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Knihovni rad
Méstské knihovny Kladno

V souladu se zfizovaci listinou M¢stské knihovny Kladno, schvalenou Zastupitelstvem mésta
Kladna dne 9. zati 2014 a podle § 4, odst. 7 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon), vydavam
tento knihovni fad (dale jen KR):

I. Zakladni ustanoveni

ClL 1
Poslani a ¢innost knihovny

Me¢stskd knihovna Kladno (dale jen MKKL nebo knihovna) je zakladni knihovnou podle § 3 a §
12 knihovniho zékona a je zfizena za U€elem poskytovat rovnym zplisobem vSem obfaniim bez
rozdilu vefejné knihovnické a informacni sluzby vymezené v § 2, § 4 a §14 knihovniho zékona.

Knihovna je piispévkovou organizaci a je evidovana u Ministerstva kultury Ceské republiky pod
¢islem 3336/2002.

Cl.2
Verejné knihovnické a informacni sluzby

1) Knihovna poskytuje uZivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby (dile jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfisluSnych ustanovenich knihovniho zédkona. Jsou to:
a) vypujéni sluzby

e prezencni pujcovani = pijcovani knih, ¢asopisti, novin, deskovych her a audioknih
v prostorach knihovny

e absencni pijcovani = pljcovani knih, e-vypijcek (e-knihy, e-audioknihy), casopist,
deskovych her a audioknih mimo prostory knihovny

e rezervace knih = zamluveni vyptij¢enych knih

e objednavka knih = zamluveni volnych knih

e donaskova sluzba = za urcitych podminek knihovna doru¢i uZivateli vybrané knihy
az domt

b) meziknihovni sluzby
e meziknihovni vyptjéni sluzby v ramci CR (déle jen MVS)
¢ mezinarodni meziknihovni vypijéni sluzby
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c) informacni sluzby

e zprostfedkovani informaci o kniznich katalozich, fondech a vyuzivani knihovny

e poskytovani Gstnich informaci bibliografického a faktografického charakteru

e zprostfedkovani informaci z vnéjSich informacnich zdroji, zejména informaci ze
statni spravy a samospravy

e umoznéni piistupu k informacim na internetu

e zpfistupfiovani sluzby Narodni digitdlni knihovny — D&l nedostupnych na trhu
(NDK-DNNT)

d) reprografické sluzby

e) propagacni sluzby

e propagace knihovny v tisku a ostatnich médiich (socidlni sit¢ — FB, Instagram,
Twitter)

e vydavani letdkl a riznych propagacnich materidlli s informacemi o knihovné a jejich
sluzbéach

e sprava a aktualizace www stranek knihovny — www.mkkl.cz

e poradani prednasek, besed, kurzi, exkurzi a vystav pro veiejnost

e potadani knihovnickych lekei a besed pro zéky a studenty

2) Zékladni sluzby poskytuje knihovna podle § 4, odst. 1 knihovniho zdkona bezplatné.

3) Nekteré sluzby knihovna poskytuje za ahradu, mezi né€ patii:
e zprostfedkovani MVS (postovné a balné)
e rezervace vybranych dokumentl
e tiSténé vystupy a kopirovaci sluzby
e seznam dosud piectenych knih
e kulturni a vzdélavaci akce (workshopy, pfednasky, autorska ¢teni)

4) Tyto sluzby knihovna poskytuje v souladu s § 4, odst. 2, 3, 4 knihovniho zdkona, tzn., Ze
uhradu za né miZe poZadovat jen do vySe skutecné vynaloZenych nakladii.

5) Veskeré financni Castky (registracni poplatky, manipulac¢ni poplatky, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou ucétovany ve vysi stanovené platnym Cenikem knihovny, ktery je
ptilohou ¢&. 1 tohoto KR.

6) Pokud se v knihovné vyskytne zavazna porucha pocitacové sit€¢ nebo dojde k mimoradné
havarijni udalosti ¢i zivelné pohromé, knihovna si vyhrazuje pravo své sluzby omezit nebo
je neposkytovat viibec, a to po dobu nezbytné nutnou.


http://www.mkkl.cz/
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I1. UzZivatelé knihovnickych a informac¢nich sluzeb

CL3
Registrace uZzivatele

Kazda fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera chce vyuzivat sluzby MKKL v plném rozsahu,
se musi stat registrovanym uzivatelem knihovny.

Registrovanym uzivatelem se miize stat fyzicka nebo pravnickd osoba vydanim pritkkazu
uzivatele na zékladé:
e vyplnéné piihlaSky ovéfené pracovnikem knihovny podle platného obcanského
prikazu uzivatele (v tisténé podob¢ nebo prostfednictvim mobilni aplikace eDoklady),
e podepsané smlouvy (pfihlaSky) o poskytovani sluzeb,
e uhrazeni registracniho poplatku a poplatku za vystaveni prikkazu uzivatele.

Poplatky 1ze uhradit v hotovosti i platebni kartou. Pii obnoveni registrace je mozné platit
pomoci QR kodu.

Ptred navstévou knihovny za ucelem registrace lze vyplnit predregistraéni formulaf na
webovych strankach a uhradit registraci online prostfednictvim platebni brany. Prikaz
uzivatele je vSak nutné pFevzit osobné.

Prikaz uZivatele je nepFenosny a jeho drzitel odpovida za ptipadné zneuZiti. Elektronicka
podoba priikazu se nepovazuje za platny doklad totoznosti uzivatele. Priikaz plati na vSech
pracoviStich knihovny. Ztratu prlikazu je uZivatel povinen neprodlené¢ ozndmit na
jakémkoli pracovisti MKKL — osobné, telefonicky nebo e-mailem. Po nahlaSeni ztraty
knihovna zablokuje ¢tenaiska prava daného uZivatele az do vydani duplikatu.

Cizi statni pfisluSnici pfedlozi pii registraci platny ob¢ansky pritkaz nebo cestovni pas a
divéryhodny doklad prokazujici kontaktni adresu, na niz se na izemi CR zdrzuji.

Podpisem smlouvy o poskytovani sluzeb uzivatel stvrzuje, Ze je sezndmen s Uplnym
znénim KR a zavazuje se jej dodrzovat. V piipadé poruseni tohoto fadu nese uZivatel
odpovédnost za vzniklou Skodu a je povinen uhradit pfipadné sankéni poplatky dle
platného Ceniku knihovny.

K registraci fyzické osoby knihovna vyZzaduje nésledujici osobni udaje: jméno, piijmeni,
datum narozeni, adresu trvalého pobytu, kontaktni adresu, telefonni ¢islo a e-mailovou
adresu.

Uzivatel mladsi 15 let se muze stat registrovanym uzivatelem knihovny pouze na zaklad¢
pisemného souhlasu rodi¢e nebo jiného zakonného zastupce. Podpisem smlouvy o
poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb ptebird tento zastupce odpovédnost za
plnéni povinnosti nezletilého uZivatele vii¢i knihovné.

10) MKKL nabizi tzv. rodinnou registraci, kterd umozituje vyhodnéjsi podminky pro cleny

jedné rodiny. Rodinu tvofi 2 az 6 osob — rodice (zakonni zastupci) a déti do 15 let, pfi¢emz
alespont jedna osoba musi byt star§i 18 let a alespon jedna mladsi 15 let. Podminkou je
3
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urceni jednoho ,.kmenového* uzivatele. Kazdému clenu rodiny je vystaven samostatny
prikaz.

11)Knihovna poskytuje sluzby rovnéZ osobdm se zdravotnim znevyhodnénim, v Ustiedni
knihovné zajistuje bezbariérovy pristup. Zvukové dokumenty a e-vypljcky mohou
vyuzivat nevidomi a slabozraci, v¢etn¢ piednostniho piistupu k ur¢itym titulim.

12) Registrace uzivatele bude umoznéna nejpozdeji 15 minut pied koncem piij¢ovni doby.

13)Registrace pravnické osoby se provadi na zakladé¢ vyplnéné piihlasky podepsané
statutarnim zastupcem. Pfi registraci je nutné dolozit doklad potvrzujici existenci
pravnické osoby, platny obcansky prikaz povéfeného pracovnika a pisemné povéreni k
vypuj¢ce dokumentl. Statutarni orgdn muze pisemné uréit okruh osob opravnénych k
vykonu prav a povinnosti registrovaného uzivatele.

14) Pokud uzivatel potiebuje jednorazové vypujcit dokumenty, mize byt zaregistrovan v
knihovnim systému na zakladé platného dokladu totoZznosti a po uhradé jednorazového
registraéniho poplatku dle platného Ceniku. Podpisem pfihlasky vyjadiuje souhlas s KR.
Bude mu vystaven prlkaz uzivatele. Jednorazova vypljcka umoZiuje zapijceni
maximalné tfi dokumentl (knih nebo periodik) na dobu jednoho mésice. E-knihy,
audioknihy a hry nelze v ramci této registrace pujcovat. Prodluzovani vypujéek neni
umoznéno.

