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Abstrakt:

Diplomova prace se zabyva knihovnimi fady Mé&stské knihovny v Praze, Knihovny
Jittho Mahena v Brn¢, knihovny mésta Helsinky a vzorovym knihovnim fadem pro
vefejné knihovny dostupnym na webovych strankiach Narodni knihovny Ceské
republiky. Cilem prace je sestavit s vyuzitim rozboru zminénych knihovnich fadt
strukturu a obsahové vymezeni optimalniho knihovniho tadu vefejné knihovny.
Prace obsahuje rozbor knihovnich tadi Méstské knihovny v Praze pro
automatizované pobocky, s dlirazem na jejich obsahovou a formalni proménu
v obdobi platnosti 20. 4. 1998 — 12. 4. 2010. Dale se zabyva stru¢nou interpretaci
zbyvajicich knihovnich tfadt. Vystupem prace je obsahové vymezeni optimalniho

knihovniho fadu vefejné knihovny a jeho struktury.
Abstract (in English):

The purpose of this diploma thesis deals with library rules (regulations) of Municipal
Library of Prague, Jifi Mahen Library in Brno, Helsinki City Library and with
a prefigurative library rules for public libraries available on National Library of
Czech Republic. The goal of the thesis is to build a model rules structure based on
the analysis of the mentioned library rules followed by the definition an optimal

content of public library rules.

This work further studies library rules of the Municipal Library of Prague for
automated branch offices with a focus on their contentual and formal changes during
the validity of the library rule in the period from April 20th 1998 to April 12th 2010.
Finally, the thesis offers a brief interpretation remaining library rules. The result of
the thesis is the contentual definition of the optimal library rules and its structure

intended for public libraries.



Kli¢ova slova (Cesky):

knihovni tad, méstska knihovna, vefejnd knihovna, krajskd knihovna, Méstska
knihovna v Praze, Knihovna Jiftho Mahena v Brné¢, MetLib, sluzby knihoven,

vzorovy knihovni fad.
Kli¢ova slova (anglicky):

Library rules, municipal library, public library, regional library, Municipal Library of
Prague, Jifti Mahen Library in Brno, MetLib, library services, prefigurative library

rules.



Obsah

PIedmIUVa......oiiiiii e 9
UVOU. ettt 11
I Rozbor knihovnich t4di Méstské knihovny v Praze............ccoeciiieiiiiennnnnee. 12
1 Knihovni fady Méstské knihovny v Praze..........cccceeevviiiiiiiiiiiiieiiieeee. 12
1.1 Struktura knihovnich #4d& KR 1998 az KR 2003 .......c.coorvverrerrrerenrirennnn. 14
1.2 Struktura knihovnich tadi platnych od 6. 6. 2005 .........ccoeeeieiiiieeennnnnn. 14
2 Zékladni ustanoveni a vymezeni zakladnich pojmu ............ccooociiiiiniiiiennnnee, 17
2.1 ZaK1adni UStANOVENT....ccouuiiiiiiiiiiiie et 17
2.2 Vymezeni zakladnich pojmil..........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiee e 17
3 Prava @ POVINNOSTI....ueiieiiiiiieeeiiiieeeeiiiee e e ettt e e e et e e e ettt e e e et eeeeeerbeeeeennaeeens 18
3.1 Zakladni povinnosti UZivatell..........ccueeeieiiiiiieiiiiiieee e 18
3.2 Ctenaiska prava a POVINNOSH ..........o.oveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseses e 19
A STUZDY ettt e e et e e e et ee e e eabaeeeeenaees 20
4.1 SIuZby UZIVAtEIIM ...t 21
4.2 Sluzby uréené registrovanym CteNAFtM...........eeeeeriiiieeeeniiiieeeeiiiieee e 22
5 Zapis do KNThOVIY.....ooiiiiiiiiiiiiiie e 22
5.1  Podminky zapisu dle KR 1998 az KR 2000 ............cocoeveveverererererrennnn. 23
5.2 Podminky zapisu fyzickych osob dle KR 2002 az KR 2003...................... 23
5.3 Podminky zapisu fyzickych osob od KR 2005 ............c.cccoveveverererrennnn. 25
5.4  Podminky zapisu fyzickych 0sob od KR 2008 ............cccccovevriuierereennn 25
5.5  Podminky zépisu pravnickych 0Sob .........ccccciiiiiiiiiiieiniiiieeeiieeeeen 26
5.6  Prodluzovani ¢tenafskych prav ........ccccveiiiiiiiiiiiieecee e, 27
6 Ochrana 0sobnich Udajill .........cccuiiiiiiiiiiiiiiie e 28
6.1 Anonymizace 1daji 0 Ctenafich ..........ccceeeviiiiiiiniiiiie e, 30
6.1.1 Anonymizace 0daji na Zddost CteNAre. .......ccovuveeevieeeriieeniieeniieene 30
6.1.2 Anonymizace udajii o ¢tenafich ze strany MKP ...........ccoooveiniieennn 30
6.2 Prokazovani toOtOZNOSE ........cevvureeriuieiriiiieeiiee ettt 31
7 PrezenCni STUZDY .....oooiiiiiiiiiee e 31
7.1 Prezentnd VYPUJCKY ..ooeeeiiiiiieiiiee e 32
8 ADSENCNT VYPUICKA ..eoiiiiiiiiiiiiiiiiie et 33
8.1 VYPUENT TNTLA...ceeiiiiiiiieiieeee e 33
8.2  Prodluzovani absencnich vypijCek .........cccoirirmiiiiiiiiiiiiiieeiiiieeeeiieeeee 35
8.3  Vraceni VYPUJCEK ... .eeiiiiiiiiieiiiiee et 36
8.4  LiMity VYPUJCRK .uevriieeeiiiieeeeiiie ettt e ettt e et e e e e e e 38
8.4.1 Celkovy pocet VIPUICEK ....cevuviiieeiiiiieeeiiiee e 38
8.4.2 Limity podle druhu dokumentu.............cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeiieee e 39
9 Rezervace @ blOKACE .......ccovuuiiiiiiiiiiiiiicce e 40
9.1 Platby Za T@ZEIVACE .....ceouiiiiieeiiiiiee et 40
9.2  Terminy pro vyzvednuti SpIn€né rezervace ...........ccceeeevvveeeeencnieeeennnnennnn. 41
9.3 ZruSeni a pozZastaVeni TE€ZETVACE........cvuuvvrrreeeeeeeeeeiiiiireeeeeeeessniiireeeeeeaeens 42
0.4 BIOKACE ettt 42
10 REKIAMACE. ... eeiiiiiiiiiiieecee e 42
11 Poplatky a ndhrady ..........cooooiiiiiiiii e 43
11.1  Poplatky za pozdni VIACENT .......c.uvviiieiiiiiieiiiiiieeeie e 44
11.2  Néhrady ztrat nebo poSkozenych knihovnich jednotek tak, Ze musi byt
Z foNdUu MKP VYTAZENY ..eoieiiiiiiiiiiiiiiee ettt 44
11.3  Reseni poskozeni knihovnich jednotek ..............cocoeveveveviereeeeeeeennans 45



11.4  Poplatky pfifeSeni ndhrad ztrat a poSKozeni ........ccoccveeevieiiniiiiniiceniieens 46

12 ZPUSODY PLAtED ....eeiiiiiiiiii e 47
121 V ROtOVOSHL..eeiiiiiiiiiieiiiee et e 47
12.2  Pfevodem na bankovni KONto............ccccueeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeiieeceieee e 47
12.3  Zéaloha pro budouci platby ........c.eeiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 47

13 ZAVETECNA USLANOVEI ....vvviieieeeieiiiiiiiiieeeeeeeeeiiite e e e e e s e et e eeeeeeessnnebaeeeeas 48
13.1 KR 1998 7 KR 2003.......crurimierireiierieiseeieieeseseessesesssesseseessessessseneans 48
13.2 KR 2005 7 KR 2010....cuieririeireiiericieeieieeseseeisesessie s sseseseneans 49

I Rozbor knihovnich fadii vybranych knihoven........cc.ccccooeiiniiiiniiiniiinie, 51

1 Knihovna Jittho Mahena v Brng............cccoooiiiiiiiiiiiiiiieceeee e 51

2 Knihovni fad Méstské knihovny mésta Helsinky ............cccceeeiiiiiiiniiiinnnnne, 63

3 Vzorovy knthovni Fad.........coooviiiiiiiiiiii e 66

III Obsahové vymezeni a navrh struktury optimalniho knihovniho fadu vetejné

KNTNOVILY. 1ttt e e ettt e e e et e e e e satbbeeeeensbaeeeeennnees 75

1 Navrh struktury knihovniho fadu...........coooiiiiiiiiii e, 75

2 ObSANOVE VYMEZENT ....eeieiiiiiieeeiiiiieeeeiiiee et ee e et e e et e e e e ee e e eebaeeeeeeees 76

ZLAVET .ttt ettt e et et e e e e e e 92

POUZItA [IEEIAtUIA.......eiiiiiiiiiiee ettt e e e et e e e e ebaee e e e 94

POUZItE ZKIAKY .ooeeeiiiiiieeee e 97

Seznam tabulek.........coouiiiiiiiiii 98

Seznam prloh N CD .....oiiiiiiiiiiee e 99

EvIdence VYPUJCEK .....oeiiiiiiiiieeiiiie ettt e et e e e e e 100



Predmluva

Diplomova prace se vénuje obsahovému vymezeni knihovniho fadu vetejné
knihovny. K nému autor doSel jak rozborem knihovnich ada vefejnych knihoven,
tak zejména na zéklad¢ vlastnich praktickych zkuSenosti z prdce na novelizacich

knihovnich ta4di Méstské knihovny v Praze.

Cilem prace je na zéklad¢ analyzy starSich knihovnich tadi Méstské knihovny
v Praze a platného Knihovniho fadu M¢éstské knihovny v Praze, knihovniho fadu
ceské a zahrani¢ni knihovny formulovat obecné zasady, popsat obsahové vymezeni

a navrhnout moznou strukturu optimalniho knihovniho fadu vefejné knihovny.

Diplomova prace je rozdélena do tii ¢asti, text je délen do tii trovni kapitol
a podkapitol. Prvni ¢ast se vénuje knihovnim fadim Méstské knihovny v Praze.
V zajmu objektivity a respektu k datu vzniku této prace byly analyzovany knihovni
fady vzniklé aZ po automatizaci vSech pobocek Méstské knihovny v Praze, tedy
vydavané v dob¢ od 20. 4. 1998 a pozdéji. Z obdobi, kdy v jeji siti platily knihovni
rady pro neautomatizované i automatizované pobocky soubézné¢ vedle sebe, se prace
zaobird pouze témi, kterymi se fidily automatizované pobocky. Vzhledem ke
stadiu rozpracovanosti diplomové prace do ni neni zahrnut nejnovéjsi knihovni fad
Méstské knihovny v Praze, ktery je ucinny od 1.3.2012. Druhd ¢éast se zabyva
interpretaci knihovniho fddu Knihovny Jiftho Mahena v Brné, knihovniho fadu
Knihovny pro mésto Helsinky a vzorového knihovniho fadu pro méstské knihovny,
zptistupnéného na webovych strankich Narodni knihovny Ceské republiky.
Posledni, tfeti cast je veénovdna obsahovému vymezeni anavrhu struktury

optimalniho knihovniho fadu vetejné knihovny.

Pokud se v textu hovoti obecné o knihovnich fadech, je pouzito malé ,k* a malé ,i*,
pokud se jedna o konkrétni vydani knihovniho fadu Mé&stské knihovny v Praze, je
pouzita zkratka KR. V p¥ipadé, Ze se v textu objevuji pfimé citace ze zdroje, je text

umistén do uvozovek a psany kurzivou.

Celkovy rozsah diplomové prace je 100 stran, pfiloha diplomové prace je tvorena
vloZenym CD-ROMem, které obsahuje pouzité knihovni fady. V textu jsou uvedeny
citace podle tzv. Harvardského systému citovani. Citace v textu jsou uvedeny

v hranaté zavorce s uvedenim prvniho prvku zdznamu, data vydani a eventualné s



udajem o strankovani. Pouzité zdroje jsou citovany podle normy ISO 690 a ISO 690—
2. Dokumenty jsou v seznamu pouZité literatury fazeny abecedné podle zéhlavi.
V kapitole, kterd se zabyva interpretaci knihovnich fadi, citace uvedeny nejsou,

protoze kazda podkapitola konkrétné uvadi, o jaky knihovni ad a jeho ¢ast se jedna.
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Uvod

Uroveti vzdélani a kultury obyvatel kazdého statu je mozné posuzovat z riiznych
pohledd, ale nelze z nich vyloucit vliv knihy a dalSich informaénich pramenti, které
stale vice zasahuji do zivota lidi. Proto ve svété vzdélani a kultury vedle jinych
instituci a zafizeni patii pravem vyznamné misto i knihovnam. Tento fakt respektuje
odedavna i Ceskd kultura a v Zivoté Ceské spole€nosti jsou tato zatizeni dlouhodobé
samoziejmosti. Vaznost knihy a vyznam ctenaiskych aktivit by bylo mozné dolozit

mnoha piiklady nejen historickymi, ale i sou¢asnymi.

