovni jednotky pred poskozenim, ztratou, neznehodnocovat je,
nepUjcovat je dalSim osobam a vratit je do knihovny ve stanovené lh(té.

9.4. Uskutecnit absenéni vypujcku lze pri splnéni téchto podminek:

9.4.1. uzivatel ma platny ctenarsky prukaz, tj. zaplaceny registracni poplatek na
prislusné obdobi

9.4.2. knihovna nema vici nému dlouhodobé finanéni pohledavky (poplatky z prodleni,
nevracené knihovni jednotky s prekrocenou vypujcni lhiitou, nahradu Skody). O vypUjcce
pri nesplnéni této podminky rozhoduje vyhradné knihovnik.

9.5. Ctenaf ma povinnost zaevidovat viechny knihovni jednotky pujéované absenéné
i prezencné. Ktomu vyuzije asistenci knihovnika u vypdjcniho pultu nebo
samoobsluzného zarizeni - selfchecku. Ctenar je povinen na misté provést kontrolu
absen¢né vypUjcenych dokumentl. Seznam je k dispozici dle preference ctenare na
vytisténém seznamu, v jeho e-mailu nebo v kontu ctenare pristupném na selfchecku nebo
v on-line katalogu.

9.6. Vyneseni dokumentu z fondu knihovny bez fadného zaznamu o vypujcce je pokladano za
odcizeni. Pri alarmu bezpecnostniho systému je povinen pockat do prichodu knihovnika a
znovu predlozit dokumenty ke kontrole. Pri podezreni na odcizeni knihovna postupuje
v soucinnosti s méstskou policii.

9.7. Na Ctenarsky prikaz vystaveny ditéti do 14 let véetné se pljcuji knihovni jednotky urcené
¢tenardm této vékové kategorie, vyjimky povoluje knihovnik zejména vzhledem ke
$kolnim potfebam. Audiodokumenty se pljcuji pouze ¢tenarim od 12 let véku.

9.8. Vzhledem k vékovému rozpéti, prirozenému vyvoji i preferované rodinné vychové
knihovna neodpovida za vybér knih v détském oddéleni, které mohou byt z hlediska
zakonnych zastupcl vnimany jako nevhodné k véku ditéte nebo vychovnému profilu
rodiny. Vybér dokumentd mlze provadét a vypujcky lze poskytnout zakonnému zastupci
podepsanému na prihlasce ditéte.

Cl. 10. VypGjéni lhiity, pocet pGjéenych svazkl a nosictl, prodlouzeni vypijéek

10.1. VypUjcni lhata pro absenéni vypujcky je 31 dnl. Knihovna je opravnéna stanovit kratsi
vypljéni Lhdtu, zejména u rezervovanych a zadanych titull knih a periodik, pfipadné
zadat bezodkladné vraceni dokumentu pred uplynutim vypujéni Lhity. Takto stanovenou
kratsi vypujéni lhitu nelze prodlouZit.

10.2. Maximalni pocet aktualnich absencnich vypujcek v jednotlivych oddélenich a pobockach
pro jednoho Ctenare:
= 20 kusu knih,
= 15 kusU periodik,
= 5 tituld audio nosi¢l - hudebni CD a LP, audioknihy (nevztahuje se na fond zvukovych
knih urceny vyhradné pro zrakové a zdravotné handicapované).

10.3. Maximalni pocet aktualnich absencnich vypljcek ve vSech oddélenich a pobockach
knihovny pro jednoho ¢tenare je 50 kusu.

10.4. Pri prezencnim pujéovani si mdze pujcéit najednou nejvyse 2 kusy vylozenych novin a
casopisu.

10.5. Ctenar ruci za vypujceny dokument do té doby, dokud méa knihovna o vypljéce zaznam
v automatizovaném vypGjcnim systému.

10.6. VypUjcni lhita miZe byt na Zadost ¢tenare prodlouZzena maximalné 2x, a to pri osobni
navstéve, pres formular na www.knihovnatr.cz/forms/prodlouzeni.php nebo e-mailem.