15)Jednorazovym uZzivatelem knihovny se rozumi neregistrovany uzivatel, kterému jsou
sluzby knihovny poskytovany v omezeném rozsahu. Stava se jim kazda fyzicka osoba po
predloZzeni platného obcanského priikazu nebo cestovniho pasu a po zaplaceni
jednorazového poplatku dle platného Ceniku.

ClL. 4
Zpracovani osobnich udaji uZivateli

1) Osobni udaje uzivateld 1 zdkonnych zastupcl knihovna zpracovava v souladu s Obecnym
nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochran¢
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto
udaju (General Data Protection Regulation dale jen GDPR).

2) Knihovna zpracovava osobni udaje na zdkladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou
s uzivatelem uzaviela pfijetim jeho piihlasky do knihovny nebo na zéklad¢é opravnéného
zajmu knihovny, a to v souladu s GDPR.

3) Dohled nad ochranou osobnich tdaji vykonava Utad pro ochranu osobnich tdaji, na ktery
se muze uzivatel v ptipad¢ stiznosti obratit.

4) Pouceni o nakladani s osobnimi udaji pod ndzvem Informace o zpracovani osobnich
udaji je uvedeno v priloze €. 2, ktera je nedilnou soucasti tohoto KR.
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CL5

Zikladni prava a povinnosti uZivatelii knihovny

Knihovna je vefejnym prostorem pro setkavani, vzdélavani i volny ¢as. Kazdy uzivatel ma pravo

na bezpecné, klidné a ptivétivé prostredi. Uzivatelé jsou proto povinni chovat se ohleduplné ke
svému okoli, personalu 1 vybaveni knihovny, dodrzovat pravidla vzajemného respektu, nerusit
ostatni hlasitym hovorem nebo nevhodnym chovéani a pfispivat tak k piijemné atmosféte
knihovny.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Uzivatel je povinen Fidit se KR a respektovat pokyny pracovnika knihovny. Je rovnéz

povinen dodrzovat vSechna stanovena opatieni slouzici k zajisténi bezpecnosti, pofadku a
ochran¢ majetku knihovny.

Vstup do knihovny se psy a jinymi zvifaty je zakazan. Vyjimku maji asistencni psi.

Pted vstupem do ptjcovnich mistnosti ma uzivatel moznost odlozit si vétsi zavazadla
v uzamykatelnych skfinkach. V oznacenych prostordch knihovny je umistén kamerovy
systém se zdznamem, ktery slouzi k ochran€ majetku knihovny a k bezpecnosti uzivatelt i
zamé&stnanc.

Uzivatel je povinen zachovavat ve vSech prostorach knihovny klid a pofadek a chovat se
ke svému okoli ohleduplné. Nesmi svym jednanim nikoho obtézovat a ohroZovat.
Uzivatel je povinen respektovat soukromi ostatnich uzivateld, proto je tfeba vyvarovat se
prilis hlasittho hovoru, nepfiméfen¢ho pouzivani mobilnich telefond, fotografovani
uzivatelti apod.

Uzivatelé nesmi vstupovat do knihovny pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych a
psychotropnich latek. Knihovna si vyhrazuje pravo odepfit vstup osobam, jejichZ zjevny
stav hygieny nebo odévu by mohl naruSovat distojné prostfedi knihovny ¢i ohroZovat
komfort ostatnich uzivatelli. V celé knihovné je pfisny zdkaz koufeni a manipulace
s otevienym ohném.

Uzivatel je povinen fidit se PoZarni poplachovou smérnici a respektovat zakazové
cedule.

Diskrétni pouzivani mobilnich telefonli je povoleno pouze v prostorach vstupni chodby
knihovny a nesmi rusit ostatni navstévniky.

Ve vSech pijcovnich prostorach knihovny je zakazdno konzumovat potraviny a napoje.

Uzivatel je pfi odchodu z knihovny povinen piedlozit ke kontrole vSechny vynéasené
knihovni dokumenty. Vyneseni kteréhokoliv knihovniho dokumentu z fondu knihovny bez
pfislusného zdznamu ve vypijcnim protokolu je poklddano za zcizeni a vici uzivateli bude
postupovano podle platnych pravnich ptedpisi.
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10) V ptipad¢ podezieni z kradeze je uzivatel povinen na vyzvu zaméstnance knihovny vyckat
na ptijezd piislusniki Policie Ceské republiky, nebo piedlozit ke kontrole sva zavazadla.

11) Uzivatel je povinen dodrzovat aktualni epidemiologické opatieni.

12) Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt doCasné nebo trvale zbaven prava
vyuzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zpisobenou Skodu a
povinnosti nahradit ji podle platnych piedpist.

13)Reditel knihovny si vyhrazuje pravo docasné nebo trvale odepiit registrovanému
uZivateli p¥istup ke sluzbam uvedenym v &lanku 2 tohoto KR, pokud uZivatel:
a) spacha trestny Cin proti z4jmim knihovny,

b) ma vuci knihovné dlouhodobé neuhrazené zavazky (nevracené dokumenty, penézity
dluh),

¢) opakované nebo hrubym zpiisobem nebo porusi ustanoveni KR.
14) O opétovném piistupu k poskytovanym sluzbam rozhoduje teditel.

15) Registrovany uzivatel je povinen oznamit jakékoliv zmény v zékladnich identifikacnich
udajich, a to bezodkladné po vzniku zmény.

16) Pfipominky, podnéty a navrhy k préaci knithovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné
pracovnikovi knihovny nebo fediteli knihovny.

CL 6
Prokazovani totoZnosti po registraci uZivatele
Knihovna poZaduje ovéteni totoznosti uZivatele pfi:
d) prodlouzeni uzivatelskych prav (kazdoro¢ni uhrazeni registracniho poplatku),
e) odblokovani uZivatelskych sluzeb podle Cl. 5, odst. 13 tohoto KR,

f) jakékoliv Zadosti, dotazu ¢i stiznosti na zpracovani osobnich udajii (anonymizace,
oprava, zména, doplnéni osobnich udajt, vypis historie vyptjcek uzivatele apod.),

g) slozeni nebo vraceni kauce,

h) pochybnosti, zda se dany Clovek prokazuje prikazem uzivatele odpovidajicim uzivateli,
kterému byl priikaz vydan.
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CL7
Prace s vypocetni technikou

Uzivatel¢ maji moznost vyuzivat prostiedkli vypocetni techniky k ziskavéani informaci
pouze v souladu s nabizenymi zdroji.

Vyuzivani vypocetni techniky je umoznéno vSem registrovanym 1 neregistrovanym
uzivatelim knihovny. V Citarng je umoznén samostatny piistup k internetu uZivateldm od
12 let. Mladsi 12 let mohou vyuzivat internet pouze za ptitomnosti a pod dohledem rodice
nebo zakonného zastupce.

Nesouhlas rodi¢ti nebo zdkonnych zastupct s ptistupem uzivateli do 15 let na internet je
nutno vyjadiit pisemnou formou.

Uzivatel musi ptred zacatkem prace predlozit ptislusSnému pracovnikovi platny prikaz
uzivatele u registrovaného uzivatele nebo platny prikaz totoznosti u jednorazového
uzivatele.

Neni dovoleno vyuzivat vypocetni techniku knihovny k vyrobé nelegéalnich kopii
dokumenti (tisténych, zvukovych, obrazovych).

Pti praci s vypocetni technikou a jinym technickym zafizenim je uzivatel povinen fidit se
instrukcemi umisténymi u zafizeni a pocitaci nebo piimo v jejich programovém vybaveni
a také pokyny pracovniki knihovny.

Uzivateli je zakézano kopirovat a distribuovat casti operaniho systému knihovny,
nainstalovanych aplikaci a programii v knihovné.

Uzivatel nesmi:

a) zaddnymi prosttedky =ziskat pfistupova prava ke chranénym informacim ¢i
privilegovany stav, ktery mu nepfislusi. Pokud uzivatel ziska privilegovany stav nebo
jemu nepiisluSejici pfistupova prava jakymkoli zptisobem (véetné hardwarové nebo
softwarové chyby systému), je povinen tuto skute¢nost neprodlené ohlasit sluzbg,

b) védomé naruSovat praci ostatnich uZivateld pocitaCové sité ani chod a vykonnost sité
jako celku, naptf. nadmérnym pietéZovanim zdroji sit€, ani pouZivat sitové prostiedky
k ziskani neautorizovaného pfistupu do jinych pocitact nebo do jinych siti ¢i k Sifeni
pocitacovych virt,

¢) pomoci internetu zasilat komukoliv obtézujici, vyhruzné, hanlivé nebo nabozensky,
rasov€, narodnostné ¢i sexualné urazlivé dopisy, texty a zprdvy, materialy
pornografického charakteru a materidly, které jsou v rozporu se zakonem.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace, které by
jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale je uzivatel plné
odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky,
véetné Skod zplsobenych jim zanesenymi pocitaovymi viry.