Knihovny jako takové jsou dulezitou soucasti struktury vzdélavacich a kulturnich
instituci. Jejich ¢innost je z mnoha divodd nezbytné organizovat, tzn. stanovovat
pravidla, modernizovat, vyhodnocovat aj. Pfitom se nezbytné¢ uplatiiuji rtzna
hlediska — vzdé¢lavaci, pravni, personélni, ekonomickd, v neposledni fadé¢ atraktivita

pro vefejnost apod.

Nelze pominout podminky zfizovatelli, véetné podnétl a potieb Ctenafd, jimz se ve
vlastnim zajmu knihovny snazi mozno vyhovét. To vSe se nepfetrzité vyviji a je tieba
reagovat. Do souboru ovlivitujicich vztahl vstupuji navic dalsi faktory, jako je rozvoj
elektroniky a informacnich technologii, které nuti vyznamné modernizovat zejména
provozni zalezitosti. ZvySujici se informaéni gramotnost navstévnikli knihoven také
vyzaduje moderni servis. VSechny tyto prvky, ale i jiné (specifické), liSici se podle
mista, velikosti, zaméteni knihovny aj. zplsobuji, Ze reakce na n€ nebo zpusoby
jejich feSeni mohou byt rizné. Je tak diivodné se domnivat, Ze v praxi mohou byt
nékdy 1znacné rozdilné. K fesSeni a plnéni svych cilii a poslani knihovny musi mit
a maji jako jeden ze zakladnich dokumentti knihovni ¥ad. Ten je ovliviiovan Sirokou
Skélou pravidel plynoucich pfedev§im ze zdkonnych norem. Zikonné normy jsou
z jednoho pohledu sjednocujicim prvkem, ale druhou strankou véci je, Ze vyklady ¢i
aplikace téchto norem, i kdyz se v jejich rdmci pohybuji, nemusi byt vzdy totozné.
Z toho plyne, Ze neni podminkou, aby pro vSechny knihovny byly tyto zakladni

dokumenty prostym zplisobem vzdy a ve vSem unifikovany.

Diplomova prace se pokusi o posouzeni dokumentii n€kolika riznych méstskych
knihoven se zdmérem nalézt v jejich pfipadnych odliSnostech moZnou inspiraci ve
prospéch jejich knihovnich fadt. Také by méla vyvratit ¢i potvrdit hypotézu, ze

upravuji stejné nebo podobné knihovnické agendy a procesy.
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I Rozbor knihovnich radu Méstské knihovny

v Praze

1 Knihovni rady Méstské knihovny v Praze

Me¢stskd knihovna v Praze (dale MKP) zahgjila svou ¢innost 1. ¢ervence 1891 pod
nazvem M¢éstska obecni knihovna v Praze a jeji knihovni fad byl schvélen starostou

mésta dr. Solcem dne 26. 7. 1891 [Mé&stska knihovna, 2010c].

Knihovna béhem své existence vzdy dbala na to, aby svym c¢tendiim a uzivatelim
poskytovala svilj fond a sluzby v nejvyssi kvalité, snaZila se zptistupiovat co nejSirsi
spektrum dokumentli véetné v dané dob& novych dokumentii a vyuZivat novych
technologii a vydobytki moderni doby. Vzhledem k tomu, ze veSkeré zmény
v poskytovanych sluzbach a zpfistuptiovanych dokumentech musi byt zaznamenany
v knithovnim fadu a tim legalizovany, musela MKP nékolikrat béhem své existence
vydat jeho aktualizované verze. Pro tento ucel vznikl v MKP uzky pracovni tym
s povinnosti dozoru nad tim, aby aktudlni knihovni fad pribézné reflektoval celou
$if1 poskytovanych sluzeb MKP, a soucasné v plné mire respektoval platné zdkony
Ceské republiky. V ptipadech, Ze dojde z jakychkoliv piigin v nékteré z oblasti
¢innosti k odchyleni, tento tym navrhne pottebné Upravy a po schvéleni feditelem
MKP piipravi novelu starého nebo piimo novy knihovni tadd. VSechny upravy
vychazeji z pravidla zachovavat aktudlni a funk¢ni ustanoveni, a respektovat stavajici

osvédcené principy pii tvorbe novych zdsad.

Znovuotevienim Ustfedni knihovny 20. 4. 1998, ktera byla uzaviena na dva roky pro
rekonstrukci, zacala postupnd automatizace celé MKP. Prvnim knihovnim fadem,
ktery upravoval poskytovani sluzeb v automatizované knihovné, byl Knihovni fad
z 20. 4. 1998. Od tohoto Knihovniho fadu az do Knihovniho fadu ze dne 6. 6. 2005,
byly v siti jejich pobocek soubézné vydavany dva druhy knihovnich tadi, jeden pro
pivodni neautomatizovanou sit’ pobocek, druhy pro postupné se zvySujici pocet
automatizovanych pobocek. Knihovni fady upravujici chod automatizovanych
pobocek, soubézné s pobockami neautomatizovanymi, vydavala MKP az do vydani
knihovniho fadu s u¢innosti od 12. 4. 2010, kdy doSlo ke zautomatizovani celé jeji

sit¢ a vSe se sjednotilo.
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Pro ucel této diplomové prace jsou knihovni fady v nésledujicim textu oznacovany

jako KR + rok jeho uéinnosti, tzn. Knihovni ¥ad s platnosti:

e 0d20.4.1998 (KR 1998);
e od1.1.1999 (KR 1999);
e od1.1.2000 (KR 2000);
e 0d25.2.2002 (KR 2002);
e od1.1.2003 (KR 2003);
e o0d6.6.2005 (KR 2005);
e od1.10.2006 (KR 2006);
e od17.3.2008 (KR 2008);
e od12.4.2010 (KR 2010).

Jednotlivé kapitoly, které rozebiraji knihovni fady MKP, jsou fazeny podle struktury
zavedené KR 2010.

Struktura knihovnich fada zlet 1998, 1999, 2000, 2002, 2003 se neménila.
Dochazelo v nich pouze k diléim tGpravam textu. Nejvice zmén bylo zapracovano

do KR 2002.

Obsahovou a textovou podobu zminéného knihovniho fadu ovlivnily dvé hlavni
udalosti, které svym ucinkem mély dopad na vSechny knihovny a jimi poskytované

sluzby v celé Ceské republice:

e Priijeti zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb ze dne 29. ¢ervna 2001 (dale
jen knihovni zékon), ve znéni pozdé&jsich predpisii, ktery nabyl svou G¢innost

dnem 1. 1. 2002;

e Zavér kontrolniho Setfeni Utadu na ochranu osobnich udajii a nasledné
rozhodnuti soudu, které zakdzalo vyuZivat pro identifikaci Ctenditi rodna

Cisla.
Terminologie textu knihovniho fadu byla upravena a podfidila se odborné
terminologii uzivané uvedenym knihovnim zdkonem. Ten vnesl nové pravidla nejen
do terminologického urceni poskytovanych sluzeb a zpisobi jejich realizace, ale

upravil i vytvoreni celostatni soustavy knihoven CR.
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Za nejvetsi a nejzasadngj$i zménu knihovniho fadu je moZzné povaZzovat tak zvanou
velkou novelu, pfi které doSlo k zésadni transformaci knihovniho tadu jak po
obsahov¢, tak formalni strance. Takto aktualizovany knihovni f&d MKP byl G¢inny
od 6. 6.2005. Jeho struktura je nasledné respektovdna vSemi ostatnimi, pozdéji
vydavanymi knihovnimi f4dy a soucasné bylo pifi nezbytnych upravach zavedeno

nasledujici pravidlo stimulované vlastni praxi v MKP.

Pti upravach textl vyvolavaji n€které zmeény potiebu piecislovat nekteré ¢lanky nebo
odstavce, coz vétSinou praci zbytecné prodluzuje a komplikuje. Tato prakticka
zkuSenost pifim€la MKP k pfijeti takové zasady, Ze se pii vypousténi casti textu
ménénych pasazi ponechava stavajici oznaceni Clanku ¢i odstavce a vymazavané
texty jsou v jejich plivodnim misté¢ nahrazeny textem ,,vypustén/o“. To piedchazi
moznym omylim, vyrazné zjednoduSuje nutné peclivé kontroly vSech dokumentt

odkazujicich na knihovni ad a brani vytvotfeni zmate¢nych vazeb na n¢;.

1.1  Struktura knihovnich ¥adi KR 1998 a7 KR 2003

I. Zékladni ustanoveni
II. Vyphjéni fad
e Podminky zapisu Ctenaie
o Ctenaisky prikaz
e Podminky ptj¢ovani a zakladni sluzby
III. Povinnosti ¢tenait a navstévnikd knihovny
IV. Prezenéni a informacni sluzby
V. Poplatky z prodleni (zpozdné) a upominky
VI. Néhrady ztrat a Skod
VII. Zavérecna ustanoveni
Ptiloha Knihovniho fadu MKP
Aktudlni ustanoveni a limitt

Poplatky v automatizovanych knihovnach [Mé&stska knihovna, 1998, s. 1].

1.2 Struktura knihovnich radu platnych od 6. 6. 2005

Hlava 1. Zakladni ustanoveni
Hlava II. Vymezeni zakladnich pojmi

Hlava III. Sluzby uZivatelim

14



Hlava IV. Zakladni povinnosti uZivateli
Hlava V. Sluzby uréené registrovanému ¢tenari

e Meziknihovni vypiijéni sluzby

e Priistup ke ¢tenarskému kontu

e Piistup ke ¢tenarskému kontu v automatizované knihovné
Hlava VI. Registrace ¢tenaie

e Registrace ¢tenare veku alespon 15 let

e Registrace ¢tenafe veku alesponi 15 let s penéZzitou kauci

e Registrace ctenafe veéku alespon 15 let s rucitelem

e Registrace ¢tenafe mladSiho 15 let

e Spole¢né ustanoveni k rucitelim

e Registrace pravnické osoby

e Spolecné ustanoveni pro registraci vSech osob

e Vznik pravniho vztahu

e Vice soubéznych registraci
Hlava VII. Ochrana osobnich udaji

e Zpracovavané osobni udaje

e Uchovavani osobnich udaj

e Doba zpracovavani osobnich udajt a jejich likvidace
Hlava VIIL Ctenaiska prava a povinnosti, étenaisky prikaz

o Ctenaiska prava a povinnosti

o Ctenaisky prikaz

e Trvani, prodlouzeni a zruseni ¢tenatskych prav

e Zapisné a poplatek za registra¢ni obdobi

e Prokazovani totoznosti po registraci Ctenaie
Hlava IX. Prezen¢ni vypijcka

e Vyptjcka z volného vybéru

e Vypujcka mimo volny vybér

e Spole¢né ustanoveni k prezen¢nim vypijckam
Hlava X. Absen¢ni vypijcka

e Smlouva o absen¢ni vyptjcce

e Vypijcni lhita

e ProdluZovani vyptj¢ni lhity
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e Opétovna vypijcka
e Blokovani knihovni jednotky
e Rezervovani knihovni jednotky
e Vypijcka v jiné neautomatizované knihovné
Hlava XI. Spole¢na ustanoveni o vypijékach
e Vypijcni limity v automatizovanych knihovnach
e Vypijcni limity v neautomatizovanych knihovnach
Hlava XII. Reklama¢éni rad
e Obsah reklamace
e Knihovna pfislu$na k podani reklamace
¢ Odpovédna osoba
e Lhuta a forma vyfizeni reklamace
e Stiznost fediteli MKP
Hlava XIII. Dluh ¢tenare
e Plnéni dluhu
e Prodleni se splnénim dluhu
e Zpozdné
e Smluvni pokuta pfi prodleni s penézitym dluhem
e Prodleni s vracenim delSim nez rok
e Nahrada vyptjcené knihovni jednotky
e Nahrada poskozeni knihovni jednotky
Hlava XIV. Zvefejnéni knihovniho Fadu a jeho zmén
e Zvefejnéni knihovniho fadu
e Zvefejnéni zmén knihovniho fadu
Hlava XV. Vyjimky z knihovniho Fadu
Hlava XVI. Ustanoveni prechodna a zavére¢na

e Ustanoveni pfechodna

e Rozhodny pravni fad a pravomoc soudu [Méstska knihovna, 2005a, s. 30—

31].
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2 Zakladni ustanoveni a vymezeni zakladnich

pojmiu

2.1 Z.akladni ustanoveni

Pocinaje KR 2005 knihovna informuje své &tenafe v uvodu vsech nasledujicich
knihovnich tadi, na zdkladé jakych zakont, ptedpist a smluv byla sama zaloZena
a jaké je jeji postaveni v celostéatni siti knihoven Ceské republiky. Uvadi dokumenty,
které upravuji vztahy mezi knihovnou a jejimi Gtenafi, uzivateli a navstévniky. KR
1998 az KR 2003 v této &asti uvadéji i informace, které jsou v knihovnich fadech
platnych od KR 2005 v hlavach II, III, IV a V (hlava II — Vymezeni zakladnich
pojmu, hlava IIl — Sluzby uzivatelim., hlava IV — Zékladni povinnosti uzivatelii

a hlava V — Sluzby uréené registrovanym ¢tenaitim).