10.7. O prodlouzeni vypGjéni lhdty musi ¢tenadf pozadat pred jejim uplynutim. Zadost musi
spliovat pozadavky na jednoznacnou identifikaci zadatele/ctenare a musi obsahovat:
* jméno, prijmeni zadatele,
= (islo Ctenarského prikazu,
= kontaktni e-mail pro zaslani zpravy o prodlouzeni.
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Ma-li ctenar plGjcené dokumenty rezervované jinym c¢tenarem, bude informovan o
zkracené lhaté k jejich bezodkladnému vraceni. V opa¢ném pripadé bude nasledovat
rezim upominek.

Nelze prodlouzit: dokumenty a nosi¢e rezervované jinymi ¢tenari, dokumenty pujéenych
meziknihovni vypGjcni sluzbou. Ve spornych pripadech o prodlouzeni rozhoduje vyhradné
knihovnik.

Cl. 11. Povinnosti étenard pri absenénim phjéovani

Ctenar nesmi vypUjceny dokument pudjcovat daldim osobam. Rudi za né&j po celou dobu,
kdy ma dokument evidovany v pocitacovém knihovnickém systému.

Pri pujc¢ovani hudebnich nosici (CD, LP) je ¢tenar povinen respektovat autorska prava
podle zakona ¢. 121/2000 Sb. a 216/2006 Sb. (Autorsky zakon), v aktualnim znéni, a
prava vyrobce. Zvukové nosice si ¢tenar pujcuje pouze pro soukromou potfebu, nepljcuje
je dalSim osobam, nezhotovuje z nich kopie a nevyuziva je k verejnym akcim a ke
komercnim Géeldm. PFi ztraté nebo poskozeni CD nebo LP, obalu nebo prilohy pozaduje
knihovna uvedeni do pavodniho stavu. NemUze-li ¢tenar z vaznych divodd tuto nahradu
uskutecnit, rozhodne o zpusobu nahrady knihovna.

.3. Vraci-li ¢tenar vypljceny dokument vyjimecné postou, je povinen jej poslat tak, aby byla

mozna jeho identifikace a aby nedoslo k jeho poskozeni. Za zasilku ruc¢i do okamziku, kdy
ji knihovna prevzala a nezjistila zavady. O prevzeti je veden zaznam v knize doslé posty a
v pripadé jakychkoli nesrovnalosti je o stavu zasilky knihovnou sepsan protokol.

Pokud ctenar nevrati vypajcené dokumenty ve stanovené Lhité, uctuje knihovna ¢tenari
pokuty za upominky dle Ceniku (pfiloha ¢. 6).

Pokud ma ctenar jakykoliv dokument pljceny vice jak 100 dnu a nepredlozi ho k fyzické
kontrole, neni mozné mu zadné jiné dilo pujéit. Absenéni pljcovani mlze byt preruseno
rovnéz pri existenci jakéhokoliv financéniho ¢i vécného zavazku vicéi MEK po uplynuti
prislusnych Lhit.

Jestlize ¢tenar ani po upominani vypuj¢ené dokumenty nevrati, bude se vraceni vymahat
soudni cestou. Ctenar je povinen uhradit naklady spojené s pfipravou vymahani soudni
cestou i naklady pravniho zastoupeni knihovny.

Cl. 12. Prezenéni, digitalni a databazové sluzby

Prezencéni vypujc¢ky umoziuje knihovna ¢tenardm v prostorach k tomu vyhrazenych.

Prezencni sluzby umoznuji uziti dokumentl z volné pristupnych fond(, pfirunich
knihoven, volné vyloZenych poslednich Cisel periodik, CD, LP, dokument( puajcenych
z jinych knihoven prostrednictvim MVS.