10) Ziskan¢é informace a data (v jakékoliv formé&, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k

osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv
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zpisobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, pijcovat, sdilet, distribuovat (ani v
pocitaCové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim ucelim. Pouze
v ptipadé, Ze to povoluji licen¢ni a jiné podminky vyuzivani jednotlivych zpiistupnénych
informacénich zdrojii, si muize uzivatel vytisknout informaci na tiskdrné knihovny za
stanoveny poplatek nebo je ulozit na pamétové médium (USB disk, pamét'ové karty).

11) Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat viz zakon ¢.121/200 Sb. o
pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakont
(autorsky zakon), v platném znéni a ostatni piedpisy.

12) Elektronickou postu je mozné vyuzivat pouze na volné ptistupnych webovych strankach.
13) Pti poruseni pravidel vyuzivani sluzeb internetu bude uzivateli ukoncena prace s vypocetni

technikou, bude mu znemoznén pfistup k vefejnému pocitaci a miize s nim byt zavedeno
fizeni o nadhrad¢ skody.

14) Provoz sit¢ knihovny milize byt omezen nebo pierusen z diivodii technické poruchy nebo
z diivodi nezbytné technické a softwarové udrzby sité, ptipadné zjinych zavaznych
davodu.
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II1. Navstévnici kulturnich a vzdélavacich akei

CL 8
Prava a povinnosti navstévnika kulturnich a vzdélavacich akei

Navstévnik kulturnich a vzdé€lavacich akci memusi byt registrovanym uzivatelem
knihovny.

Navstévnik je povinen respektovat pravidla jednotlivych kulturnich a vzdélavacich akei.

Navstévnik je povinen Fidit se KR a dodrzovat pokyny pracovnika knihovny. Musi se
podrobit stanovenym opatfenim, ktera jsou potfebna pro udrzeni potfadku a ochrany
majetku.

Pted vstupem do pljcovnich mistnosti ma navstévnik moznost odlozit si vétsi zavazadla
v uzamykatelnych skfinkach. V oznacenych prostordch knihovny je umistén kamerovy
systém se zdznamem, ktery slouzi k ochran€ majetku knihovny a k bezpecnosti uzivatelt i
zaméstnancu.

Navstévnik je povinen zachovavat ve vSech prostorach knihovny klid a poradek a chovat
se ke svému okoli ohleduplné. Nesmi svym jednanim nikoho obtézovat a ohrozovat.
Navstévnik je povinen respektovat soukromi ostatnich, proto je tieba vyvarovat se piilis
hlasitého hovoru, nepfimétené¢ho pouzivani mobilnich telefond, fotografovani navstévniki
apod.

Navstévnici nesmi vstupovat do knihovny pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych a
psychotropnich latek. Knihovna si vyhrazuje pravo odepfit vstup osobam, jejichZ zjevny
stav hygieny nebo odévu by mohl naruSovat dastojné prostiedi knihovny ¢i ohroZovat
komfort ostatnich. V celé knihovné je ptisny zdkaz koufeni a manipulace s otevienym
ohném.

Navstévnik je povinen fidit se PoZarni poplachovou smérnici a respektovat zakazové
cedule.

Diskrétni pouzivani mobilnich telefont je povoleno pouze v prostorach vstupni chodby
knihovny.

Reditel knihovny si vyhrazuje pravo navitévnikovi do¢asné nebo trvale odep¥it ui¢ast na
kulturnich a vzd¢lavacich akcich knihovny, a to v piipadé, Ze navstévnik:

a) nerespektuje podminky ucasti na dané kulturni nebo vzdélavaci akei,
b) se nevhodnym zpiisobem domaha rezervace nebo vstupu na akei,
¢) si bezdiivodné narokuje material uréeny pro rukodélné workshopy,

d) svym chovanim narusuje prubéh akce nebo obtéZuje ostatni ucastniky, ¢imz ohrozuje
jeji komunitni a vzdélavaci charakter,

e) hrubym zpiisobem nebo opakované zavazné porusi KR.

10) O opétovné Ucasti na kulturnich a vzdélavacich akcich rozhoduje feditel.
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IV. Vypiijcni Fad
CL9
Vypujéni mista
Knihovna poskytuje své sluzby v téchto vyptj¢nich mistech:
Ustiedni knihovna, nam. Sitna 3106, 272 01 Kladno
e Odd¢leni pro dospélé

e (Oddé¢leni pro déti a mladé
o Citarna

Pijcovna Rozdélov, Moskevska 3083, 272 04 Kladno — Rozdélov

Pijcovna Svermov, Zizkova 88, 273 09 Kladno — Svermov

CL 10

Zpristupiiované knihovni dokumenty

1) Knihovna zptistupiiuje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu MKKL, dokumenty z fondu jinych knihoven prostfednictvim MVS, e-knihy vydané
Meéstskou knihovnou v Praze a e-vypujcky ve spolupraci s portdlem Palmknihy.cz

2) Zptistupnovany knihovni fond MKKL tvoii beletrie i nau¢nd literatura pro déti a dospé&lé
uzivatele, e-knihy, e-audioknihy, zvukové dokumenty, periodika, denni tisk a deskové hry.

3) MVS zprostiedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14 knihovniho zakona,
vyhlasky Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb. a metodickych pokynli Narodni knihovny
CR. Pii vyptjéce prostfednictvim MVS je uzivatel povinen respektovat podminky
knihovny, kterd pozadovany dokument poskytuje.

CL 11

Rozhodnuti o pijéovani dokumenti

Mimo knihovnu si miiZe uZivatel ptjéit viechny dokumenty uvedené v ¢l. 10 odst. 1 tohoto KR
s vyjimkou dokument:

1) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poSkozeni,
2) které jsou zapotiebi k béZznému provozu knihovny,

3) jejichz ptjcovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi piedpisy (poruseni autorskych
prav, Siteni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
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které jsou zarazeny do piirucni knihovny (ojedinélé exempléie, vybrané encyklopedie a
slovniky, dokumenty jejichz hodnota pievysuje castku 1 000,- K¢ a ostatni), knihovna si
vyhrazuje pravo zafazovat dokumenty do pfiru¢ni knihovny na zaklad¢ vlastniho uvazeni a
potieb,

které jsou zafazeny v Narodni digitalni knihovné — Dé&l nedostupnych na trhu (NDK-
DNNT), viz ¢&l. 29 tohoto KR,

které¢ byly vyptjceny z jinych knihoven prostfednictvim MVS s podminkou vypijcky
pouze v prostorach knihovny.

Ve vyjimec¢nych piipadech Ize umoznit registrovanému uzivateli vyptj¢ku mimo knihovnu i
u dokumentti zatazenych do prezen¢niho pij¢ovani dle ¢l. 11 odst. 4 a 5, a to na zaklad¢ slozené
kauce viz ¢l. 30 tohoto KR.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ClL. 12

Postupy pri pijcovani

Pro pijcovani dokumenti z knihovnich fonda plati ustanovenimi § 2193 az § 2200 zédkona
¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik, o vyptjcce.

Pijcovani dokumentii miize byt absencni nebo prezencni. Pti absencni vypujcce si uzivatel
pujcuje dokumenty mimo knihovnu (domt), prezen¢ni vypijcka se uskuteiuje pouze
v prostorach knihovny.

Pfi vstupu do jednotlivych oddéleni a plijcoven je registrovany uzivatel povinen predlozit
vlastni prikaz uZivatele. Bez jeho pifedlozeni nelze absencni vypljcku dokumentl
uskutecnit. Vstup do Oddéleni pro dospélé je umoznén uZivatelim od 12 let pouze pro
doporucenou cetbu. O vyptijceni dalSich dokumenti rozhoduje pracovnik knihovny.
Uzivatelim od 12 do 15 let jsou ptjceny knihy odpovidajici jejich véku.

Jednorazovy uzivatel se prokazuje platnym ob¢anskym priikkazem nebo platnym cestovnim
pasem.