2.2 Vymezeni zakladnich pojmii

Pro spravné pochopeni vsech ustanoveni vysvétluje v itvodu MKP zékladni pojmy,
se kterymi se v knihovnim fadu pracuje. Zatazeni slovniku termind uZivanych
v knihovnich fadech a knihovnické praxi pfispiva k lepSimu pochopeni nejen jich
samotnych, ale i celé struktury dokumentu.

KR 1998 az KR 2003 tuto pasaz neobsahuji a jakékoliv definovani pojmil

v knihovnim #adu absentuje. Po¢inaje KR 2005 je ale tato kapitola sou¢asti viech

knihovnich tadl a jsou zde definovany vyznamy nasledujicich termint:

e automatizovana knihovna;

e neautomatizovana knihovna (do KR 2008 véetng);
e bibliobus;

e knihovni jednotka a knihovni fond;

e volny vybér;

e kdo je uzivatel a kdo registrovany Ctenaf;

e registracni obdobi;

e prezencni a absen¢ni vypujcka;

e vypijcni lhiita [Méstska knihovna, 2005a, s. 3—4].
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3  Prava a povinnosti

Aby mohl vztah mezi knihovnou a vSemi jejimi uZivateli dostate¢né dobie fungovat,
je potiebné definovat v knihovnim fadu vzdjemna prava a povinnosti. Je nezbytné
formulovat pravidla pro ob¢ strany vztahu. Knihovna poskytuje veskeré své sluzby
registrovanym c¢tenafim a jen urcitou ¢ast poskytovanych sluzeb vSem uzivatelim.
Proto je uzitecné pii definovani prav a povinnosti pocitat i s riznosti vztahu k témto

skupinam, které se ve vybranych oblastech vyznamné lisi.

Jasné definovani prav a povinnosti uzivateli a registrovanych ctendii poskytuje
knihovné nezbytny pravni ramec pro jejich ur¢ité omezovani v chovani v prostorach
knihovny a pfi vyZadovani, aby se dodrZoval knihovni fad. Zaroven se zde knihovna
zavazuje chovat tak, aby jejich prava nemohla byt poskozovéana ¢i bezdivodné

kracena.

KR 1998 az KR 2003 nemaji rozdélena prava a povinnosti uZivatelii a étenaiti do
dvou samostatnych kapitol, tak jak je to v nasledujicich knihovnich fadech od
KR 2005. V dobé platnosti téchto knihovnich ¥adt byla tato problematika souhrnn&

prezentovana v hlavé III — Povinnosti ¢tenafd a navstévniki knihovny.

Rozdéleni prav a povinnosti uzivatelii a tenaiti od KR 2005 do dvou kapitol vede ke
zlepSeni jejich pfehlednosti a srozumitelnosti. Dilezitym aspektem pak je nutnost
spravné chapat vyznam uzivanych vyrazli uZzivatel a ctenaf. K jejich jasnému
vykladu slouzi v knihovnim fadu hlava II — Vymezeni zdkladnich pojmi, ze které
vyplyva, Ze registrovany ¢tenar je podskupinou mnohem §irsi skupiny uZzivateld, tedy

vSech navstévnikd knihovny, ktefi Cerpaji knihovnim fadem popsané sluzby.

3.1  Zakladni povinnosti uzivatelu

Veftejna knihovna uz svym charakterem dava najevo, Ze jde o misto, které zfizovatel
zptistupnil vefejnosti. Oproti vefejnému prostoru ale na takovém misté musi platit
a byt vyZadovano respektovani pravidel, jez pobyt upravuji. Knihovni fad stanovuje

zakladni povinnosti vSech uzivatelit MKP takto:

e uzivatel se musi fidit knihovnim fadem, respektovat omezeni vyzadované

navstévnim fadem a aktudlnimi pokyny odpovédnych zaméstnanci;
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e respektovat autorsky zakon' a préava s nim souvisejici;

e vSechny sluzby MKP mulze uzivatel vyuzivat jen v souladu s poslanim
knihovny a k souvisejicim ucelim;

e uzivatel je povinen se v knihovné chovat ohleduplné, svym chovanim nesmi
ohrozovat, obtézovat a omezovat ostatni uzivatele v pravu na pokojné
vyuzivéani sluzeb MKP;

e pii praci svypocetni technikou, zvukovym, reprografickym a jinym
technickym zafizenim MKP je uzivatel povinen se fidit pisemné danymi

pokyny MKP ¢i Gstnimi pokyny zaméstnanci;

e vstupem do prostori oznaenych upozornénim, ze se jednd o prostor
monitorovany kamerovym systémem, souhlasi se sledovanim a obrazovym

zaznamenavanim jeho pohybu v tomto prostoru;

e uzivatel je povinen piedloZit vSechny vynaSené knihovni jednotky (dale KJ)
z knithovny ¢i vymezeného uzemi. V ptipad€, ze vynese nezaregistrovanou
KlJ, kvalifikuje knihovna toto jednani jako trestny ¢in. Uzivatel je povinen na
vyzvu knihovnika ptedlozit ke kontrole veskera vnesend zavazadla [Mé&stska

knihovna, 2005a, s. 5-6]°.

3.2  Ctenarska prava a povinnosti

UZivatelé, kteti se rozhodnou stat se ctenati MKP, vstupuji s ni podanim piihlasky do
smluvniho vztahu, ve které mimo jiné stvrzuji podpisem souhlas se zpracovanim
osobnich udaji a souhlas s knihovnim fadem, zaplacenim registraéniho poplatku.
Smluvnimi stranami jsou knihovna a Ctenaf. Prdva a povinnosti z tohoto vztahu

vyplyvaji pro obé strany v souladu s p¥islusnou dokumentaci MKP".
S pijetim KR 2005, se v ¢L. 27 knihovna zavazuje k:

e dodrzovani knihovniho fadu;
e poskytovani sluzeb ur¢enych jak registrovanym ctenditm, tak jejich vybér

ostatnim uzivatelim;

! zdkon &. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné
nékterych zadkonl (autorsky zédkon), ve znéni pozdéjsich predpist

> 0d KR 2005 —hlava IV — Zakladni povinnost uZivatelt

> Od KR 2005 —hlava VIII, &l. 27 — Ctenai'ska prava a povinnosti
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e zpracovavani osobnich udajii pouze k ucelim v rozsahu, ke kterym byly

sebrany [Méstska knihovna, 2005a, s. 13].

Definovanim ¢tenatskych prav a povinnosti vyZzaduje knihovna od registrovanych

¢tenafi nad ramec povinnosti vSech uzivatelti knihovny:

e dodrzovani knihovniho fadu;
e souhlas se zpracovanim osobnich udaj;

e vcasné a fadné plnéni veskerych zavazkd, jak finan¢nich, tak i nefinancnich.

[Méstska knihovna, 2005a, s. 13].

Knihovna zde uvadi jasna pravidla, s nimiz je ¢tenaf seznamen jak pfed zépisem do

knihovny, tak po provedeni jeho zapisu do knihovny.
Pravidla pro zvefejnéni knihovniho ¥adu jsou od KR 2005 zachycena v ¢l. 69 (hlava
XIV — Zvefejnéni knihovniho fadu a jeho zmén). Knihovni fad je vystaven na

webovych strankach knihovny (http:/www.mlp.cz). Jeho tisténa verze je k dispozici

na vSech informacnich bodech knihovny ¢i pfimo u obsluhy. Kazdému novému
Ctendfi je také vydan jeden vytisk bezprostfedné pii zépisu do knihovny [Méstska
knihovna 2005a, s. 25-26].

V KR 1998 az KR 2000 neni ustanoveni, které by uréovalo zplsoby zvefejnéni
knihovniho ta4du. Pouze podle ¢l. 25 (hlava IV — Prezencni a informacni sluzby)
dostane Ctendf pii zapisu pro osobni potiebu sadu informacnich materidlli a ndvod
k elektronickému katalogu [Méstska knihovna, 1998, s. 6-7]. Od KR 2002 az KR
2003 jeste vytisk knihovniho fadu [Méstska knihovna, 2002, s. 7]. Vytisk knihovniho
fadu je pak &tenatim volng k dispozici podle KR 2002 dodnes. KR 2005 jiz
nepfevzal povinnost vydavat Ctendim pii zépisu sadu informacnich materiald,

1 kdyz tak standardné ¢ini.

4  Sluzby

Rozsiteni vypocetni techniky a jednodussi dostupnost elektronickych informacénich
zdroji mezi b&Znou populaci vedlo i ke zméndm v poskytovanych sluzbach.
V soucasné dob¢ je napi. poskytovani internetu ur¢eno vSem uzivatelim a to véetné
bezdratového piipojeni pomoci Wi-Fi, které knihovna S§ifi ve vSech svych

pobockach. Nelze pominout ani vefejnosti pfistupnou digitalni knihovnu, za jejiz
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zprovoznéni byla MKP ocenéna a stala se knihovnou roku 2009 — digitalizace d¢l

Karla Capka [Méstska knihovna, 2010d].

KR 1998 az KR 2003 nemaji ve své struktufe kapitoly, které by urdovaly, jaké
sluzby jsou poskytovany vSem uzivatelim a které pouze registrovanym ctenartim.
V hlavé I (Zakladni ustanoveni MKP) uvadéji, jaké sluzby obecné poskytuji, a teprve
az v hlavé II (Vypljéni f4d — Podminky zéapisu Ctenate, €l. 5, odst. 1-2) definuji

vypujcky pro registrované ¢tenafe a uzivatele.

Aby spektrum poskytovanych sluzeb a jejich urceni bylo transparentni
a srozumitelné vS§em uzivatellim, tak jak uz bylo zminéno, vSechny knihovni fady od
KR 2005 (hlava III — Sluzby uZzivateli, hlava IV — Zakladni povinnosti uZivatel
ahlava V — Sluzby urcené registrovanému c¢tenati) obsahuji kapitoly, které tento

pozadavek a potiebu spliuji.

V textaci knihovnich fad MKP je registrovany ¢tenar, respektive ¢tenaf, zafazen do
podskupiny ve skupiné uzivatelé. Tim, Ze méa knihovna k dispozici osobni tdaje

Ctenare (ziskané pii zapisu), miize mu s vétsi ditvérou poskytovat Sirsi okruh sluzeb.

4.1  Sluzby uzivatelim

Sluzby, na které mé kazdy uZivatel narok bez rozdilu, je-li registrovanym ¢tenafem
nebo jen prostory a sluzby MKP vyuzivd aktudln€é, jsou v knihovnich tadech

taxativné vyjmenované:

e informacni sluzby — referencni, faktografické a bibliografické informace,
informace z vngj$ich informacnich zdroji;

e moznost vyuzivat knihovni fond a listkové i elektronické katalogy MKP;

e moznost vyuzivat vypocetni a jinou techniku MKP i vlastni vypocetni
techniku vnesenou uzivatelem;

e za uhradu zhotovovat tiskové rozmnozeniny z fondu MKP;

e bezplatny piistup k internetu (od KR 2008);

e navstévovat knihovnicko-informacni lekce a dalsi vychovné, vzdélavaci

a kulturni akce apod.

Vedle vyjmenovanych poskytovanych sluzeb je v hlavé III (Sluzby uzivatell)
ustanoveni, které umozinuje spoustét experimentalné sluzby, které v knihovnim fadu

zatim popsdny nejsou. To umoziuje zkouSet — ovéfovat formou praktického
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experimentu pravdépodobnost uspéchu, ekonomickou narocnost apod., zamyslené
modernizace, zjednoduSeni aj., ale napf. i pozitivni ¢i negativni dopad pfi pfipadném
zruSeni dosud uZzivan¢ho opatieni jesté pied piijetim definitivniho rozhodnuti.
S vyuzitim tohoto opravnéni knihovna testovala napf. sluzbu umoziujici vracet
vypujcky napiic¢ celou siti MKP bez ohledu, v jaké pobocce vznikly. Po zdatfilém
otestovani se pak stala standardné poskytovanou sluzbou, kterd byla poté definitivné

zakotvena do knihovniho fadu [Mé&stska knihovna, 2005a, s. 4-5].

r v O

4.2  Sluzby urcené registrovanym ¢tenaitim

Kromé sluzeb ur¢enym vSem uzivatelim ma registrovany ¢tenaf pravo podle hlavy V
(Sluzby urcené registrovanému ¢tenafi) navic na sluzby:

e absencni vypijcky;

e vyptjcky mimo volny vybér;

e rezervovani KJ;

e blokovani KJ;

e vyuzivani vypocetni techniky, zvukové a jiné techniky MKP k vymezenym
ucellim, zejména pristupu k internetu, vyuzivani CD-ROMii a databazi, ¢i
poslechu zvukovych dokumentd;

e rezervaci v pfedem urcéené, dohodnuté dob¢ na pfistup k internetu;

e moznost ¢erpani sluzeb, u kterych neni nutna pfitomnost ¢tenate v knihovné,
napf. prostfednictvim internetu;

e meziknihovni vyplj¢ni sluzby [Méstska knihovna, 2005a, s. 6-7].