Prezenéni vypUjcky realizované ve specialnich oddélenich (studovné, ¢itarné, hudebnim
odd.) se eviduji v automatizovaném knihovnim systému na Cdislo ctenare. U
neregistrovanych navstévnikd a uzivatelt dle rozhodnuti knihovnika mize byt vyzadovana
a zaznamenana identifikace, kterou je takovy uzivatel povinen strpét. V opacném pripadé
mohou byt knihovnické a informacni sluzby odmitnuty.

Pri prezenénim pujcovani ve studovné ctenar vybrana periodika nebo publikace bez
vyzvani predklada pracovnici k zaevidovani a po uziti je vrati na urcené misto.

Prezencné jsou poskytovany sluzby digitalnich knihoven a databazi. Rozsah pristupu
k aktualnim digitalnim a navaznym sluzbam jsou rozdilné v zavislosti na smluvnich
podminkach jednotlivych digitalnich knihoven a databazi.
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Cl. 13. Deskové hry

Vypljéni lhita deskovych her je 31 dni.

Ctenar pred realizaci vypljcky musi zkontrolovat obsah a stav deskové hry, nahlasil
pripadna poskozeni nebo chybé&jici ¢asti. Ctenar souhlasi, ze v pripadé poskozeni nebo
ztraty je povinen uhradit cenu deskové hry, neni-li mozné kompletovat hru chybéjicimi
castmi.

Pri vraceni hry je Ctenar povinen osobné byt pritomen kontrole obsahu. V pripadé, ze
budou zjistény ztraty nebo poskozeni, bude vydan protokol se seznamem chybéjicich
nebo poskozenych predmétll a Casti. Zplsob nahrady a datum splnéni zavazku stanovuje
knihovna.

Cl. 14. Zvukova knihovna

Zvukova knihovna poskytuje sluzby zrakové a zdravotné postizenym ctenarum, jimz
zdravotni postiZzeni znemoznuje uziti tiSténych knih. Ctenar prokazuje opravnéni
prikazem ZTP nebo ZTP/P a doporucenim odborného lékare.

Zvukové knihy jsou urceny pouze pro domaci pouziti a potrebu Ctenare, kteri jsou povinni
dodrzovat veskera autorska prava chranénych dél. Musi ucinit takova opatreni, aby
nedoslo k jejich zneuziti neautorizovanym kopirovanim, rozsirovanim, Gpravam a jakékoli
formé prenosu dila nebo jeho casti, pronajmu, vyméné mimo vypujéni proces v knihovné,
projekci a dalsim formam predvadéni pro jiné nez domaci ucely.

Ctenafi zvukové knihovny vzhledem ke zdravotnimu postizeni mohou pisemné& zmocnit
osobu, ktera bude jejich absenc¢ni vypujcky realizovat.

Sluzby, upominky, poskozeni a ztraty zvukové knihy nebo jeji Casti se resi individualnim
zpusobem s prihlédnutim ke zdravotnimu postiZeni ¢tenare.

Prava a povinnosti ¢tenar zvukové knihovny jsou podrobné popsany v priloze ¢. 4 tohoto
Knihovniho radu.

Cl. 15. Donaskova sluzba

Donaskova sluzba do domu je uréena vyhradné ¢tenarim - osamélym osobam, jimz trvaly
nebo kratkodoby zdravotni stav neumoznuje osobni navstévu knihovny. Sluzba vykonavaji
pracovnici knihovny nebo smluvni dobrovolnici.

Sluzba je ¢tenardm s platnou registraci na zakladé dodatkové zadosti. Vzor Zadosti je
k dispozici na vSech pracovistich a pobockach knihovny a na internetovych strankach.
Ctenar vyplnénim zadosti vyslovuje souhlas:

= s donaskovou sluzbou do mista bydlisté, které je v zadosti uvedeno,

= se sdélenim mista bydlisté treti osobé - dobrovolnikovi, pokud nebude vykonana primo
pracovnikem knihovny,

= se sdélenim kontaktnich Gdaju (telefon, e-mail apod.), které budou pouZity vyhradné
za UCelem domluvy data, priblizné doby predani dokumentd a jména osoby, ktera
donasku nebo vyménu dokumentl provede. Zaméstnanci knihovny i dobrovolnici jsou
vazani trvalou mlcenlivosti.