V mimofadnych ptipadech (primarn€ z divodu nemoci), kdy se registrovany uZivatel z
objektivnich divodi nemiize dostavit k vypiijcce dokumentl osobné, lze vypljcku
umoznit i jiné zastupujici osob€. Tato osoba se musi prokazat platnym obcanskym
prikazem, prikaz uzivatele, pro kterého je vyptjcka realizovana a plnou moci vystavenou
uzivatelem (vlastni tiskopis na plnou moc poskytuje MKKL, je k dispozici www.mkkl.cz).
PIna moc je platnd maximalné 1 rok.

Mimo knihovnu (absen¢ni vyptjcka) si miiZze uZivatel plijcovat z knihovnich dokumenti
uvedenych v CI. 10 odst. 1 tohoto KR, aviak pouze jeden exemplaf od stejného titulu.

Uzivatel si ve volném vybéru dokument vyhledavd sdm nebo prostiednictvim on-line
katalogu, v pfipadé potfeby miize pti vyhledavani pozadat o pomoc pracovnika knihovny.
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8) Pokud je pozadovany dokument vyptjceny, mize uzivatel pozadat o jeho rezervaci, a to
ustné nebo vyplnénim a odeslanim formuldfe pfes automatizovany knihovni systém
(AKS). Tato sluzba je zpoplatnéna ¢astkou uvedenou v platném Ceniku knihovny.

9) Uzivatel mize uskutecnit i objednavku knihovniho dokumentu tak, ze si z domova muze
objednat prostiednictvim AKS pozadované dokumenty, které jsou podle on-line katalogu
dostupné. Pracovnici knihovny objednané dokumenty pro uzivatele vyhledaji a pfipravi.
Zpravu o vyiizeni objednavky obdrzi uzivatel na sviij email do 24 hodin. Tato sluzba je
bezplatna.

10) Pted ptrevzetim vypuajcky je uzivatel povinen prohlédnout si dokument a ihned ohlasit
vSechny zjisténé zavady. Pokud uzivatel zjisti, ze je dokument poskozen, pracovnik
knihovny orazitkuje jeho titulni list razitkem ,,Poskozeni* a oznaci stupen poSkozeni.

11) Pokud uzivatel soustavné vraci poskozené (Spinavé, polité¢) dokumenty, mohou mu byt
omezeny vypujéni sluzby.

12) S vybranymi dokumenty se uZivatel dostavi k vyptj¢nimu pultu, kde mu pracovnik
knihovny vybrané dokumenty nacte pomoci ¢arového kodu do AKS.

13) Seznam vyptjc¢enych dokumentl je uzivateli zaslan na jeho emailovou adresu (pokud ji
pti registraci uvedl). V piipad€¢ nesrovnalosti je uzivatel povinen kontaktovat pracovnika
ptislusného odd¢leni, ve kterém vypljcku zrealizoval. V pfipad€, ze seznam neobdrzel,
muze uzivatel pozadat o kontrolu emailové adresy. Stav vyptjéek mlze uzivatel sledovat
prostiednictvim &tenafského konta, viz ¢l. 23 tohoto KR.

14) Knihovna uchovava historii vypijcek po celou dobu existence uzivatelského profilu.
Uzivatel ma moZnost pozadat o anonymizaci své vyplj¢ni historie. Anonymizace vSak
neni mozna u zdznami mladsich nez 12 mésict od posledni vypljcky ani u uzivateld s
neuhrazenymi zavazky vici knihovné.

CL 13
Pocet pijéenych dokumentu
Registrovany uzivatel mize mit vypljceno maximalng:

a) dospély uzivatel — 15 knih, 15 brozur, 15 periodik, 2 deskové hry, 2 audioknihy, 2 e-
vypujcky (Palmknihy), celkem max. 30 dokumentii,

b) détsky uzivatel ¢do 15 let) — 10 knih, 2 interaktivni knihy, 10 periodik, 2 deskové hry,
2 audioknihy, 2 e-vyptjcky (Palmknihy), celkem max. 20 dokumentii.

ClL 14

Poskozeni knihovniho dokumentu

1) Uzivatel odpovida za stav vypiijcené¢ho knihovniho dokumentu a ruci za néj po celou dobu
jeho vypujceni. Pti poskozeni nebo ztraté je povinen uhradit ndhradu dle rozhodnuti
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pracovnika knihovny, obvykle ve form¢ stejného titulu, nebo finan¢ni nahrady, viz platny
Cenik knihovny.

2) Pred uskutecnénim vyptjcky knihovniho dokumentu je uzivatel povinen fadné si jej
prohlédnout a pfi jakémkoliv poSkozeni tuto skute¢nost ihned nahlésit pracovnikovi
knihovny.

3) Je =zakédzédno zpracovavat text vypujceného dokumentu graficky podtrhdvanim,
zvyrazinovanim, psanim poznamek na okraj anebo jinym zpisobem do vypuj¢eného
dokumentu zasahovat.

4) O mife poSkozeni knihovniho dokumentu rozhoduje na misté pracovnik knihovny:

a) pokud se jedna o zasadni a nevratné poskozeni knihovniho dokumentu (napft. chybé&jici
stranky, ponifena vazba, necitelny text diky politym, Spinavym nebo jinak
znehodnocenym strankdm, apod.) pfi kterém neni mozné i nadale plnohodnotné
vyuzivat poSkozeny dokument, pracovnik knihovny je opravnén takovyto dokument
vytadit z knihovniho fondu a uZzivatel je povinen jej nahradit v plné vysi jako pfi ztraté
dokumentu, viz platny Cenik knihovny a Cl. 31 tohoto KR,

b) v ptfipadé€, ze dany dokument je sice zjevné poskozen (mirné znecisténi stranek, jejich
politi nebo natrzeni ¢i lehéi poskozeni vazby apod.), ale nebrani v dal$im vyuziti
poskozeného dokumentu, pracovnik knihovny je opravnén druh poskozeni zaznamenat
k ¢arovému kodu, nebo dokument oznatit razitkem ,,POSKOZENI“ s vyznacenim
miry poskozeni L., II., IIl. a uZivatel je povinen uhradit poplatek za poskozeni (viz bod
6),

c) za zjevné poSkozeni se nepovazuje bézné opotiebeni zplisobené stafim dokumentu,
kvalitou materialu ¢i vyrobnimi technologiemi.

5) Knihovni dokument, jehoZ mira poskozeni nebrani jeho dal§imu vyuziti, viz Cl. 14 odst. 4b
tohoto KR, miize byt dale pijéovan pouze s oznaéenim ,,POSKOZENI«,

6) Uzivatel je povinen si v okamziku vypuj¢ky zkontrolovat, zda je zjevné poskozeny
knihovni dokument timto razitkem ,,POSKOZENI“ oznac¢en. V piipadé, Ze tak neuéini, na

neoznaceni dokumentu, resp. na jeho poSkozeni pracovnika knihovny neupozorni, mé se za
to, Ze Skodu na knihovnim dokumentu zptsobil on sam.

7) O stupni poskozeni rozhoduje vZzdy pouze pracovnik knihovny, uZivatel je povinen jeho
rozhodnuti respektovat.

8) Poplatek za zjevné poskozeni knihovniho dokumentu se stanovuje takto:

a) knihy L st. 10-20 % celkové ceny
II. st. 30 —40 % celkové ceny
III. st. 50 % celkové ceny

b) brozury 10 % - 30 % celkové ceny

c) casopisy 20,- K¢
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Cl 15
Vypiujéni lhiity

1) Vypujcni lhita pro absenéni vypujcky (pijcovani mimo knihovnu) je na vSech vypujcnich
mistech MKKL, s vyjimkou oddéleni Citarna, stanovena na 30 dni (tj. pfiblizng 1 mésic).

2) Pred uplynutim vyptjcni lhiity maze byt uzivateli zaslana prfedupominka prostiednictvim
e-mailu. Pfedupominka mé pouze informativni charakter, neni pravné zavazna a knihovna
neruci za jeji doruceni.

3) Vypuj¢ni lhiita mze byt prodlouzena nejvySe dvakrat, vzdy o jeden mésic, pozada-li o to
uzivatel pred uplynutim lhity a pokud dokument nezdd4 jiny uzivatel. V odivodnénych
pfipadech mtze byt povolena nova vypijcka téhoz dokumentu, a to pouze po jeho
fyzickém ptedlozeni.

4) Kazd¢ prodlouzeni vyptjéni lhiity zac¢ina dnem podani zadosti o prodlouzeni a trva nejvyse
stejn¢ dlouho jako ptivodni vyptjéni lhita.

5) Zadost o prodlouzeni vypuijéni lhiity lze podat:

e 0sobng,

o telefonicky,

e c-mailem,

e prostfednictvim ¢tenafského konta v on-line katalogu.