Kapitola o sluzbach uvadi soubor poskytovanych sluzeb spolu surcéenim, jaké
skupiné¢ navstévnikd jsou poskytovany. NavStévnici jsou touto kapitolou
informovéni, na jaké sluzby maji narok a jaké by jim knihovna neméla odpirat.
V piipadé, ze néktera z uvedenych sluzeb neni poskytovana v rozsahu ustanoveni

knihovniho fadu, mize uzivatel knihovny Zadat o napravu.

S  Zapis do knihovny

MKP poskytuje vSem navstévnikim své prezenéni sluzby vrozsahu ureném

kapitolou Sluzby uzivatelim, pro vyuzivani tak zvanych adresnych sluzeb, jako jsou
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napf. absencni vypujcky, objednavky ze skladl, rezervace KJ apod. Pro jejich

vyuzivani je v§ak nutnd ¢tenafova registrace.

Registrovanym ctendfem se uzivatel stdvd po oboustranném podepsani Ctenarské
ptihlasky, tedy jak Zadatelem, tak zastupcem knihovny — knihovnikem. Teprve po
tomto ukonu muize knihovnik vydat ctenafi jeho Cctenaisky prikaz [Meéstska

knihovna, 2005a, s. 9]*.

Stejné jako mnoho dalSich ustanoveni v knihovnim fadu, i podminky zapisu do MKP
prosly ¢asem nékolika zménami. Po celou dobu vSak plati, Ze Ctenarsky prukaz je

nepienosny a je mozné ho vyuZzivat ve vSech automatizovanych pobockach.

5.1  Podminky zapisu dle KR 1998 az KR 2000

Podle piilohy knihovniho fadu’ se mohla Gtenafem stat kazda osoba, ktera byla
schopna dolozit sviij trvaly pobyt v Ceské republice — ob&anskym priikazem nebo
jinym platnym dokladem obsahujicim jméno a pfijmeni, datum narozeni, rodné ¢islo,
fotografii. U cizinct se akceptovalo povoleni k trvalému pobytu [Méstska knihovna,
1998, s. 10]. Uchaze¢ o €lenstvi, ktery tuto podminku knihovniho fadu nespliioval,
mohl byt zaregistrovan az po sloZeni beziroc¢né zalohy (kauce) ve vysi 1000 K¢.
Pozdé&ji, kdyz své ¢lenstvi v knihovné ukoncil, byla mu kauce vracena. Knihovna
mohla kauci pouzit i na tthradu ptfipadnych ¢tenafovych pohleddvek. Pokud si ¢tenaf
do roka od skonceni platnosti ¢tendiského prikazu kauci nevyzvedl, tato propadla ve
prospéch MKP. Stejné podminky platily i pro ¢tenare mladSich 15 let, jen jejich
pfihlaSku musel podepsat zakonny zéastupce. Tito adepti o Clenstvi svou totoZnost
dokazovali tzv. pfim&fenym zplisobem. V piipadé, Ze rodi¢e nespliiovali podminku
trvalého pobytu na uzemi CR, platila i pro né& povinnost sloZit beziro¢nou kauci ve

vysi 1000 K¢ [Méstska knihovna, 1998, s. 3].

5.2  Podminky zapisu fyzickych osob dle KR 2002 aZ
KR 2003

Vydanim KR 2002 se zasadné zménily podminky pro zapis étenatti do MKP. Zmény

vyvolal zejména zavér kontrolniho Setfeni Ufadu na ochranu osobnich udaji

¢ Od KR 2005 —hlava VI - Registrace ¢tenafe, ¢l. 21 — Vznik pravniho vztahu
> KR 1998 — KR 2000, Ptiloha Knihovniho #adu Mé&stské knihovny v Praze pro automatizované
pobocky, Aktualni ustanoveni a limity, odst. 3 a 4
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a nasledné rozhodnuti soudu, které zakazalo vyuzivat pro identifikaci ¢tenarti rodna
Cisla.

Az do uvedeného rozhodnuti vyzadovala knihovna k registracim Ctenaiti doklady
vystavené orgédny statni spravy, obsahujici jméno a ptijmeni, fotografii a rodné ¢islo.
Mezi tyto doklady vedle obcanského pritkazu patfil fidi¢sky prikaz nebo cestovni
pas. Bylo tedy mozné Ctenare zaregistrovat podle jednoho z uvedenych doklada.
Identifikace na zaklad¢ téchto dokladl byla vyhodna zejména pro moznost vyuzivat
jedine¢ny identifika¢ni idaj osob, jakym je rodné ¢islo. Ten fungoval jako rychly
a snadny identifikator pfipadného duplicitniho zapisu. K duplicitnimu zapisu miize
dojit pfi registraci osob, které zménily své piijmeni napt. snatkem, rozvodem apod.
Hlavni problém duplicitnich zdznami spociva zejména v moznosti pomérné vazné
knihovnu poskozovat. Lze tak nové zaregistrovat osobu, kterd jiz z minulosti
Ctenafem je a miZe mit v knihovné nevyrovnané ctenaiské konto, jako napf.
nevracené vypujcky, neuhrazené poplatky zrezervaci, za zpozdné, za registracni

poplatky apod.

Od doby, kdy knihovna nemohla vyuZzivat rodna ¢isla k identifikaci Ctenaift pii
zapisu a pro dalsi operace kdy je nutné ctenafe identifikovat, bylo nutné vyzadovat
veétsi mnozstvi povinnych identifika¢nich udajii. Soubor dat, ktery dostatecné
identifikuje ctendfe v soucasnosti, byl urcen nasledujicimi osobnimi udaji:

e jméno a piijmeni;

e adresa trvalého bydlisté, respektive trvalého nebo pfechodného pobytu;

e datum narozeni;

e pohlavi;

e druh a Cislo osobniho dokladu;

o stat, ktery doklad vydal [Mé&stska knihovna, 2002, s. 3].

Zasadné tak byl omezen okruh dokladd, se kterymi se ctendf mohl v knihovné
zaregistrovat, popf. si platnost Ctenafského prikazu prodlouzit. Parametr trvalé
adresy spliuje pouze ob¢ansky prikaz, ptipadné kombinace fidi¢ského pritkazu nebo
cestovniho pasu s ndhradnimi doklady, vydavanymi pfi zméné¢ trvalé adresy, vyméné
obCanského prikazu, zméné rodinného stavu apod. Pro zapis cizincl bylo mozné
nové akceptovat vizum nebo potvrzeni o pfechodném pobytu vydaném s platnosti

alespofi na 6 mésici.
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Od zavedeni KR 2002 jiz nevyzaduje MKP pro podporu détského &tendistvi pii
registraci ¢tenait mladsich 15 let trvaly nebo dlouhodoby pobyt na tizemi Ceské
republiky, a to jak ditéte samotného, tak jeho zakonného zastupce. Ctenaftim, ktefi

VVVVVV

2002, s. 3].

5.3  Podminky zapisu fyzickych osob od KR 2005

Piijetim KR 2005 (hlava VI — Registrace Gtenait, ¢l. 14—18) se zasadné zménil zapis
Ctenafti, ktefi nemohou prokazat sviij pobyt v Ceské republice a také v délce
registra¢niho obdobi.

Ctenaf, ktery nemiize prokazat svijj trvaly & jiny legalni pobyt v CR, mize slozit
kauci 1000 K¢, nebo si zajistit rucitele, ktery podminky pro zapis do knihovny
spliiuje, a ktery se pfi zépise zavazuje, ze ptevezme spoluzodpovédnost za vzniklé
zavazKky. Rucitelem miize byt pouze plnoleta osoba spliiyjici standardni podminky
pro zapis. Ob¢ tato opatieni jsou pouze docasnd na dobu jednoho roku. Po skonceni
ro¢ni lhity, kdy ¢tenat respektoval podminky pro poskytovéani sluzeb, tedy nebyla
mu zaslana ptedzalobni vyzva, ani s nim nebyl zapoc¢at soudni spor, je mozné kauci
vratit, v piipadé rucitele je mozné ruéeni ukonéit. Az do uéinnosti tohoto KR bylo
mozné Ctenare zapisovat na 6 mésicl, stejné tak na pul roku prodlouZzit ctenaiska

prava.

S vazbou na knihovni zakon, ktery stanovuje povinnost vybirat poplatky pouze za
vynalozené naklady, byla mozZnost pllro¢niho ¢lenstvi se sniZenym poplatkem
zruSena. Podnétem k tomuto opatfeni bylo vycisleni nakladd na zapis Ctenafe.
Ukézalo se, ze jsou identické jak pro Clenstvi rocni, tak pro Clenstvi zkracené

[Méstska knihovna, 2005a, s. 7-10].

5.4  Podminky zapisu fyzickych osob od KR 2008

Po prijeti Ceské republiky do Schengenského prostoru dne 21. 12. 2007 uz MKP
nevyzaduje od obc¢anil ostatnich ¢lenskych stati Evropské unie (dale EU) trvaly nebo
prechodny pobyt (usazenost®) na uzemi Ceské republiky. Od G&innosti tohoto

knihovniho tadu postacuje podle hlavy VI (Registrace ¢tendit, ¢l. 14) usazenost

6 Usazenost — termin vzity pro trvaly nebo prechodny pobyt na uréeném tizemi
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v EU pro jeji obCany [Mé&stska knihovna, 2008, s. 7], kterd se dokladd vetejnou
listinou, jeZ obsahuje:

e jméno a piijmeni;

e adresu trvalého bydlist¢ v EU, respektive trvalého (pfechodného) pobytu

ob¢anti mimo EU v Ceské republice;

e datum narozeni;

e pohlavi;

e druh a Cislo osobniho dokladu;

o stat, ktery doklad vydal [Mé&stska knihovna, 2008, s. 10].

Podminky zépisu ¢tenafi, ktefi tyto udaje nemohou dolozit, se neméni a pro tyto
piipady jsou platna ustanoveni pievzata z KR 2005, tedy plati i nadale povinnost
slozit kauci ve vysi 1000 K¢ nebo mit rucitele spoluodpovédného za vyptjcky po

dobu 1 roku [Méstska knihovna, 2008, s. 7-9].

5.5  Podminky zapisu pravnickych osob

Pravidla pro registraci pravnické osoby zakotvena v KR 1998 (hlava II — Vypijéni
tad, ¢l. 6) jsou platna a totozna dosud, od KR 2005 zakotvena v hlavé VI (&l 19 —
Registrace pravnické osoby). Pfi provadéni zépisu do knihovny, Zadatel povéieny
disponovat legitimaci vystavenou na pravnickou osobu, musi ptfedlozit vyplnénou
ptihlasku podepsanou statutarnim zastupcem této organizace (od pfijeti KR 2002 jiz
nemusi ptihladska obsahovat razitko organizace) a dale musi predlozit doklad, ktery
existenci pravnické osoby dolozi [Méstska knihovna, 1998, s. 3], [Méstské knihovna,

2002, s. 3], [Mé&stské knihovna, 2005a, s. 9].

Registra¢ni poplatky jsou v KR 1998 az KR 2003 uvedeny v piiloze Knihovniho
fadu Méstské knihovny v Praze pro automatizované knihovny [Méstska knihovna,
1998, s. 11] a [M¢stska knihovna, 2003, s. 12]. Od KR 2005 v ptiloze Knihovniho
fad MKP (Cenik) [Méstska knihovna, 2005a, s. 28]. Postupem doby se pouze ménily

registracni poplatky, viz tabulka €. 1.

KR 1998 a7 KR 2003 na % roku 300 K&
KR 1998 a7 KR 2003 na 1 rok 500 K&
od KR 2005 do dnes na 1 rok 100 K&

Tab. 1: Registracni poplatek pravnickych osob
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Ctenafsky prikaz je vzdy vystaven na jednu konkrétni osobu, ktera je opravnéna
s timto priikazem nakladat. I zde plati princip nepfenositelnosti priikazu. Limity pro
vypijcovani se fidi limity jako pro ¢tenafe nad 15 let, veskeré zdvazky jdou na vrub

pravnické osoby.

5.6  Prodluzovani ¢tenarskych prav

Do zavedeni KR 2000 nebylo prodluZzovani étenaiskych prav knihovnim fadem
feseno. Podminky, za kterych je mozné &tenafska prava prodlouzit, stanovil az KR
2000 (hlava IT — Vypujéni #ad, Ctenaisky priikaz, ¢l. 8, odst. 2). Ten pfi propadnuti
ctenafskych prav uklada ¢tenditm povinnost predlozit platny doklad totoZznosti. Pro
prodlouzeni Ctenafskych prav byl akceptovany doklad obsahujici jméno a piijmeni
Ctenafe, jeho datum narozeni a rodné ¢islo, fotografii. U cizinct byl pfijatelny platny
cestovni doklad spolu s platnym vizem, dlouhodobym pobytem apod. [Méstska
knihovna, 2000, s. 3—4].

Postupem casu vyvstala potieba v knihovnim tadu jasn¢€ definovat povinnost ¢tenaie
prokazat svou totoznost pii jakémkoliv prodluZovani ¢tenaiskych prav bez ohledu na
to, zda jiz jejich platnost vyprsela ¢i ne. Ke zméné druhti informaci, které byly pfi
prodluzovani ¢tenatskych prav znovu ovétovany, doslo zapracovanim této povinnosti
do KR 2002 az KR 2003 (hlava I — Vypujéni tad, ¢l. 9, odst. 2) [Mé&stska knihovna,
2002, s. 4].