Pracovnik knihovny nebo dobrovolnik jsou povinni pFi predani dokument(l predlozit
povéreni knihovny k vykonu této sluzby a na Zadost uzivatele prokazat svoji totoznost.

Jedna donaska mulZe obsahovat maximalné 5 knih a 5 dalich vybranych dokumentu
(hudebni CD, casopisy, audioknihy, zvukové knihy na zakladé potvrzeni odborného
lékare). Ctenadf je povinen si obsah donadsky zkontrolovat a potvrdit jeji prevzeti
podpisem 1 exemplare seznamu vypujc¢enych knih. Druhy exemplar si ¢tenar ponecha
jako doklad do dalsiho terminu navstévy. VyplUjéni doba a ostatni ustanoveni jsou
v souladu s platnym Knihovnim radem Méstské knihovny v Trebici.

Sluzba je bezplatna a je poskytovana vyhradné na Uzemi mésta Trebice.
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Cl. 16. Objednavka a rezervace dokumentu

Objednavkou se rozumi blokace knihy, ktera je aktualné na regale nebo ve skladu. Ctenar
ji obvykle provadi na dalku v on-line katalogu k zajisténi jeji dostupnosti pri nasledné
navstévé knihovny. Termin pro vyzvednuti objednanych knih je 3 pracovni dny od
doruceni potvrzovaci zpravy.

Uzivatel mlzZze mit v jednom okamziku objednano maximalné 10 nevyzvednutych
dokumentd.

Rezervaci se rozumi blokace knihy, kterou ma aktualné pljéenou jiny ¢tendf. Zada-li o
tentyz titul vice ¢tenaru, prednost ma ten, kdo zadal sviij pozadavek drive.

CtenaF mize provést objednavku nebo rezervaci dokumentu osobné nebo prostfednictvim
on-line katalogu. Tim soucasné prijima zavazek uhradit knihovné naklady na tyto sluzby.
Poplatky jsou uvedeny v Ceniku, Uhrada se provadi pri kladném vyrizeni dané sluzby.

V pripadé nezajmu o publikaci je nutno objednavku nebo rezervaci zrusit. Je-li jiz Ctenari
rezervace oznamena, je povinen zaplatit poplatek dle Ceniku.

Pokud ctenar opakované nevyzvedava objednavky a rezervace, bude mu tato sluzba
odmitnuta.

Cl. 17. Meziknihovni sluzby

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostredkuje knihovna na pozadani ¢tenare
vypljéku dokumentu meziknihovni vypdjéni sluzbou z jiné knihovny v CR, pfip.
mezinarodni MVS, podle par. 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a
metodickych pokynti NK CR.

CtenaF musi prevzeti dokumentu potvrdit svym podpisem.

Rezim puUjceni (prezenéné nebo absenéné) a vypujcni Lhity se Fidi ustanovenimi pajcujici
knihovny. Pokud ctenar nedodrzi vypljcni lh(tu stanovenou pujcujici knihovnou, hradi
kromé& upominek knihovny i poplatky pujcujici knihovny.

Cl. 18. Reprografické sluzby a tiskové vystupy

Reprografické a tiskové sluzby se provadi z fondu knihovny nebo vlastnich dokument,
pripadné z fond( vypujéenych prostfednictvim meziknihovni vypujéni sluzby, je-li to
pUjcujici knihovnou povoleno, a to jen pro vlastni potfebu ctenare, v souladu
s ustanovenimi autorského zakona. Za zhotoveni kopii a tiskovych vystupl (cétuje
knihovna cenu dle Ceniku.