6) Knihovna je opravnéna bez udani divodu stanovit kratsi vyptj¢ni lhiitu nebo pozadovat
okamzité vraceni dokumentu i pfed jejim uplynutim. Vypujcky se zkracenou vypijéni
lhiitou nelze prodlouzit.

7) V oddéleni Citarna se absenéné pijéuji pouze nové knihovni dokumenty, a to ve zkracené
vypujéni lhaté 14 dnt.

8) ProdlouZeni vypijéni lhiity neni mozné u nésledujicich typti dokument:
e dokumenty s vyptj¢ni dobou delsi nez 3 mésice (100 dni),
e rezervované dokumenty,
o e-vypijcky,
e interaktivni mluvici knihy z edice Kouzelné ¢teni (v Odd¢€leni pro déti a mlad¢),
e dokumenty ve zkracené vyptjéni 1hiité z oddéleni Citarna (novinky).

CL 16

Vraceni vypujceného knihovniho dokumentu
1) Uzivatel je povinen vratit vypij¢eny dokument v tom oddéleni nebo pujcovné, ve které byl
vypujcen.
2) Uzivatel je povinen vratit vyptujceny dokument ve stanovené lhute. V ptipad¢ prekroceni
vypujéni lhiity je uzivatel povinen uhradit poplatky zprodleni dle platného Ceniku
knihovny.
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Uzivatel je povinen vratit vyptjceny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypujcil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné poplatky
za poskozeni dokumentu, popiipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu dle platného
Ceniku knihovny.

Knihovna je povinna pfijmout vraceny dokument i od jiné osoby nez té, kterd si dokument
vypujcila osobné. Tim ale pro uzivatele nezanika povinnost uhradit veskeré pohledavky
vuci knihovné (napf. upominka, poskozeni dokumentu apod.).

Vyptjceny dokument je mozné vratit i do biblio/boxu, ktery je umistén pred vstupem do
knihovny. Schranka umoznuje vracet jen knihy. O vraceni je uzivatel informovan emailem,
nebo si stav vypljcek mize zkontrolovat prostiednictvim svého ¢tendiského konta.

CL 17

Prava a povinnosti uzivateli pro piijéovani mimo knihovnu

Pred vyptjcenim dokumentu je uzivatel povinen prohlédnout si jej a v piipadé jeho
poskozeni tuto skutecnost ihned nahlasit knihovnici. Postup pfi posuzovani poSkozeného
dokumentu je uveden v Cl. 14 tohoto KR.

UZzivatel je povinen chranit vypijcené dokumenty pied poSkozenim nebo ztratou.

Uzivatel nesmi vyptjeny dokument pijcovat dalSim osobam. Ruci za n& po celou dobu
vypujcky.

Pokud uzivatel z vaznych divodl nemiize vratit vypijceny dokument osobné, miize jej

vyjimecné zaslat poStou. V tom piipadé uZzivatel za zasilku ruc¢i az do okamziku, kdy ji
knihovna pfevezme a neshleda Zadna poskozeni.

Jestlize uzivatel nevrati pujéeny dokument ve stanovené lhhté, uétuje mu knihovna
poplatek z prodleni (upominka) dle platného Ceniku knihovny.

Pokud uzivatel ani po upomenuti pijéeny dokument nevrati, bude se vraceni vymdhat
pravni cestou. Pii vymahani pij¢eného dokumentu pravni cestou uctuje knihovna uzivateli
poplatky dle platného Ceniku knihovny.

Do vypotadani pohledavek si knihovna vyhrazuje pravo pozastavit uZivateli poskytovani
vSech sluzeb.
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CL 18

Donaskova sluzba

Tato sluzba je urcena uzivatelim MKKL s omezenou pohyblivosti, pro které je obtizné nebo
zcela nemozné navstivit knihovnu osobné.

Podminky pro poskytovani donaskové sluzby:
e zaplaceny registracni poplatek
e 7adné pohledavky vici knihovné
e bydlist¢ na izemi mésta Kladna

Postup pii zajisténi donasSkové sluzby:

1) sluzbu si Ize sjednat osobné (pritel, ptibuzny, pecovatel apod.), telefonicky (312 258 918)
nebo emailem (pauerova@mkkl.cz)

2) uzivatel uvede svoje jméno a piijmeni, ¢islo telefonu, adresu, kam chce knihy dovézt,

3) knihy si lze vybirat pfes on-line katalog, ktery je umistén na www.mkkl.cz nebo s pomoci
pracovnika knihovny, ktery uzivateli s vybérem knih poradi,

4) vypijcit si lze maximalné 5 knih a 5 ¢asopisi,

5) vybér knih se provadi z knihovniho fondu Oddéleni pro dospélé,

6) rozvoz se uskutec¢iiuje obvykle prvni stfedu v mésici v predem domluveném case,
7) vypujcené knihy lze prodlouzit o 1 mésic nebo je vratit pti dalSim rozvozu,

8) pred odjezdem pracovnik knihovny telefonicky ovétuje, zda je zajemce o sluzbu ptitomen
doma,

9) sluzba je bezplatna a kapacitn€ omezena,

10)poskytovani sluzby muize byt ukonceno, pokud uZivatel opakované nebude piitomen
v domluveny ¢as na uvedené adrese,

11)z technickych a provoznich divodi si knihovna vyhrazuje pravo smluveny rozvoz ve
vyjimecnych ptipadech pfesunout nebo zrusit.

CL 19

Reprografické a kopirovaci sluzby knihovniho dokumentu
1) Knihovna mize podle povahy dokumentu nahradit jeho pijceni kopii.

2) Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondl knihovny, anebo z fondi jiné
knihovny v ramci MVS (sluzba Ziskej EDD). Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena,
je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zékon)
v platném znéni.

3) Knihovna mize odmitnout zhotoveni kopie, pokud to stav knihovniho dokumentu
16
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nedovoluje, ptesahuji-li pozadavky kapacitni moznosti ptislusného pracovisté nebo je-li
zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi piedpisy (poruSeni autorskych prav, Siteni faSistické,
rasistické, pornografické literatury apod.).

CL 20

Meziknihovni sluzby

Pokud pozadovany dokument neni ve fondu knihovny, zprostiedkuje knihovna na Zadost
uzivatele jeho zaptjéeni prostfednictvim MVS zjiné knihovny v CR, piipadng
mezinarodni MVS (dle § 14 knihovniho zakona, ptislusné vyhlasky Ministerstva kultury a
metodickych pokyni NK CR).

O MVS zada uzivatel:

a) pisemné na prislusném formulafi, ktery podepise,

b) online ptfes Centralni portdl knihoven (www.knihovny.cz) prostfednictvim sluzby
ZISKEJ (viz piiloha &. 3 ,Zadost o MVS prostiednictvim portalu Knihovny.cz —
sluzba ZISKEJ“ tohoto KR)

MVS je sluzbou placenou (pro uzivatele i pro knihovny), viz platny Cenik knihovny.

Uzivatel, kterému byl dokument ptjcen, se musi fidit podminkami danymi knihovnou,
ktera dokument zaptj¢ila. Pokud uzivatel nedodrzi vypujcéni lhiitu stanovenou pujcujici
knihovnou, hradi upominky dle Ceniku knihovny a knihovny ptij€ujici.

S vyptjéni lhitou je uzivatel vzdy seznamen, uréuje se podle podminek a moznosti
pUjcujici knihovny, proto se vypiijéni lhity u riznych knihoven mohou lisit.

Vypljcky MVS lze prodlouzit (pouze pokud ptjcujici knihovna souhlasi) pfi osobni
navstéve, telefonicky nebo emailem. Vypljcky MVS vSak nelze prodlouzit pies internet
pfes Ctenaiské konto.

Pokud si uzivatel v dohodnutém terminu dokument nevyzvedne, nezanikd mu zévazek
uhradit knihovné naklady spojené se zajisténim MVS.

Pokud si uzivatel minimalné 2x nevyzvedne vypujcku piipravenou pomoci MVS, pfisti
zadost o tuto sluZzbu mu nebude umoZznéna.

Cl 21

Rezervace knihovniho dokumentu
Registrovany uzivatel si mize rezervovat knihovni dokument, ktery je v daném okamziku
vypujcen jinym uzivatelem.
Rezervace dokumentu je placenou sluzbou, viz platny Cenik knihovny.

Rezervaci lze uskutecnit pfi osobni navstéveé uZivatele v knihovné za pomoci pracovnika
knihovny nebo si wuzivatel mize sdm z domova rezervovat zvoleny dokument
prostfednictvim on-line katalogu a ¢tenatského konta.

Rezervace dokumentt v Oddéleni pro dospélé neni umoZnéna uzivatelim do 12 let.
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5) Zada-li stejny dokument najednou vice uZivateld, stanovi se pofadi podle data rezervace.