Od u¢innosti KR 2005 (hlava VIII — Ctenafska prava a povinnosti, &tenaisky priikaz,
¢l. 30 — Trvani, prodluzovani a zruSeni ctendiskych prav) se pii prodluzovéani
ctenaiskych prav kontroluje pouze totoznost cCtendie. Proto se praxe vratila
k prokazovani totoznosti pifi prodlouzeni ctendiskych prav pouze ,,jakymkoliv*
dokladem totoZznosti, coz se tykd také cizincti [Méstska knihovna, 2005a, s. 14].

Zasadni zménu pii prodluzovani étenafskych prav piinesl KR 2010 (hlava VIII —
Ctenaf'ska prava a povinnosti, &tenafsky prikaz, ¢l. 32—32a). S timto novelizovanym

knihovnim fadem vesly v platnost tfi hlavni zmény:

e Ctenafi si mohou sva prava prodlouzit nové pomoci internetu. On-line
prodlouzeni je mozné pouze pied vyprSenim platnosti ctendiského prikazu.

Po uplynuti platnosti ctenafského priikazu je nutné navstivit libovolnou

27



pobocku MKP, kde se na zdklad¢ dokladu totoznosti ¢tenarsky prikaz znovu

aktivuje a tim dojde k prodlouzeni ¢tenaiskych prav.

Ctenat prodluzujici platnost svych &tenaiskych prav jesté pied jejich
vyprSenim, svou totoznost prokazovat nemusi. Pii prodluzovani vyprSenych
Ctenafskych prav je nutné predlozit ke kontrole doklad totoznosti,

nekontroluje se uz usazenost v EU.

Nové je zavedeno Clenstvi stak zvanymi omezenymi pravy. Ctenéf
somezenymi pravy muze zdarma vyuzivat vSech sluzeb urcenych
registrovanym &tenafiim, vyjma absenénich vypujéek. Ctenafi tak mohou
napf. vyuzivat vzdaleny pfistup do databazi, pro které je tfeba mit platny
¢tenaisky prukaz. ProdlouZeni ¢tenafskych prav s omezenim je mozné pouze
po skonceni platnosti ¢tenarského priikazu. Lze je provést jak elektronicky,
tak pfi osobni navstévé v knihovné. Pfi tomto zplsobu prodluzovani se jiz
nekontroluje totoznost. K této velké zméné knihovna pfistoupila pii tivahach,
jak podchytit odchézejici ctendfe, ktefi se odst€hovali z Prahy [Méstska
knihovna, 2010a, s. 15-16].

ZruSeni povinnosti prokazovat svou totoznost pii prodluZovani ¢tenairskych prav za

jejich platnosti, nalezlo oporu v povinnosti Ctenafe zamezit zneuziti svého

ctenafského prikazu a jeho ptfipadnou ztratu bezodkladné knihovné nahlésit. Tato

povinnost je zakotvena od KR 2005 v hlavé VIII (Ctenaiska prava a povinnosti,

Ctenaisky prikaz, ¢l. 29 — Ctenaisky prikaz, odst. 4). Ctendi je tedy povinen

knihovné nahlasit, ze jeho Ctenafsky prikaz miize byt pfipadné zneuzit. Jestlize

platnost Ctenaiského prikazu uz vyprSela, neni mozné jej zneuZzit a takovy prikaz

nemd divod cCtenai blokovat. Sice Slo o dvé rizna opatfeni, ve svém dusledku

sledovaly stejny efekt. Posileni ustanoveni ukladajici povinnost kontroly totoznosti

pti prodluzovéni propadlého ctenatského prikazu.

Platnost ¢tendiského pritkazu pravnické osoby se prodluzuje od zavedeni KR 2000,

za stejnych podminek jako u fyzickych osob.

6

Ochrana osobnich udaju

Pouceni o ochrané osobnich udaji Ctenart, které MKP spravuje ve své databazi

a uchovava je v listinné podobé, bylo poprvé pfijato v KR 2002 a stalo se souéasti
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ptilohy tohoto knihovniho fadu. Od uéinnosti KR 2005 (hlava VII — Ochrana
osobnich udaji) je uz neoddélitelnou soucésti knihovniho fadu. V této casti uvadi
MKP pravidla pro nakladani s osobnimi udaji v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb.,
o ochran¢ osobnich udajii, ve znéni pozdéjsich piedpisi. Zmény tohoto charakteru

ptichazely postupné tak, jak byly upravovany zdkonné podminky.

Knihovna zde uvadi:

e za jakym tucelem dochazi ke zpracovani osobnich udaji ¢tenarti, ruciteld,
zastupctl a uzivateld;

e jaké je spektrum sbiranych identifikacnich a kontaktnich udaji ctenaid,
rucitelli, zastupct;

e jaké idaje jsou urCeny pouze ke statistickym Gcelim;

e 7 jakych sluzebnich operaci si knihovna v souvislosti s poskytovanim sluzeb
vytvaii zdznamy a nésledné je uchovava;

e jaké ucetni operace eviduje a za jakym ucelem;

e kde jsou uchovavany listinné podoby dokumentd, jak je zabezpeCena jejich
ochrana a kdo s nimi mliZe pracovat;

e na jakych nosicich se data uchovavaji, jak a kdo k nim ma pfistup;

e podminky, za kterych dochdzi k vymazéani vSech tidaji shromazdénych MKP
o konkrétni osobg;

e za jakych podminek dochéazi k vymazani v§ech idaji na zadost ¢tenare;

e pravo Ctenafe na kontrolu dat, které o ném knihovna uchovava, jeho pravo na
opravu piipadnych chyb a moznost nahlédnout do vSech listinnych materiald,
které o ném knihovna shromazd'uje, stejné tak pravo nahlédnout do udaju,
ulozenych v databazi.

Jaké osobni tdaje knihovna o nich shromazd’uje, si mohou ¢tenafi pifekontrolovat po
pfihlaSeni na své Ctendiské konto pres webové stranky. Mohou kontrolovat historii
svych vypijcek i1 od zacatku svého ¢lenstvi v MKP a historii plateb. Mohou pozadat
1 0 nahlédnuti do listinnych dokumentt, které o nich MKP shromézdila. Knihovna je
pro &tenafe po predchozi dohodé piipravi v Ustiedni knihovng [Méstska knihovna,

2010a, s. 9-13].
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6.1  Anonymizace udaji o ¢tenarich

Pravidla pro anonymizaci — vymazani udajii o ¢tenafi, véetné sluzebnich udaji, byla
zahrnuta do KR 2002. Od té doby se neménila. Anonymizuje se po splnéni uréitych
kritérii jak ze strany MKP, tak i ze strany ¢tenafd. Jednim z hlavnich kritérii pro
moznou celkovou anonymizaci idajli o ¢tenafi je vyrovnadni vSech jeho zavazki viici
knihovné (vraceni vSech vypijcek, uhrazeni vSech finan¢nich dluht, apod.), nesmi
byt se ctendfem veden soudni spor a ani mu nebyla v poslednim roce zaslana
pfedzalobni vyzva. Neni mozné anonymizovat Ctenafe, ktery je zdroveil rucitelem

jiného Ctenére [Méstska knihovna, 2005a, s. 12—13].

6.1.1  Anonymizace Gidajii na Zadost ¢tenare

Ctenat miize pozadat i o ¢aste¢nou likvidaci svych osobnich tidaji. Pii tomto ukonu
jsou vymazany pouze sluzebni udaje o operacich, které jsou star$i 6 mésict. Jde
zejména o informace tykajici se registrace absenc¢nich a prezencnich vypujcek, udaji
o rezervaci, blokaci, skladovych objednavkach, pfihlaSovani ctenafe v pocitacové siti
apod. Po cCaste¢né anonymizaci ale Ctenaf ztraci moZnost reklamovat sluZby,
o kterych byly zdznamy z databdze vymazany. ProtoZe jsou pfi ¢astecné anonymizaci

vymazany jen sluzebni tdaje, ¢lenstvi v knihovné pro ¢tendfe nekonci.

Vedle castecné mohou ctendfi pozédat i o uplnou anonymizaci. Podminkou je
pisemna Zadost o vymazani vSech tdaji, které knihovna o ¢tenafi pfi zapisu a béhem
jeho ¢&lenstvi v knihovné shromazdila. Zadost se podava v libovolné poboéce MKP,
vlastni anonymizaci centrdlné provadi Ustfedni knihovna. Knihovnik pii pfijeti
zadosti prekontroluje totoZnost Ctenafe a vyrovnani vSech jeho zavazkl. Pfijetim
zadosti se knihovna zavazuje k vymazani téchto udaji do 5 provoznich dnd. Po této
anonymizaci Clenstvi v MKP zanikd. Aby ¢tenaf mohl provést kontrolu splnéni
zminéné povinnosti, je mu ponechdn jeho ¢tenatsky priikaz. Podle jeho ¢isla si mize

Ctenaf ovérit, Ze k anonymizaci skute¢né doslo [Meéstska knihovna, 2005a, s. 12—13].

6.1.2  Anonymizace Gdaji o ¢tenarich ze strany MKP

Nastavena pravidla pro vymazani dat z databaze a likvidaci listinnych dokumentii
jsou od KR 2002 az do soudasnosti stejna. Definovana jsou v KR 2002 az KR 2003
vzdy v pfiloze knihovniho fadu (Pouceni o ochrané¢ osobnich udajii ctenari

automatizovanych knihoven MKP), od KR 2005 v hlavé VII (Ochrana osobnich
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udaju, ¢l. 26 — Doba zpracovani osobnich daji a jejich likvidace). Pro tento tikon
musi uplynout 2 roky od skonceni platnosti ¢tenafského pritkazu a zaroven 1 rok od
uhrazeni posledniho finanéniho zavazku. V pfipadé, kdy je ctendf soubézné
zakonnym zéstupcem Ctenatfe mladSiho 15 let nebo rucitelem jiného Ctenate, provede
se anonymizace aZ se zanikem posledniho z téchto vztahti [Méstska knihovna, 2002,

s. 15-16] a [Mé&stska knihovna, 2005a, s. 12—13].

Dokumenty jsou od KR 2005 (hlava VII — Ochrana osobnich udaji, &L 26, odst. 9)
skartovany v souladu se zdkonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zdkonll ve znéni pozdgjSich predpisti [Méstskd knihovna,

2005a, s. 12-13].

6.2 Prokazovani totoznosti

Jak ukézala praxe, je ucelné vyjmenovat v knihovnim fadu situace — knihovni
operace, u kterych je knihovna opravnéna vyzadovat od ¢tenare predlozeni dokladu
totoznosti a tim predchazet problémim pfii piipadnych sporech s uzivateli a Ctenafi

pti vzniku moznych odli$nych interpretaci riiznych ustanoveni knihovniho fadu.

KR 1998 a KR 1999 (hlava II — Vypijéni fad, ¢l. 6) ukladaji povinnost kontroly
totoznosti pouze pfi registraci a pii skladani kauce (viz 5. kapitola). Nové je vedle jiz
zminéného ustanoveni podle KR 2000 (hlavy IT — Vyptjéni ¥ad, ¢l. 8, odst. 2) étenér
jesté povinen doloZit totoznost pii prodluzovani jiz skoncenych ctenarskych prav.
KR 2002 (hlava IT — Vypuijéni ¥ad, ¢l. 6) vyzaduje kontrolovat totoznost pii registraci
do knihovny a ptfipadném skladani kauce. Povinnost dokladat totoznost jesté pti
prodluzovani ¢tenarskych prav bez ohledu, je-li v tu chvili ¢tenatsky prikaz platny ¢i
neplatny uklada jesté KR 2002 (hlava I — Vypujéni fad, ¢l. 9). Nasledujici KR 2003
Jiz obsahuje taxativni vycet agend, kdy je kontrola totoznosti ¢tendfe nutna, podobny
vy&et se stal béznou souéasti viech nasledujicich knihovnich #adi. Od KR 2005 se
fedi tato problematika v hlavé VIII (Ctenafska prava a povinnosti, étendisky prikaz,

¢l. 32 — Prokazovani totoznosti po registraci ctenate).

7  Prezencni sluzby

Uzivatelé knihovny mohou pfi navstévé knihovny vyuZzivat sluzby poskytované

pouze v prostoru knihovny a jejich poskytnuti neni vdzané na ctenatsky prikaz.
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Jedna se zejména o:

e studovani fondu ve volném vybéru — knihy, periodika, DVD;

e studovani elektronickych a digitalizovanych dokumentl na ctenatrskych
pocitacich, u kterych prozatim nejsou uvolnéna autorska prava;

e studovani a stahovani elektronickych knih z webovych stranek, u kterych jsou
Jjiz autorska prava uvolnéna;

e vyuzivani internetu, a to jak pfes volné pfipojeni prostiednictvim Wi-Fi, tak
ptes pevné pocitace v knihovng;

e vyhledavani v knihovnim katalogu;

e vyhledavani v databazich, ke kterym je pfistup zurCenych pocitaci

v knihovné.