Knihovna odmitne zhotovit kopie, paklize je to v rozporu s pravnimi predpisy nebo
verejné uznavanymi moralnimi normami. Nelze kopirovat hudebniny a normy, a to ani pro
vlastni potfebu ¢tenare, ani zhotovovat kopie audio dokumentd.

Knihovna muze pro svého Ctenare objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach nebo
v zahranici. Ctenar, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu
s ustanovenimi autorského prava.

Tiskové vystupy z automatizovaného knihovnického systému, z internetu, sluzby virtualni
polytechnické knihovny (VPK) a dalSich provozovanych databazi se zhotovuji za Uhradu
dle Ceniku.

Cl. 19. Bibliograficko-informaéni sluzby, reserse

Knihovna poskytuje Ustni a pisemné informace o domaci i zahranicni literature ze vsech
védnich obord i metodickou pomoc pfi vyhledavani potrebné literatury. Zpristupnuje
¢tenarské katalogy a dalsi dostupné informacni prameny.
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Knihovna zpracovava na pozadani reserse (soupisy literatury). PoZadavek na zpracovani
reSerse je podavan na predepsaném formulari. Vyplnénim formulare se ¢tenar zavazuje
zaplatit poplatek za vypracovani reserse dle Ceniku.

Nevyzvedne-li si ¢tenar objednanou resersi, je povinen stanoveny poplatek uhradit. Dale
je knihovna opravnéna pozadovat pokutu ve vysi odpovidajici ¢asu na zpracovani reserse
a poplatku za vyuziti pocitate dle Ceniku, pfi¢emz se vychazi z Gdaji o zpracovani
reserse na formulari zadanky.

Cl. 20. Knihoboxy na vraceni a pGjéovani knih, selfchecky

Vydejni a navratové knihoboxy jsou urceny k bezkontaktnimu vyzvedavani objednanych
dokumentt a k jejich vraceni 24 hodin denné 7 dni v tydnu. Boxy nejsou urceny ke
vkladani starych knih a kniznich dart, nevhazuji se do nich Ctenarské prikazy ani dalsi
predméty. Podrobné jsou pravidla uziti knihobox( uvedena v priloze €. 9.

Objednavka do vydejniho boxu je zpoplatnéna (viz Cenik sluzeb, poplatki a nahrad).
Castku je moZno uhradit bezkontaktné pres platebni branu nebo v hotovosti pfi pristi
osobni navstévé knihovny. V pripadé nevyzvednuti schranky ve stanoveném terminu je
objednavka zrusena a na konto ¢tenare bude evidovana pokuta podle Ceniku.

Selfcheck je samoobsluzné vypljcni zafizeni, které ctenardm umoznuje samostatné
pujcovat a vracet dokumenty. Prfi jejich pouZiti je nutné dbat, aby byly zaznamenany
vSechny aktualné pljcené dokumenty a tim doslo k deaktivaci RFID cipQ. Pri alarmu
zabezpecovaci RFID brany je ctenar povinen vyckat na kontrolu knihovnikem, v opacném
bude prichod branou povazovan za pokus o zcizeni dokumentu.

Cl. 21. Pouziti pocitachi
Pravidla pristupu na verejny pocitac jsou prilohou ¢. 5 tohoto knihovniho radu.

PocitaCe umisténé v prostorach uréenych ctenarim jsou navstévnikim knihovny volné k
dispozici. Jejich zprovoznéni a vypinani provadi knihovnik. Je zakazano pripojovat do
pocitate jakékoliv zarizeni do jakéhokoliv rozhrani; vyjimku tvori zarizeni uvedena
v Pravidlech pristupu na verejny pocitac.

Pro praci uzivateld s vypocetni technikou muiZe knihovna stanovit casové limity, aby
umoznila jeji vyuziti aktualnimu poctu zajemcu.

Uzivatelé mohou pouzivat vyhradné instalovany software. Je zakazano stahovat a

instalovat jakykoliv jiny software. Vysledky prace s pocitacem je mozno vytisknout nebo
ulozit na vlastni datové nosice.