6) O pripravené rezervaci je uzivatel informovan pifi své navstévé v knihovné, pfii
telefonickém dotazu nebo e-mailem. Knihovna nenese zodpovédnost za vyrozuméni.

7) Vraceny dokument uréeny k rezervaci je pro zadatele o rezervaci zamluven po dobu 10
pracovnich dni. Ve vyjimeénych ptipadech mize uzivatel pozadat o prodlouzeni doby
rezervace, ale maximalné o dalsi tyden. Po uplynuti doby rezervace pravo zadatele na
prednostni vypuj¢eni dokumentu zanikd, nezanika vsak jeho zavazek na uhrazeni nakladta
spojenych s rezervaci dokumentu.

Cl 22

Objednavka knihovniho dokumentu

1) Registrovany uzivatel si mize objednat knihovni dokument z domova, a to prostfednictvim
on-line katalogu a svého ¢tendiského konta (ziskat — odlozit z poli¢ky).

2) Objednat lze pouze ty dokumenty, které¢ jsou volné k dispozici, a nema je vypljcené jiny
uzivatel.

3) Objednavka dokumentu je bezplatnou sluzbou.

4) V piipad¢, Ze si objednany dokument v tu samou chvili vypjéil jiny uzivatel, ktery je
osobné piitomny v knihovn€, ma vzdy ptfednost pfed uzivatelem, ktery si dokument
objednava z domova.

5) Tuto sluzbu poskytuje knihovna v Oddé€leni pro dospélé, Oddéleni pro déti a mladé
a pijcovna Rozdélov.

6) V Oddéleni pro dospé€lé neni tato sluzba povolena uzivateliim do 12 let.

7) Oznameni o pfipravené objednavce je odeslano na email uzivatele do 24 hodin od pfiijeti
pozadavku. Lhiita na vyzvednuti dokumentu je 3 dny.

ClL 23

Ctenaiské konto

1) Registrovany uzivatel muize stav svych vypljcek sledovat prostiednictvim svého
¢tenarského konta na internetové adrese www.mkkl.cz.

2) Pfistup do ctenafského konta je umoznén zadanim ¢isla pritkazu uZivatele a osobniho hesla
uZivatele.

3) Osobni heslo chrani piistup na ¢tenaiské konto a uzivatel je povinen zabezpecit ho tak, aby
nedoslo k jeho zneuziti.
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4) V ptipad¢, ze uzivatel heslo zapomene, pracovnik knihovny mu ho na pozadani resetuje.

Cl. 24
Vypijéni ¥ad v oddéleni Citarna
1) V Citarné MKKL, nam. Sitnd 3106, se uskuteGiiuje absen¢ni ptijéovani knihovnich
dokumentti ve specialnim rezimu.

2) Préava a povinnosti uZivatelti uvedené v C1. 5 tohoto KR plati i pti poskytovani vyptjénich
sluzeb ve specidlnim rezimu.

3) Absencnim ptj¢ovanim dokumentti ve specidlnim rezimu se rozumi, ze:
a) uzivatel si ptijcuje domu pouze nové zpracované tituly,
b) vypijéni lhita pro pij¢ovani mimo knihovnu je 14 dni,
¢) vypujcni lhita se neprodluzuje,
d) uzivatel si miize soucasné vypujcit max. 2 knihovni dokumenty,

e) na pujcované tituly se nevztahuje objedndvka knihovniho dokumentu, viz Cl. 22
tohoto KR,

f) knihovni fond je obménovan pribézné,
g) po uplynuti 3 mésict se knihy pfemisti dle zavedeného kli¢e do ostatnich pijcoven.

4) Kromé¢ novinek si uzivatel mize domu vypuj¢it deskové hry, audioknihy, periodika
(aktudlni cisla jsou k dispozici pouze k prezencni vypujcce) nebo vyuzit prezencni
pujcovani denniho tisku vcetné sobotniho vydani nebo knihovnich dokumenti z ptirucni
knihovny.

5) UZivatel ma pravo uzivat jen jedno pracovni misto.

6) Jestlize jsou v Citarné vSechna mista obsazena, nemize v ni uzivatel setrvavat a ¢ekat na
uvolnéni mista. Stejné¢ tak neni dovoleno, aby uZivatel rezervoval misto pro jiného
nepfitomného uZivatele.

7) Uzivatel nesmi hromadit na stole knihovni dokumenty z pfiruéni knihovny ani brat
najednou vice nez tii vystavené tituly ¢asopisi nebo novin.

8) Do Citarny je umoznén samostatny piistup uzivatelim od 12 let. Mladsi 12 let mohou
vyuzivat sluzeb Citarny za p¥itomnosti a pod dohledem rodi¢e nebo zakonného zastupce.

9) Pokud uzivatel nedodrzuje pravidla stanovenéd knihovnim fddem, mohou mu byt omezeny
vypujéni sluzby. V tomto piipadé¢ se jednd o casté (pravidelné/n€kolikaté/jiz diive
zminované) porusovani délky vyptjéni doby, proto uzivatel nemize tuto sluzbu vyuzivat.
Jeho svévolné jednani principy této sluzby devalvuje a ta prestdva byt funkéni zejména pro
ostatni jeji ucastniky, které timto také chranime! Pravidlo o dodrZeni 14 dni d¢la ze
sluzby unikatni feSeni pro uZzivatele, kteti nepotiebuji ke ¢teni klasickou 30 denni vypijéni
lhatu. 100 % dokumenti pljcovanych v tomto reZzimu je také ve fondu Oddéleni pro

19



v Méstska knihovna Kladno RO1/25
Knihovni Fad

dospélé. Uzivateli budou omezeny absen¢ni vypljcky ve zkrdceném vypljénim rezimu v
oddéleni Citarna, ale jako prezenéni vypujcka mu bude kniha na misté poskytnuta.

10)Délka omezeni absenénich vypujéek v oddéleni Citarna je stanovena individualng dle

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

cetnosti a zavaznosti poruseni pravidel, zpravidla vSak na dobu 3 aZ 6 mésici. V piipade
zavazného nebo opakovaného poruseni muze byt uzivatel vyloucen z moznosti absencnich
vypijéek v Citarné na dobu neuréitou. UZivatel ma pravo pozadat o piezkoumani tohoto
rozhodnuti u vedouciho oddé¢leni.

CL 25

Pravidla pijcovani deskovych her

Deskové hry jsou zafazeny do knihovniho fondu MKKL a pujcuji  se
v oddéleni Citarna, a to prezenénd (v prostorach Citarny) nebo absenénd (domt, mimo
prostory MKKL).

Absencéné si muze uzivatel vypujcit maximalné 2 deskové hry na dobu 14 dni s moZnosti
prodlouzeni o dalSich 14 dni.

Pted pljenim je zkontrolovdn obsah hry, a uzivatel obdrzi seznam vSech komponentil
deskové hry.

Vypijcka deskové hry se zapocitavd do celkového poctu pljéenych dokumenti, tzn.
dospély uzivatel celkem 30 dokumentd, détsky uzivatel celkem 20 dokumentd.

Uzivatel je povinen vratit deskovou hru ve stanoveném terminu a v takovém stavu,
v jakém si ji vypijcil. Nelze vracet pres biblio/box.

Pokud dojde ke =ztrat¢ nebo nevratnému poskozeni hry (napt. ztrata dulezitého
komponentu, bez kterého ztraci hra smysl atd.), je uzivatel povinen uhradit jeji cenu v plné
vysi véetné manipulacniho poplatku, viz platny Cenik knihovny. V tomto pfipadé bude
deskova hra vyfazena z knihovniho fondu.

V ptipadé, Ze ztrata ¢i poSkozeni jednotlivych komponentli nebrani v dal§Sim vyuziti
deskové hry, je uzivatel povinen uhradit poplatek za poSkozeni. Pracovnik knihovny

ozna¢i poskozenou hru stupném poskozeni a razitkem s textem ,,POSKOZENI«,

O mife (stupni) poSkozeni rozhoduje vzdy pouze pracovnik knihovny a uzivatel je povinen
jeho rozhodnuti respektovat.

Poplatek za poSkozeni deskové hry se stanovuje podle miry poSkozeni takto:

L. stupen 10 —20 % celkové ceny
I1. stupen 30 — 40 % celkové ceny
II1. stupent 50 % celkové ceny
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CL 26

Pravidla pijcovani zvukovych dokumentii (audioknih)

1) Zvukovy dokument je chranéné dilo hudebni, literarni, dramatické a jiné, pozivajici na
tizemi Ceské republiky ochranu podle autorského zakona.

2) Uzivateli vznikne jeho zaptjcenim pravo na docCasné uzivani zvukového zdznamu pro
soukromé vyuziti.