Do prezen¢nich sluzeb je mozné zahrnout i vyuzivani placenych databdzi. Do
nékterych je z licen¢nich divodl piistup pouze v budové knihovny a pouze na
vyhrazenych pracovistich. U nékterych je naopak umoZznén vzdaleny pfistup
zdomova pfes stranky knihovny. Pfistup je umoznén prostiednictvim cisla
ctenafského prikazu a hesla. V prostorach knihovny je mohou na vyhrazenych
poditatich vyuzivat také navstdvnici. Od u¢innosti KR 2010 mohou vzdaleného

ptistupu z domova k databazim vyuzit rovnéz Ctenéii s omezenymi pravy.

Cast fondu, kterou neni mozné vzhledem k ustanoveni Kolektivni licenéni smlouvy
uzaviené 2. ledna 2004 mezi Narodni knihovnou Ceské republiky’, Ochrannym
svazem autorskym pro prava k dilim hudebnim (OSA), Divadelni a literarni
agenturou (DILIA) a Nezavislou spolecnosti vykonnych umélcti a vyrobcl
zvukovych a zvukové obrazovych zdznamii (INTEGRAM) zptistupiiovat absencné,
mohou registrovani ¢tenafi studovat na vyhrazenych mistech. Tam je mozné zvukové

a zvukove obrazové zdznamy sledovat [Informace pro knihovny, 2004].

7.1  Prezencni vypujcky
Prezen¢ni vypljcky z volného vybéru miize vyuzivat kazdy navstévnik a smlouva
o tom je uzaviena okamzikem, kdy navstévnik prevezme KJ do ruky, rozvazéana je

opétovnym vrdcenim a zaloZzenim vypujcky do knihovniho regalu [Méstska

knihovna, 2005a, s. 15-16].

7 Nérodni knihovna v souladu s ustanovenim § 9 knihovniho zakona zastupuje knihovny pfi jednani
s kolektivnimi spravci autorskych prav
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Fond uloZeny ve skladech je uréen pouze zaregistrovanym ¢tenaitim, bez rozdilu, zda
se jednd o registraci s plnymi nebo nelplnymi pravy. KJ vydané ze skladu jsou
nasledné Ctenafim nacteny jako prezencéni vypljcka na jejich ctendiskd konta.
Registrovani ¢tenafi si takovouto vypdjcku mohou v ptipadé, ze se nejedna
o prezen¢ni svazek, v tentyZz den absencné piijcit, nebo ji v knihovné vratit do skladu.
Jedné-li se o vypljcku ze skladu uréenou pouze ke studiu v knihovné, nebo si ji
¢tenaf nechce pujcit absenéné, musi ji opét do skladu vratit — pfi tomto kroku je mu
prezen¢ni vypujcka z konta odectena [Méstskd knihovna, 1998, s. 67 a Méstska
knihovna, 2005a, s. 15-16].

Pravidla pro prezenéni vypujcky jsou zachycena v KR 1998 az KR 2002 v hlavé IV
(Prezen¢ni a informacni sluzby, &l. 23), od KR 2005 v hlavé IX (Prezenéni vypujcka,
¢l. 33-35).
8 Absencni vypujcka

Absen¢ni vyptijcka je jednou z nejstarSich sluzeb, kterou MKP poskytuje. Je ur¢ena
vyhradné registrovanym ¢tenaiim s plnymi pravy. Absencni vypujcky se Ctendiim
po uhrazeni registracniho poplatku poskytuji zcela zdarma. Pouze v dobé Gc¢innosti
KR 1998 az KR 2000 se vybiral poplatek za absenéni plijéovani grafickych listd.
Tento poplatek uz nebyl prevzat do KR 2002. Do nabyti uéinnosti KR 2002
knihovna vybirala také bezro¢nou zalohu u pij¢ovani zvlast¢ cennych dokumenti.
Vyse zalohy zdvisela na odborném posudku knihovnika.

Stanovené limity vypijcek se lisi podle jednotlivych novelizaci knihovnich fadu.
Pravidla pro jejich vypocet ovlivnila i zména chdpani fondu MKP. Limity se jiz

nevztahuji pouze k jednotlivym pobockam ale k celé siti MKP.

8.1  Vypiijcni lhita
Stejné jako jsou rozdilné limity vyptjcek podle druht dokumentt, jsou podle nich
rozdilné i standardni vyp@j¢ni lhity.

Vypijéni lhita v KR 1998 az KR 2000 (hlava II — Vypijéni tad, ¢l 12) byla

stanovena bez dalsi blizsi specifikace pouze jako:

e zkracend, kdy vypij¢ni dobu tvofi 1 nebo 2 tydny;
e zakladni, kdy vyplj¢ni dobu tvoii 4 tydny;
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e prodlouZzena, kdy doba vyptjcky mize trvat az 8 tydnli [Méstska knihovna,
1998, s. 4].

Az od KR 2002 (hlava II — Vypijéni fad, ¢l. 12) dochazi v jeho textaci k jasné
definici, ¢eho se jednotlivé limity tykaji ve vztahu k druhu vyptj¢ovanych KJ

a soucasn¢ k délce vypijcky:

e mapy, knihy a hudebniny — 4 tydny;

e zvukové materialy a periodika — 2 tydny;

e grafické listy, reprodukce artotéky a obaly na né¢ — 26 tydni [Mcstska
knihovna, 2002, s. 4].

Vypiijéni lhiity jsou od KR 2005 (hlava X — Absenéni vypijcky, ¢l 38 — Vypiijéni

lhiita) stanoveny takto:

e zvukové dokumenty 2 tydny (14 dnil);

e periodika 2 tydny (14 dnt);

e grafické listy a reprodukce z fondu artotéky a pro jejich specidlni ochranné
obaly — 26 tydnu (182 dntl);

e ostatni KJ — 4 tydny (28 dntl) [Méstska knihovna, 2005a, s. 16—17].

Zavedenim KR 2008 byla také stanovena vypijéni lhita pro zvukové obrazové

dokumenty na 1 tyden (7 dnli) [Méstska knihovna, 2008, s. 17].

Od listopadu roku 2010 MKP pijcuje elektronické cteCky svym Ctenarim, ktefti
dosahli veku 18let, jsou zapsani v MKP del§i dobu nez jeden rok a nebyla jim za
posledni rok zaslana ptfedzalobni vyzva. Vypujcni lhiita je stanovena na dva tydny
bez moznosti prodlouZzeni [Mé&stska knihovna, 2010f]. Pdjcovani elektronickych
ctecek zatim neni zachyceno v textu knihovniho tadu, jejich zptistupniovani spada
tedy pod experimentalni poskytovani sluzeb upravené ¢l. 5, odst. 2 a 3 (od KR 2005

hlava III — Sluzby uzivatelim).

MKP nevytvaii kategorizaci Ctenarti, kterym by se pozdé&ji piifazovaly rozdilné
vypijéni lhity. VSichni ¢tenafi tak maji tzv. standardni vypQjéni lhity. Jedinou
vyjimku maji od KR 2005 (hlava X — Absenéni vypujcky, ¢l. 38 — Vypijéni lhita,
odst. 8) Ctenafi nad 70 let a handicapovani Ctendfi, jimz je povoleno standardni

vypijéni lhittu zdvojnasobit [Méstska knihovna, 2005a, s. 16—-17].
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Jakmile knihovnik nacte ¢tenaii vSechny absen¢ni vyptijcky, vyda o nich potvrzeni
(vypis ze ¢tenarského konta), na némz jsou aktudlni vypljcky zaznamenany. Tiskovy
vystup obsahuje idaj o Case jeho vytiSténi (datum s pfesnym Casem udanym na
vtetfiny), jméno Ctenare, platnost Ctenaifského priikkazu a jednotlivé vypijcky. Pro
prehlednost jsou vyplijcky v seznamu sefazeny podle data vraceni, v ptipadé, ze vice
vyptjckam spadéd termin vraceni na jeden den, jsou pak sefazeny abecedné podle
nazvu. Spolu s nazvem titulu se u kazdé polozky ctenat dozvi, kdy a v jaké pobocce
si KJ ptjcil, kdy je ma vratit a carovy kod jednotlivych exemplati. V ptipadé, ze jiz
vypijcka dosdhla dvojnasobné lhiity, je Cctendf informovan pismenem D u
vyzna¢eného konce vyptjéni lhity. Zde nalezne informaci i o tom, zda je na jeho
vypujcku uz vlozena rezervace od jiného Ctenafe — v takovém piipade je uvedeno
pismeno R. Knihovna vyuzivd prostor na vypisu k informovani o zplsobech

prodluzovani vyptjcek, zménach provoznich dob apod.

Ctenaf dostane vypis ze svého ctenadfského konta na jakémkoliv obsluZzném misté
v knihovné, ovétit ho mize pti zobrazeni svého Ctendiského konta po piihlaseni se
svym heslem na webovych strankach knihovny a také u ctenafskych pocitact

(OPAC)* a knihomatt’.

8.2  Prodluzovani absenc¢nich vypijéek

Prodlouzeni vyptjcky neni od G¢innosti KR 1998 mozné v ptipad¢, ze na dany titul
uz je evidovana rezervace jiného Ctenafe. Postupem doby se méni moZnosti, kterymi

je mozné vypujéky prodlouzit. Od zavedeni KR 1998 se vypujcky prodluzuji:

e osobni navstévou v nékteré z pobocek MKP;
e telefonicky — zavolanim do libovolné pobocky MKP;
e prostfednictvim svého Ctendiského konta pres webové stranky knihovny na

adrese http://www.mlp.cz, kdy se Ctenafi automaticky zobrazi jeho konto

s prodlouzenymi vypujckami.

Ctenafi si mohou své vypujcky pied koncem vypljéni lhity prodlouzit (neni-li uz
vypijcka vazana rezervaci od jiného ctenafe), a to o dobu rovnajici se standardni
vypijéni 1hité dané KJ. Ctenar mize mit vypijcku ve svém drzeni maximalné po

dobu dvojnasobku standardni vypujéni lhity. Poté pravidla stanovuji povinnost ji

SOPAC — Online Public Access Catalogue = vefejné piistupny online katalog [KTD, 2012].
’Knihomat — pogita¢, na kterém se po nateni &tenaiského prikazu prodluzuji vypajcky.
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vratit nebo si vyptjcku znovu pujcit v té samé pobocce, ve které si ji plivodné pujcil
[Méstska knihovna, 1998, s. 4].
Novym KR 2005 se prodluzovani vypijéek upravilo tak, Ze se provadi vzdy
automaticky pii realizaci kazdé dalsi nové vypljcky. Vedle automatického
prodluzovani si ¢tendfi mohou vypljéni lhitu prodlouzit sami jeSté pied jejim
koncem nékolika zptsoby:

e osobni navstévou v nékteré pobocce MKP;

e telefonicky — zavolanim do libovolné pobocky MKP;

e prostfednictvim svého Ctenaiského konta pfes webové stranky knihovny na

adrese http://www.mlp.cz, kdy se Ctenafi automaticky zobrazi jeho konto

s prodlouzenymi vypijckami;

e zaslanim e-mailu na adresu prodlouzeni@mlp.cz (pro tento Ucel specidlné

vytvofenou), kterd je funkéni i mimo provozni doby MKP. Zprava zaslana na
tuto adresu je automaticky zpracovana a béhem nékolika minut odesle
automat Ctenafi zpravu o vysledku prodlouzeni [Méstska knihovna, 2005a,

s. 17-18] a [Méstska knihovna, 2010e].

Podle KR 1998 az KR 2003 (hlava IT — Vypujéni fad, ¢l. 12, odst. 2) a od KR 2005
(hlava X — Absencni vyptjcka, ¢l. 39) se vypijcni lhata prodlouzi vzdy o stejnou

dobu, jaka uplynula od okamziku piij¢eni nebo od posledniho prodlouzeni.

Ctenaii si své vypujcky mohou i nadale opétovné pijcovat, neni-li uz na KJ
registrovana rezervace jiného &tenate. Od KR 2005 (hlava X — Absenéni vypijcky,
¢l. 40 — Opétovné vypujcky) si je mohou piijcovat v jakékoliv pobocce bez ohledu na
misto, kde si ji pivodné pujcili. Ve vSech pripadech musela byt vSak splnéna
podminka platného Cctenafského prikazu a ctendiského konta bez financnich
pohledavek a také bez existence zpozdilych nevracenych vypijcek [Meéstska

knihovna, 2005a, s. 17-18].

8.3  Vraceni vypijcek

Pravidla pro vraceni vypujéek jsou popsany v KR 1998 az KR 2003 v hlavé II
(Vypujéni fad, ¢l. 12, odst. 3) a od KR 2005 v hlavé X (Absenéni vypujeky ¢l. 37).

Jak vyplyva z vysSe popsaného, Sife poskytovanych sluzeb je velika. Sit MKP se

postupné rozrostla na vice nez 40 stacionarnich pobocek a 3 bibliobusy, kde jsou tyto
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sluzby dostupné. Postupné se sit’ knihovny vytvofila a ustélila tak, aby se s pouzitim
vetejné dopravy a chlize dostal kdokoliv a z jakéhokoliv bodu v Praze, do alespoil
jedné pobocky MKP v ¢ase do 25 minut. Tim se jeji sluzby pro Prazany staly dobie
a snadno dostupné [Méstska knihovna, 2005b, s. 1].