Uzivatelé mohou pozadat knihovnika o poskytnuti kvalifikované asistencni sluzby.

IV. POSTIHY ZA NEDODRZENI USTANOVENI KNIHOVNIHO RADU

Cl. 22. Ztraty a nahrady

Ctenaf je povinen nahradit $kodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti. Je
povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a ve lhité stanovené
knihovnou nahradit $kodu dle ustanoveni KR, priloha ¢. 6 Cenik sluzeb, poplatkd a nahrad
Méstské knihovny v Trebici, odst. 9 Ztraty a poskozeni knihovniho fondu.

0 zpuUsobu nahrady nebo vysi finanéni nahrady rozhoduje knihovna.

Ctenafr je povinen hradit i viechny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

Do vyreSeni zpUsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit Ctenari poskytovani vsech sluzeb.
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Pri poskozeni, zniCeni nebo ztraté dokumentu se pozZaduji tyto nahrady:

= uvedeni do plvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a ve vazbé primérené stejné kvality,

* jestlize nahrada podle predchazejiciho bodu neni mozna nebo Gcelna, mlze knihovna

dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodani jiného vydani dokumentu, pripadné i
jiného dokumentu prinejmensim stejné ceny,

» financ¢ni nahrada, ktera se sklada z téchto polozek:

o cena dokumentu podle cen na trhu v dobé ztraty,

o cena vazby podle cen vazeb obvyklych na trhu v dobé ztraty, jestlize vazba
neni zahrnuta v cené dokumentu,

o pri mensich poskozenich tisténych materiald (napf. vytrzené strany) uhradi

Ctenar naklady na zhotoveni kopie poskozenych stran a na prevazbu, pri
poskozeni samotné vazby uhradi prevazbu podle aktualniho Ceniku
kniharskych praci.

Pri poskozeni zvukovych nosi¢i a elektronickych dokument(, které zplsobi jejich
nepouzitelnost, postupuje knihovna vici ¢tenari jako pri ztraté.

Ctenaf je téZ povinen uhradit opravu ¢&i nahradu jim poskozeného specialniho obalu
zvukového dokumentu.

Knihovna je opravnéna Zadat nahradu v hodnoté celého dokumentu, i kdyZ se zplsobena
skoda tykala jen casti dokumentu (napr. ztrata jednoho svazku z vicesvazkového
dokumentu).

Ctenar je dale povinen zaplatit:

» za kazdy dokument manipulaéni poplatek za Ukony spojené s likvidaci zplsobené
Skody (administrativni agenda, bibliografické zjistovani atd.).

= za kazdy dokument poplatek za znehodnocené knihovnického zpracovani ztraceného
nebo zniceného dokumentu a zpracovani nahradniho dokumentu.

Za sSkody zplsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uZivatel podle obecné
platnych predpisa.

Cl. 23. Pokuty za prestupky proti Knihovnimu fadu

Poplatek z prodleni: pri prekroceni vypljcni lhity zaplati ¢tenar poplatek z prodleni.
Povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypUjcni Lhity. Pripada-li posledni den stanovené lhity na den, kdy je
knihovna zaviena, posunuje se na nejbliZsi vypujcni den.

Upominky:

* knihovna nevymaha vraceni dokument( pujéenych mimo budovu pisemnymi
upominkami. Upominky jsou ¢tenarim zasilany pouze e-mailem nebo sms zpravou
s vyjimkou 4. upominky - doporuc¢eného dopisu,

= Kk tomu vyuziva evidované osobni Udaje dobrovolné sdélené pri registraci,

» knihovna neodpovida za nedoruceni Zadného typu upominek (sms, e-mail, doporuceny
dopis),

* rozhodujici pro vysi poplatku za nedodrzeni vypGjcni lhity je doba od uplynuti Fadné
vypujéni lhaty daného dokumentu, ctenar je tak povinen zaplatit poplatek
odpovidajici dobé&, po kterou drzel vyplujcky neopravnéné.