3) Zvukové dokumenty se pijCuji bezplatné. Registrovani uzivatelé si je mohou zapujcit
domil, neregistrovani zdjemci pouze prezencné v prostorach Citarny.

4) V piipadé prezenéni vypujcky (v prostorach Citarny) lze dokumenty piehravat pouze na
pocitac¢ich knihovny, ne na vlastnich technickych zafizenich. Uzivatel je povinen dbat
pokynt pracovnika knihovny.

5) Pro absenc¢ni ptijcovani (domi) 1ze zapijcit pouze ty tituly, u kterych uplynula zakonem
stanovena lhiita 9 mésict od jejich vydani ¢i tzv. odkladné lhiita pro absen¢ni ptijcovani
(termin je uveden u kazdého titulu).

6) Zvukové dokumenty, které jeSté podléhaji odkladné lhité, si mohou absencné (doml)
zapiyjCit pouze zdravotné postizeni obfané (nevidomi a slabozraci) po predloZeni priikkazu
ZTP nebo ZTP-P.

7) Maximalni pocet zaptij¢enych zvukovych dokumentt na jednu vyptjcku jsou 2 kusy.
8) Vypijcéni doba je stanovena na 14 dni s mozZnosti prodlouZeni o dalSich 14 dni.

9) Uzivatel je povinen dokument vratit nepoSkozeny a ve stavu, ktery umoziuje jeho dalsi
pouzivani. Nelze vracet pres biblio/box.

10) V piipadé€ poskozeni, plného zniceni ¢i ztraty zvukového dokumentu je uzivatel povinen
uhradit poplatek dle platného Ceniku knihovny.

11) Kopirovani zvukovych dokumentt, jejich rozsifovani, upravy, projekce a dalsi formy
predvadéni pro jiné nez domadci ucely (napt. vymeéna, prondjem, ptij¢ovani dal§im osobam
apod.) jsou zakazany a hodnoceny jako poruSovani autorského a trestniho zakona.

Cl. 27
Pijcovani e-vypiijéek (Palmknihy)

1) E-vypujcky (knihy, audioknihy) Ize uskute¢nit vyhradné pies on-line katalog knihovny.

2) Sluzba je registrovanym uzivatelim MKKL poskytovana zdarma.
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Délka vyptjcky je 31 dni, po uplynuti této doby se automaticky znepfistupni, vypujéni
dobu neni mozné zkratit. Nevztahuje se na ni proto pokuta z prodleni, vyptjcka sama zmizi
z vaSeho zafizeni.

Zaroven lze uskute¢nit maximalné 2 e-vypiijéKky v libovolné kombinaci.

Stejnou vyptjcku mize uskutecnit vice uzivatelli soucasné, uzivatel tak necekd ve fronté
na volnou e-knihu ¢i audioknihu.

Tuto sluzbu mohou uzivatelé¢ vyuzivat POUZE prostiednictvim zafizeni s operacnim
systétmem Android nebo i1OS pomoci aplikace Palmknihy.

Ve svém uctu v knihovné musi mit uzivatel vyplnény e-mail. Stejny e-mail pak musi mit
ve svém uctu v aplikaci Palmknihy.cz.

Cl 28

Provozni rad pristupu na verejny pocitac

Uzivatel vetejného pocitace v MKKL je povinen se s timto Provoznim Fadem seznamit a
tidit se jeho ustanovenimi.

Vetejné pocitate jsou pristupné jak registrovanym wuzivatelim knihovny, tak i
jednorazovym neregistrovanym uzivatelim.

Vetejné pocitace jsou k dispozici v oddélenich MKKL na Sitné 3106, a to béhem oteviraci
doby pro vefejnost.

V Oddéleni pro dospélé a v Oddéleni pro déti a mladé lze pocitae vyuZzivat pouze pro
pfistup do on-line katalogu (bez pfistupu na internet).

V Citarné je umoznéno vyuzivani poéitaci i pro p¥istup na internet.
Piistup k internetu je pro vSechny uzivatele knihovny poskytovan bezplatné.

V Citarné je umoznén samostatny piistup k internetu uZzivatelim od 12 let. Mladsi 12 let
mohou vyuzivat internet pouze za pritomnosti a pod dohledem rodice nebo zdkonného
zastupce. Nesouhlas rodicli nebo zdkonnych zastupcti se samostatnym piistupem uzivateli
do 15 let na internet je nutno vyjadfit pisemnou formou.

Konzumace potravin a napoji u pocitaci je zakazana.

Registrovany uZivatel je povinen ptedlozit pred pouzitim vetejného pocitace platny prikaz
uZivatele.

10) Neregistrovany uzivatel je povinen ptedlozit obéansky priikaz nebo cestovni pas a

zaplatit poplatek za jednordzovou navstévu dle platného Ceniku knihovny. Do knihy
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navstév se zapisuje poradové Cislo jednorazového uzivatele, které je mu ptidéleno na
zaklade¢ uvedeni jeho jména, pfijmeni a ¢isla dokladu.

11) Zdznamy v knize navstév jsou v knihovné uchovavany po dobu jednoho roku, a to
z diivodu ochrany majetku a pro statistické udaje. Po uplynuti ro¢ni lhiity jsou veskeré
zaznamy skartovany.

12)V pfipadé pIlného obsazeni pocitaci maji registrovani uzivatelé piednost pied
neregistrovanymi.

13) Kazdy uzivatel ma pravo vyuzivat vetejny pocitac¢ po dobu 30 minut. Tato doba mulze byt
prodlouzena pouze v piipadé€, Ze na pocita¢ neceka dalsi zajemce.

14) Uzivatel je povinen fidit se pisemnymi instrukcemi umisténymi u pocitace a pokyny
pracovnikll knihovny.

15) Posledni pfistup k vetfejnému pocitaci je umoznén nejpozdéji 5 minut pied koncem
puijcovni doby.
16) Uzivatel smi pouzivat pouze pfedinstalovany software. Neni dovoleno nahravat na pocita¢

jakékoliv vlastni soubory, instalovat aplikace z internetu, ménit nastaveni operacniho
systému nebo jiného programového vybaveni, manipulovat s nimi ¢i pocitac restartovat.

17) Na vetejnych pocitacich je zakdzano provozovat pocitacové hry.

18)Je zakazano navstévovat webové stranky s pornografickym obsahem nebo stranky
propagujici faSismus, rasismus ¢i jiné formy diskriminace.

19) Uzivatel si mize informace a soubory stazen¢ z internetu ukladat vyhradné na vlastni
externi pamétova média (napf. USB disk) a pouze pro osobni potiebu. Je povinen s nimi
nakladat v souladu s autorskym zakonem.

20) MKKL nenese odpovédnost za obsah stazenych souborti, zejména obsahuji-li viry, ani za
rychlost pfipojeni k internetu.

21) Informace z internetu je mozno vytisknout za poplatek dle platného Ceniku knihovny.

22) Uzivatel nesmi prostiednictvim internetu rozesilat zpravy nebo materidly, které jsou
vyhruzné, hanlivé, obtézujici nebo urdzeji osoby na zéklad¢ nédbozenstvi, rasy, narodnosti
¢1 sexualni orientace, nebo jsou jinak v rozporu se zakonem.

23)V Oddéleni pro dospélé, Oddéleni pro déti a mladé a Citarné maji uzivatelé moznost
bezdratového piipojeni k internetu (dale jen WiFi).

24)Na tuto sluzbu nevznika uZzivateli pravni ndrok. MKKL nenese odpovédnost za piipadny
vypadek, snizenou kvalitu sluzby ani za jakékoliv Skody, které by mohly uzivateli v
disledku té&chto skute¢nosti vzniknout.
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MKKL neodpovidéd za ptipadné zavazky, které by z vyuzivani Wi-Fi sluzeb mohly
vzniknout vic¢i tietim osobam.

MKKL neposkytuje uzivatelim technické vybaveni k vyuzivani Wi-Fi pfipojeni a
neposkytuje ani technickou podporu uzivatelim, ktefi sluzbu vyuzivaji prostfednictvim
vlastniho zafizeni.

V piipadé poruseni ustanoveni tohoto Provozniho tadu je pracovnik MKKL opravnén
uzivateli ptistup k vefejnému pocitaci odepfit.

C1. 29
Zpristupnovani sluzby Narodni digitalni knihovny — Dél nedostupnych na trhu
(NDK-DNNT)

Knihovna umozni registrovanému uzivateli vyuzivat sluzbu ,,Narodni digitalni knihovna
— Dila nedostupné na trhu* (dale jen ,,NDK-DNNT*) poskytovanou na zdklad¢ licen¢ni
smlouvy mezi Narodni knihovnou CR a kolektivnimi spravci DILIA a OOA-S.