Dlouhou dobu platilo pravidlo, ze vyptjcky bylo mozné vracet jen v pobocce, ze
které pochéazela vypijcend KJ. Trend ve svétovych knihovnach jde ale cestou
umoznit Ctenditm vracet své vypijcky napii¢ danou knihovni siti. Proto i MKP
pfijala rozhodnuti, Ze od srpna 2009 vyzkousi v Ustfedni knihovné pilotni
experiment s moznosti vracet do ni vypljcky pochazejici z kterékoliv prazské
pobocky (z celé sit¢ MKP). Uz po dvou mésicich experimentu se ukéazalo, Ze sluzba
vzbudila nemaly zajem. Od zati roku 2009 se do tohoto systému v Ustiedni knihovné
ptipojila i pobocka Dejvice a od prosince 2009 byl systém spustén v celé siti MKP.
Z vraceni vypujcek napfi¢ siti je vynat pouze fond artotéky. Divodem je ne vzdy
mozna, ale pfitom nutnd, vysoka odborna erudice knihovnikd, kteti vracena dila musi
prohlédnout a byt schopni odhalit pfipadnou zaménu cenného origindlu uméleckého

dila za podvrZenou kopii [Méstska knihovna, 2009, s. 1].

Zminéna sluzba byla spuSténa vramci piijatého ustanoveni, které je soucasti
knihovniho #adu od KR 2005 (hlava I — Sluzby uzivatelim, ¢l. 5, odst. 8),
upravujici  poskytovani  experimentalnich sluzeb nad ramec standardné
poskytovanych. Sluzby zpfistupniované jako experimentalni neni nutné poskytovat ve
vSech pobockach MKP a knihovna, bude-li ktomu mit divody, miZze jejich

poskytovani kdykoliv do¢asné pterusit ¢i Gpln¢ zastavit.

Vraceni vypujéek napfi¢ siti se velmi dobie osvédcilo, stalo se standardné
poskytovanou sluzbou, jejiz zakotveni do knihovniho tadu zajistila novelizace
knihovniho fadu KR 2010 (hlava X — Absenéni vypujéky, ¢l 37, odst. 2) [Méstska
knihovna, 2010a, s. 17].

Ctenafi si pii vraceni vyptijéek mohou pro kontrolu vyzadat od knihovnika potvrzeni
o prave vracenych vypujckach.
K vraceni vyplijcek je mozné vyuzivat i bibliobox, ktery je pfistupny 24 hodin denné

u pobocky Opatov [Mé&stska knihovna, 2010b]. MoZnost vracet vypujcky jinak nez
piimo v knihovné je upraveno od KR 2005 v ¢l. 59 (hlava XIII — Dluh &étenaid, ¢l
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59, odst. 2). Ten uvadi, ze knihovna miize urcit ndhradni misto ur¢ené k vraceni
vypujcek. Pti vraceni vypljcek v knihovné je ¢tenafi odeslan informacni e-mail.

Od KR 2005 (hlava XIII — Dluh c¢tenéte, ¢l. 63 — Prodleni s vracenim delSim nez rok)
je stanoveno, ze pokud ctenai vypujcku do jednoho roku od skonceni vyptijcni lhiity
nevrati, povazuje knihovna takovou vypijcku za ztracenou a zacne se ¢tenarem fesit

jeji finanéni nahradu [Méstska knihovna, 2005a, s. 23-24].

8.4  Limity vypijcek
Limity vyptjcek jsou pojimany ze dvou hledisek. Prvnim je celkovy pocet vypujcek,
které cCtenaf mulze uskutecnit, druhym je pocet vypljéek od urcitého druhu
dokumentu. Pocet obou limitd byl né¢kolikrat ménén. Zmény souvisely jak se zménou
mnozstvi a Skdly zpfistupiovanych dokumentd, tak postupnou zménou chapani

fondu jako jediného fondu celé MKP a nikoliv pouze jednotlivych pobocek.

Ctenaitim pod 15 let je stanoven vzdy pouze poloviéni limit oproti étenafim star$im.
NavySeny jim mohou byt pouze s vyslovnym souhlasem zakonného zéstupce. Aby
byl princip stanovovani limitli pro ¢tenafe mladSich 15 let zachovan pro vSechny
druhy dokumenttl, jsou veSkeré limity pro ¢tenare starSi 15 let stanoveny v sudych

¢islech.

8.4.1  Celkovy pocet vypujcek

KR 1998 az KR 2000 (hlava IT — Vypijéni ¥ad, ¢l. 13, a 6. odst. Piilohy Knihovniho
fadu Méstské knihovny v Praze pro automatizované knihovny) stanovily 40 KJ jako

maximalni pocet vypujcek pro celou sit MKP [Méstska knihovna, 1998, s. 4 a 10].

Zasadngjsi zménu prinesl KR 2003'’. Pocet vypajéek v ném byl stanoven na 60 KJ
v celé siti MKP s tim, Ze maximalnich 40 KJ zlstalo zachovano u jedné pobocky

[Méstska knihovna, 2003, s. 5a 11].

Ustanoveni, které urGovalo tato dvé kritéria, platilo do KR 2010 (hlava XI —
Spolecnd ustanoveni o vypujckach, ¢l. 49). S jeho Gc€innosti byl limit ustanoven na
60 KJ jak v celé siti, tak 1 v jedné pobocce bez rozdilu [Méstska knihovna, 2010a, s.
20-21].

" KR 2003 — hlava II — Vypajéni ¥ad, ¢l. 13 ao. odst. Prilohy Knihovniho fadu Méstské knihovny
v Praze pro automatizované knihovny, od KR 2005 hlava XI — Spole¢na ustanoveni o vypujckach,
¢l. 49.
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8.4.2  Limity podle druhu dokumentu

KR 2005 stanovil limity dle druhu dokumentu nasledovné:
e maximalné¢ 60 KJ majici charakter knihy, mapy, periodika;
e maximdlné¢ 20 KIJ, které jsou zvukovym dokumentem, grafickym listem ¢i

reprodukci vytvarného dila nebo jazykovym kurzem [Méstska knihovna,

2005a, s. 20].

V dobé platnosti tohoto knihovniho tadu se jesté nezptistupnovaly zvukove obrazové
dokumenty (DVD) a zéroven se jiz neptjcovaly dlouhohrajici gramofonové desky
(LP). Ctenaf starsi 15 let mohl po uplynuti roéniho &lenstvi pozadat o zdvojnasobeni
limitd vztahujicich se na jednotlivé druhy dokumentli, nikoliv vSak na maximalni

pocet 60 KJ.

Pocet 20 grafickych listi ¢i reprodukei vytvarného dila se casem ukdzal jako pfili§
benevolentni. Dlivodem pro sniZeni limith byly vedle ochrany tohoto specialniho
druhu dokumentu i opravnéné namitky rodict, ktefi museli za své déti fesit nahrady
puj¢enych grafik, jejichz hodnotu si maly ctenar nedokazal uvédomit a zanechal
napt. graficky list ve Skole a tak dochdzelo kjejich ztratdm, popt. posSkozeni.
Z uvedeného diivodu byly v jiz zminéném KR 2008 (hlava XI — Spoleéna ustanoveni

o vypujckach, ¢l. 49) stanoveny limity u jednotlivych druhti vyptijcek takto:

e 60 KJ, majici charakter knihy, mapy, periodika;

e 20 KIJ, které jsou zvukovym dokumentem, jazykovym kurzem ¢i reprodukci
vytvarného dila;

e 2 KIJ, které jsou grafickym listem;

e 2 KJ, které jsou zvukoveé obrazovym dokumentem [Méstska knihovna, 2008,

s. 20].

Ctenaiim nad 15 let se dostalo prava pozadat o zdvojnisobeni limitdi po roénim
bezproblémovém clenstvi. Celkovy maximalni pocet vypujcenych KJ vSak zlstal

nezménén na 60 KJ.

Stanoveny limit zvukové obrazovych dokumentl byl stanoven na maximalni pocet
2 KJ, respektive pro ctenafe nad 15 let, ktefi jsou v knihovné zapsani déle nez rok,
4 KJ. Stanoveni limitd vyplynulo zobavy, aby nedochidzelo k absolutnimu
rozptjéeni viech DVD, které knihovna ma ve svém fondu. Casem se ukazalo, Ze si

¢tenafi DVD pujcuji pribeézné, a Ze jen nékteti vyuzivaji limitd 4 DVD najednou.
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Pti dalsi novelizaci proto doslo u zvukové obrazovych dokumenti k navySeni limitd
pro vypujcky. Zjistilo se také, Ze pocet 2 grafickych listd nevyhovuje v ptipadech,
kdy byly listy soucasti autorova cyklu napt. o 6 grafikdch, a kdy byla kazda z nich
povazovana a puj¢ovana jako samostatnd KJ. S ohledem na uvedené, praxi ziskané
zkuSenosti umoznila novelizace KR 2010 stanovit vyptjéni limity na maximalnich
20 KJ, které jsou zvukovym dokumentem, jazykovym kurzem ¢i reprodukci
vytvarného dila, 4 KJ, které jsou grafickym listem, a 4 KJ, které jsou zvukové
obrazovym dokumentem. Ctenaf star$i 15 let, od jehoZ registrace uplynul vice nez

jeden rok, dostal pravo pozadat, aby mu tyto limity byly zdvojnasobeny.

9 Rezervace a blokace

Sluzba rezervace poskytuje ¢tenéfi predevsim pravo, pofidit si v knihovné (libovolné
pobocce) zaznam na KJ jiz pljcenou jinému ctendii. Knihovna ihned pii jejim
vraceni tuto KJ odlozi pro Ctenare, ktery si ji pomoci dané sluzby pro sebe zajistil.
Sluzba blokace naopak umoziuje ¢tenafi nechat si knihovnou odlozit ptitomnou KJ

a tim si zajistit jeji ptjcen.

9.1 Platby za rezervace

Knihovny jsou opravnény v souladu s knihovnim zdkonem za urcité sluzby vybirat
poplatky, ve vysi nakladi spojenych s poskytnutim dané sluzby. Toto pravo MKP
v nezbytné mife a vzajmu ekonomického chovéani vyuziva. Mezi placené sluzby
mimo jiné patii rezervace. Ceny rezervaci, respektive jejich skladba, se béhem let
ménila. Poskytovani sluZby rezervace je v KR 1998 az KR 2002 zakotveno v hlavé I

(VYpiijéni fad, &l 14), od KR 2005 v hlavé X (Absenéni vypijka &l. 42-44).

Vsechny rezervace byly pro viechny druhy dokumentii podle KR 1998 zpoplatnény
tastkou 5 K& véetné pisemného vyrozuméni, podle KR 1999 az KR 2000 pak 10 K&
véetné pisemného vyrozuméni [Méstskéd knihovna, 1998, s. 11], [M¢stskd knihovna,

1999, s. 11] a [M¢stska knihovna, 2000, s. 11].

V KR 2002 ziistal zakladni poplatek za rezervaci 10 K& viech KJ kromé& zvukovych
dokumenti, u kterych byl zvysSen o ¢astku 5 K& Mimo to bylo navySeno zpoplatnéni
postovniho vyrozuméni také o 5 K¢. Oznameni o splnéni rezervace e-mailem bylo

bezplatné [Méstska knihovna, 2002, s. 12].
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Ke sjednoceni poplatkl za rezervaci doslo jiz v KR 2005, do kterého nebyla pfevzata
zvySend cena rezervaci u zvukovych dokumentl. Zékladni cena za rezervaci byla
udrzena na 10 K¢, za kazdé pisemné vyrozuméni (na trvalou nebo na korespondenc¢ni

adresu, piipadné na ob€) rovnéz a 10 K¢ [Méstska knihovna, 2005a, s. 28].

Zasadné€j$i zmeéna v poplatcich za poStovni vyrozuméni o splnéni rezervace, ale
i obecné poplatky za pisemna vyrozuméni, se odrazila azv KR 2008. Hlavnim
ditvodem, pro¢ doslo k posunu ceny za poStovni vyrozuméni, byly zmény v tarifech
uétovanych Ceskou postou. Druhym diivodem pro upravu ceny byl vstup Ceské
republiky do Schengenského prostoru 21. 12. 2007. Kapitola 5.4 (Podminky zapisu
fyzickych osob od KR 2008) uvadi, Ze od Gi¢innosti KR 2008 postaduje obéantim EU
k zapisu do MKP usazenost v EU. Po tomto datu proto musela knihovna vytvofit
pravidla, mechanismy a cenik pro obesildni Gtenafti i mimo tzemi Ceské republiky.