Zpozdné: je pokuta za prodleni s vracenim vypujéenych a bezvysledné upominanych
dokumentu. Aktivuje se 30 dn( od uplynuti vypujéni lhaty. Zpozdné se zvysuje dle Ceniku
za kazdy zacaty den a kazdy pGjceny dokument a nezahrnuje platbu upominek.

Vymahani pravni cestou: nasleduje, nevrati-li ctenar dokumenty ani po vyzvé
doporucenym upominacim dopisem. Pokuta za agendu spojenou s pripravou vymahani
pravni cestou hradi ¢tenar dle aktualniho Ceniku. Naklady pravniho zastoupeni knihovna
nestanovuje ani zadnym zpUsobem neovliviiuje, nebot se Fidi prislusnou pravni Gpravou.
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23.5.

24.1.

24.2.

25.1.

26.1.
26.2.

27.1.

Knihovni fad Méstské knihovny v Trebici 1. 1. 2026

Ztrata prikazu ctenare: za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele
ztraceného v obdobi jeho platnosti (pGvodni nebo obnovené) se Uctuje manipulaéni
poplatek dle Ceniku.

V. ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 24. Zmény Knihovniho Fadu

Knihovna je opravnéna Knihovni rad jednostranné zménit, zejména v pripadé vzniku
novych nebo zmén stavajicich pravnich predpisi. Dale je opravnéna jednostranné ménit
podminky pUjc¢ovani dokumentt a poskytovani sluzeb véetné zmén Ceniku sluzeb, nahrad
a pokut.

Zméni-li knihovna Knihovni rad, zverejfiuje ho zpusobem, ktery je dostupny vsem
¢tenardm. Ctenar ma pravo nové podminky odmitnout, a to pisemné do 1 mésice od
oznameni zmény. V takovém pripadé zanika jeho pravo byt registrovanym ctenarem
knihovny. Ctenarsky prikaz bude po vraceni pljéenych dokument( a vyrovnani viech
zavazku zrusen. Registracni poplatek nebo jeho pomérna cast se nevraci.

Cl. 25. Vyjimky z Knihovniho Fadu

Vyjimky z Knihovniho radu povoluje knihovnik, vedouci Utvaru nebo reditelka Méstské
knihovny v Trebici dle zavaznosti vyjimky.

* Vyjimky udélované knihovnikem se vztahuji k béZnému provozu a aktualnimu stavu
Ctenarského konta a jsou jednorazové a kratkodobé. Vyjimky udélované knihovnikem
nemusi byt pisemné zaznamenany.

= Vyjimky udélované vedouci Utvaru sluzeb a reditelkou knihovny jsou nad ramec
predchozich vyjimek. Musi byt sjednany pisemnou formou na predepsaném formulari,
podepsané vsemi z(Castnénymi stranami a stavaji se soucasti prihlasovaciho
formulare ¢tenare po dobu platnosti vyjimky.

Cl. 26. Dopliiky a prilohy Knihovniho Fadu

Podle potreby jsou k tomuto Knihovnimu radu vydavany dodatky a prilohy.

Aktualni soucasti Knihovniho radu jsou:

= priloha ¢. 1 - Prehled pracovist

= priloha €. 2 - Legislativa knihoven

= priloha ¢. 3 - Pouceni o ochrané osobnich (dajl ¢tenar( Méstské knihovny v Trebici
= priloha ¢. 4 - Knihovni rad zvukové knihovny

= priloha ¢. 5 - Pravidla pristupu na verejny pocitac

= priloha ¢. 6 - Cenik sluzeb, poplatki a nahrad

= priloha ¢. 7 - Prihlaska institucionalni pravnické osoby VZOR

= priloha ¢. 8 - Pravidla pouzivani knihoboxi na vraceni a puj¢ovani knih

€l. 27. U&nnost Knihovniho Fadu

Tento Knihovni rad nabyva G¢innosti dnem 1. 1. 2026.
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