Uzivatel je opravnén zobrazené dokumenty pouze €ist, vyuZivat jejich obsah pro svou
vlastni osobni potiebu, pro studijni, vyufovaci a vyzkumné ucely (vcetné pro
citovani).

RozmnoZovani zobrazenych dokumentl, tj. jejich tisk, uklddani na USB ¢i jind
pamét'ova média nebo rozmnozovani jinym zplisobem (napf. prostfednictvim mobilniho
telefonu, fotoaparatu) neni povoleno.

Pii praci s NDK-DNNT neni pfipustné vyuZivat rizné formy robotl ¢i jiné nastroje pro
automatické stahovani obsahu. Registrovanym uzivatelim, ktefi budou pfti vyhledavani,
prohlizeni ¢i ukladani dat z licencovanych zdrojii vyuzivat nestandardni néstroje, miize
byt ptistup pozastaven, ptipadné odmitnut.

Podminkou pfistupu ke sluzbé NDK-DNNT je prihlaseni registrovaného uZivatele
zadanim pfihlasovacich tidaji (prostfednictvi svého knihovniho u¢tu MKKL).
Terminalovy piistup — v Citarné z pocitate uréeného pouze k prohlizeni NDK-DNNT
maji uzivatelé¢ ptistup k dokumentim, které jsou jinak ptistupné pouze z pocitact
studoven Narodni knihovny.

Dojde-li ze strany registrovaného uzivatele k poruSeni podminek poskytovani sluzby
NDK-DNNT, knihovna je zavazana na odiivodnénou pisemnou vyzvu Narodni knihovny
poskytnout kolektivnimu spravci a Narodni knihovné soucinnost pti zjiStovani totoznosti
registrovaného Ctenate, ktery poruSeni podminek vyvolal.

Knihovna uchovava identifika¢ni udaje registrovaného uZzivatele po dobu dvou let od
jeho posledni navstévy.
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9) Narodni knihovna CR zpracovava a uchovava osobni tdaje registrovaného uZivatele v
souvislosti s vyuzitim sluzby NDK-DNNT po dobu 1 kalendainiho roku nésledujiciho po
vyuziti sluzby. Jedna se o identifika¢ni idaje, relace pfipojeni, historie prihlaseni a logy.

C1. 30
Zalohy a kauce

Knihovni dokumenty, které jsou zafazeny do prezenéniho fondu (viz &l. 11 odst. 4 toho KR) a do
NDK-DNNT (viz &l. 11 odst. 5 tohoto KR), 1ze zaptj¢it i absenéné na zakladé slozené penézité
kauce v plné vysi hodnoty dokumentu. Na slozenou kauci vystavi knihovna stvrzenku. Pfi
fadném vraceni vypujcky predlozi uzivatel i vystavenou stvrzenku a knihovna mu celou kauci
vrati.
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V. Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho fadu

Cl. 31
Ztraty a nahrady

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a ve lhuté
stanovené knihovnou nahradit Skodu.

O zpiisobu nahrady rozhoduje pracovnik knihovny. Preferovanou formou nahrady je
totéz dilo ve stejném nebo jiném vydani, ptfipadné jeho reprograficka kopie. Neni-li
mozné dokument opatfit, pozaduje knihovna finanéni ndhradu.

Finan¢ni nahrada se skldda z pofizovaci ceny dokumentu a manipulaéniho poplatku, viz
platny Cenik knihovny.

Ztrati-li uzivatel nezastupitelny komponent deskové hry, jehoz absence znemoznuje dalsi
vyuziti hry, je povinen nahradit §kodu po¥izenim totozné deskové hry, viz Cl. 25 odst. 6.

V ptipadé¢ ztraty ostatnich komponentt hry, kdy jejich ztrata neni ptekazkou v jejim dal$im
pouziti, zaplati uzivatel pouze poplatek za poSkozeni deskové hry. Miru poskozeni urci
pracovnik knihovny.

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

Do vyteSeni zplisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl. 32
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu
Poplatek z prodleni:

e povinnost platit poplatek zprodleni nastavd dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypijcni lhity. Pfipada-li posledni den stanovené lhiity na den, kdy je
knihovna zaviena, posunuje se na nejblizsi dalsi vypijéni den,

e jestlize uZzivatel nevrati pijcené dokumenty ve stanovené 1huté, Uctuje knihovna
uzivateli pfi 1. upomince poplatky z prodleni bez ptedchoziho pisemného upozornéni.

Vyméhani nevracenych vypujcek:

e nezavisle na vymahani poplatkli z prodleni vymaha knihovna pomoci upominek vraceni
dokumentti. Po tfech emailem zaslanych bezvyslednych upominkéach nésleduje dopis
feditele knihovny.
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3) Ztrata prukazu uzivatele:

® za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho
platnosti (piivodni nebo obnovené) se uctuje manipulacni poplatek.

4) Propadnuti kauce:

e pokud uzivatel nevrati vypijceny dokument ani po zaslani upominek, kauce propada
v plné vysi ve prospéch knihovny.

C1.33
Nahrada vSeobecnych $kod

1) Uzivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou piimo nebo zanedbanim povinnosti (podle
ob¢anského zakoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: ,, Skoda se nahrazuje uvedenim do
predeslého stavu. Neni-li to dobie mozZné, anebo Zada-li to poskozeny, hradi se Skoda
v penézich. *).

2) Za skody zpusobené na ostatnim majetku knihovny odpovidd uzivatel podle obecné
platnych predpist.

ClL 34

Reklama¢ni rad
1) Reklamace a jeji podani

a) UzZivatel ma pravo podat reklamaci, pokud neni spokojen:
e s kvalitou sluzby, kterou mu knihovna poskytla,
¢ se skuteCnosti, Ze mu sluzba nebyla poskytnuta, a¢ poskytnuta byt méla
¢ sjednanim pracovnika knihovny, ktery sluZzbu poskytoval nebo jeji poskytnuti odmitl,
e (i s jinou skutecnosti souvisejici s ¢innosti MKKL.

Reklamaci je nutné podat do 15 dni od okamziku, kdy se uzivatel o divodu reklamace
dozvédé€l. Nelze reklamovat skutecnost, od jejihoz vzniku uplynuly vice nez dva roky, ani
skutecnosti, jejichz zdznamy byly v souladu s pravnimi piedpisy skartovany nebo
anonymizovany z divodu ochrany osobnich udajt.

b) Reklamaci lze podat:
e ustné (v provozni dob¢),
e pisemné na adresu knihovny,
e clektronicky na e-mail: pauerova@mkkl.cz.

Neni-li mozné reklamaci vyfidit ihned, mize knihovna pozadat uzivatele o jeji podani v
pisemné nebo elektronick¢ formé. Pokud uzivatel odmitne takto reklamaci doplnit,
reklamacni fizeni nebude zahéjeno.
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Nalezitost reklamace

Z reklamace musi byt ziejmé:

¢ kdo ji podava (jméno, kontakt),

e jaké konkrétni skutecnosti se tyka,

e jaké feSeni nebo napravu uzivatel pozaduje.

V piipad¢ pisemné reklamace musi byt uvedeno, zda a kam ma byt doruceno vytizeni
reklamace (napf. poStou nebo e-mailem).

Vytizeni reklamace

Reklamace je vyfizovana bez zbytecného odkladu, zpravidla stejnym zplsobem, jakym
byla podana. Neni-li mozné reklamaci vytidit ihned, musi byt vytizena nejpozdéji do 30
dnti ode dne jejiho doruceni knihovné.

Odvolani
V ptipadg, ze:
¢ rcklamace neni vyfizena ve stanovené lhuté, nebo

e uzivatel neni s jejim vyfizenim spokojen,

ma pravo podat stiznost Fediteli knihovny. StiZnost se podavd prostfednictvim
sekretariatu feditele MKKL.
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VI1. Zavérecna ustanoveni

1) Vyjimky z KR povoluje feditel knihovny.
2) Nedilnou sou¢asti KR jsou pfilohy.
3) Rusi se Knihovni fad ze dne 30. 6. 2023 a Dodatek €. 1 ze dne 29. 1. 2024.

4) Tento Knihovni fad vstupuje v €innost 1. 10. 2025 a plati na dobu neurcitou.

VII. Prilohy Knihovniho Fadu

Priloha ¢. 1 Cenik Méstské knihovny Kladno
Priloha €. 2 Informace o zpracovani osobnich udajt

Piiloha &.3  Zadost o MVS prostiednictvi portalu Knihovny.cz - sluzba Ziskej

V Kladné dne 30. 9. 2025

Radka Novotna
feditelka
Meéstské knihovny Kladno
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