Upravy v ceniku, viz tabulka ¢. 2 [Mé&stska knihovna, 2008, s. 28].

zakladni poplatek za splnénou rezervaci 10 K¢
za pisemné vyrozumeéni na teritoriu Ceské republiky 15 K¢
za pisemné vyrozuméni mimo Ceskou republiku postovné + 5 K&

Tab. 2: Poplatky za rezervace od KR 2008

9.2  Terminy pro vyzvednuti splnéné rezervace

Lhiita, po kterou splnénd rezervace Cekd na Ctendfe, se bchem existence
automatizované sit¢ MKP ménila. Od uéinnosti KR 1998 byla zakladni Ihita, po
kterou rezervace Cekala, byla stanovena na 2 tydny [Méstskd knihovna, 1998, s. 5].
S i¢innosti KR 2003 (hlava II — Vyptjéni #ad, ¢l. 14) se zacala ¢ekaci lhuta lisit
podle zpiisobu vyrozuméni, pfi vyrozuméni e-mailem 1 tyden, u vyrozumeéni postou

2 tydny [Méstska knihovna, 2003, s. 5].

Od KR 2005 (hlava X — Absenéni vyptijéka, ¢l. 42—44) je mozné tuto zakladni Ihiitu
pted jejim vyprSenim prodlouzit o 1 tyden. Vzhledem k rozdilné dobé, po kterou se
informace o splnéni rezervace ke Ctenafi dostane, a to v zavislosti na tom, jaky
zplisob vyrozumeni si vybere, je zohlednéna lhlita pro vyzvednuti splnéné rezervace

[M¢stska knihovna, 2005a, s. 18—19].
O prodlouzeni lhity ¢tenat zada, bud”:

e telefonicky nebo e-mailem na adresu knihovna@mlp.cz;

e o0sobni navstévou v libovolné pobocce MKP.
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9.3  ZruSeni a pozastaveni rezervace

Pravidla, podle kterych si ¢tenafi mohou rusit zadané rezervace, se od KR 1998
nezménila. Podle KR 1998 az KR 2003 (hlava II — Vyptjéni ¥ad, ¢l. 14) a od KR
2005 (hlava X — Absencni vypiijcka, ¢l. 43—44) se rezervace mohou zrusit stejnymi
zpiisoby, jakymi se zadavaji. V piipadé, Ze tak Ctenaf ucini pfed jejim splnénim, je
zruSeni bezplatné. Pokud chce Ctenat zrusit jiz splnénou rezervaci, poplatek za

splnénou rezervaci je povinen uhradit.

Vydani KR 2005 (hlava X — Absenéni vyptijcka, ¢l. 43) umoznilo ¢tendfi pozastavit
splnéni zadané rezervace bez ztraty svého pofadi ve fronté¢ zajemci o dany titul

[M¢éstskd knihovna, 2005a, s. 18—19].

94 Blokace

Blokace je sluzba, kterou za¢ala MKP poskytovat spolu se zavedenim KR 2005,
(hlava X — Absencni vyputjcka, ¢l. 41). Blokace byla nastavena jako bezplatna

sluzba.

Registrovani ¢tenafi maji na zakladé této sluzby pravo na odlozeni stranou 1 az 3 KJ
v ramci jednoho provozniho dne dané pobocky. Ctenai miize o tuto sluzbu pozadat
telefonicky, prostfednictvim internetu nebo osobné i v jiné pobocce stejné, jako napf.
u prodlouzeni doby rezervace nebo v pifipadech jinych sluzeb. Blokovat je mozné
veskeré absen¢ni svazky v MKP a prezen¢ni svazky umisténé ve skladech MKP

[Méstska knihovna, 2005a, s. 18].

10 Reklamace

Moznost podat oznameni, stiznost, podnét tykajici se kvality poskytovanych sluzeb
je VKR 1999 az KR 2003 zakotvena v hlavé VII (Zavére¢na ustanoveni)
v knihovnich #adech platnych od KR 2005 v hlavé XII (Reklamaéni tad).

Reklamace mize byt podana na kvalitu a mnozstvi poskytovanych sluzeb, na
chovani a jednani knihovnik, popf. jiné skutecnosti. Z podané reklamace musi byt
jasny pfedmét stiznosti. Pokud neni reklamace podana na téze pobocce nebo v ten
den, kdy doslo ke ¢tenafoveé ujme, musi byt z reklamace jasné, na jaké pobocce a kdy

k ujmé& doslo.
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Podle toho, jakym zplsobem je reklamace podédna, knihovna reklamaci vyfizuje.

Reklamaci je mozné podat:

e Ustng;
e pisemné v pobocce MKP;

e e-mailem na adresu knihovna@mlp.cz nebo reklamace@mlp.cz.

Pro vyfizeni reklamace musi byt vzdy na kazdé pobocce uréena odpoveédna osoba,
s opravnénim reklamaci kvalifikované vyfidit. V pfipadé, ze problém neni mozné
vyfeSit na misté, tato opravnénd osoba reklamaci pfijme a zajisti jeji vyfizeni

nejpozdéji do mesice od jejiho piijeti [Méstska knihovna, 2005a, s. 21-22].

11 Poplatky a nahrady

Podle platného knihovniho zakona mohou knihovny vybirat poplatky za sluzby, ale
pouze ve vysi pokryvajici ndklady spojené s poskytnutim danych sluzeb. Pro jejich
vypocet je napt. nutné stanovit cenu prace knihovnika nebo knihate, spotfebovaného
materidlu, energie, poStovnich a jinych poplatki apod. Cenik sluzeb byl uveden
uz v KR 1998 az KR 2003 v Piiloze Knihovniho fadu Méstské knihovny v Praze pro
automatizované knihovny v ¢asti Poplatky v automatizovanych knihovnach. Pro
neuautomatizované pobocky byl vydéan cenik uréeny pouze jim. Cenik sluzeb byl od
KR 2005 v Piiloze Knihovniho #fadu MKP (Cenik).

V ptipadé, Ze ¢tenafi maji nevracené vypijcky po uplynuti vyptjéni lhiity, nebo maji
nezaplacené pohledavky (napf. zpozdné za pozd€ vracené vypijcky, neuhrazené
poplatky za rezervace a upominky, nevyrovnané nahrady za ztracené nebo zcela
zni¢ené vypujcky apod.), knihovna zablokuje jejich ctenatsky prikaz a dokud nejsou
veskeré financni i nefinan¢ni pohleddvky vyrovnany, nemohou vyuzivat adresnych
sluzeb. Po uhrazeni vSech finan¢nich zdvazkl je ctenarské konto odblokovéno
a ¢tenafi mohou knihovnu vyuZivat opét v béZném rezimu. Tato pravidla jsou
popsana v KR 1998 az KR 2003 v hlavé VII (Zavéretna ustanoveni, ¢l. 39, odst. 1)
a v knihovnich fadech od KR 2005 v hlavé VIII (Ctenaiska prava a povinnosti,
Ctenafsky prikaz, ¢l. 28).
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11.1 Poplatky za pozdni vraceni

MKP beéhem své nepfili§ dlouhé (od 21. 4. 1998) automatizované éry zatim nezvysila
poplatky, které vybira za poskytované sluzby ¢i poplatky za registraci do knihovny
ani poplatky za prodlouZeni ¢tenatskych prav. Jediny poplatek, ktery MKP upravuje,
je sankéni poplatek. Ctenat dodrzujici knihovni tad tak Zadné zdraZeni sluZeb
nepocituje, vyjma upravy poplatkli za pisemnd vyrozuméni, ke kterym byla MKP

pfinucena vn¢jSimi vlivy.

V dobé t¢innosti KR 1998 az KR 2003 (hlava V — Poplatky z prodleni (zpozdné)
a upominani, ¢l. 31-33) bylo zpozdné stanoveno na 1 K¢ za kazdy provozni den
a vypujcku. Zpozdné zacalo nabihat hned nésledujici den, kdy méla byt vypujcka
vracena [M¢stska knihovna, 1998, s. 7 a 11].

KR 2005 stanovil zpozdné na 3 K& za kazdy provozni den a vypuijéku. Od KR 2008
az do soucasnosti je zpozdné stanoveno na 4 K¢ za kazdy provozni den
a vypujcku. Knihovni ¥ady od KR 2005 vypodet zpozdného popisuji v hlavé XIII
(Dluh ¢tenafte, €l. 61 — Zpozdné).

V piipad€, ze cCtenaf vypujcky nevrati ve stanovené vypujéni lhité, muize jej
knihovna upominat o jejich vraceni. Poplatky spojené s upomindnim se pfipocitavaji
ke zpozdnému, které ¢tenat musi uhradit. Pravidla pro upominani jsou upravovana
v KR 1998 az KR 2003 v hlavé V [Poplatky z prodleni (zpozdné) a upominani, ¢l.
31-33]. Poplatky spojené s upominanim jsou uvedeny v Pfiloze Knihovniho fadu

Meéstské knihovny v Praze pro automatizované pobocky.

Od KR 2005 je upominani o vraceni upraveno v hlavé XIII (Dluh &tenaie). Tato
hlava obsahuje popis postupnych krokd, spolu s jejich pravidly, kterymi je knihovna
schopna domoci se svych pohleddvek vici ¢tendiim [Méstskd knihovna, 2005a,

5. 22-25].

11.2 Nahrady ztrat nebo poSkozenych knihovnich
jednotek tak, Ze musi byt z fondu MKP vyrazeny

Ctenat, ktery ztrati nebo poskodi KJ, je povinen tuto skute¢nost co nejdiive ohlasit

knihovné, kterd rozhodne o zptisobu likvidace zptisobené skody.
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Podle KR 1998 az KR 2003 (hlava VI — Nahrady ztrat a $kod, ¢l. 34-36) az do
nového KR 2005 se $koda fesila bud’ nahrazenim neposkozenym vytiskem
(zvukovym ¢i elektronickym dokumentem) téhoz titulu a vydani, nebo finan¢ni
nahradou v cené potizeni kopie a vazby. Dal§imi moznymi zpiisoby nahrady ztracené
nebo zni¢ené KJ bylo pofizeni jiného vydani ptipadné jiného titulu srovnatelné
hodnoty. Pii poSkozeni jednoho kusu u vicedilnych dél, knihovna pozadovala
nadhradu celého kompletu. U mensiho poskozeni vyzadovala knihovna uhradu

zhotoveni kopii jen poskozenych stranek, pii poskozeni vazby tihradu ptevazby.

Pti vSech nahradich byl Ctenédfi natltovan pausalni poplatek za tkony spojené

s likvidaci zplisobené skody [Meéstska knihovna, 1998, s. 8-9].

Od vydani KR 2005 (hlava XIII — Dluhy &tenaf, ¢l. 64) se zménila dosavadni
pravidla pro pfijimani vécnych nahrad. Jako vécnou nahradu MKP pfijima pouze
totozné vydani ztracené KJ. K vécné ndhradé jsou pak nauctovany poplatky za
knihatské a knihovnické prace, které napf. zahrnuji zkatalogizovani ndhrady,
oznaceni ex libris, vyraZeni signatury na desky knihy apod. Pfi finan¢ni nihrad¢
platil ¢tenaf pausalni poplatek zahrnujici i poplatky za knihovnické a knihatské
prace. Presahuje-li cena poSkozené KJ pauSalni ¢astku, pak po nahlaSeni ztraty c¢i
poskozeni, které je svym rozsahem tak velké, Ze znemoziuje dalsi pij¢ovani KJ, ma

knihovna pravo do 4 tydnt stanovit skutecnou cenu nahrady.

V KR 2005 si knihovna také vyhrazovala moznost uréit si zptisob nahrady sama. To
pfichazelo do uvahy v ptipadé, Ze ztrata byla ohlaSena az 4 tydny po uplynuti fadné
vyptjéni lhity. Toto ustanoveni pozdéj$i vydani knihovniho fadu jiz neptevzala

[Méstska knihovna, 2005a, s. 24-25].

11.3  ReSeni poskozeni knihovnich jednotek

Pii poskozeni tisténych materialt podle KR 1998 az KR 2003 (hlava VI — Nahrady
ztrat a Skod, ¢l. 35, odst. 2 a 3) hradi ¢tenaf naklady na zhotoveni kopii poskozenych

listh a prevazbu. Pii poSkozeni vazby hradi i zhotoveni nové vazby [Méstska

knihovna, 1998, s. 8].

Ustanoveni knihovnich #adti od KR 2005 (hlava XIII — Dluhy &tendit, ¢l 65) jiz
neumoziuji zhotovovani kopii poSkozenych listi ¢i opravy vazeb. Pro piipady

poskozeni KJ, které nebrani jejimu dal$imu plj¢ovani, je stanoven pausalni poplatek.
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Poskozeni, které nebrani dalSimu plijcovani, ale pfitom zjevné prevySuje stanoveny
pausal, miZze knihovna feSit uplatnénim skutecnych nakladi na opravu [M¢stska

knihovna, 2005a, s. 24-25].

11.4 Poplatky pri FeSeni nahrad ztrat a poSkozeni

Poplatky v KR 1998 az KR 2000 jsou identické, viz tabulka &. 3. Vy3e poplatki jsou
v knihovnich fadech uvedeny v Pfiloze Knihovniho fadu Méstské knihovny v Praze

pro automatizované pobocky.

Poplatky za tikony spojené s likvidaci zptisobené skody véetné knihaiskych 50 K&
a knihovnickych praci

Knihaftské prace pfi tvorbé nové vazby do 50 stran formatu A4 50 K¢
Knihaiské prace pfi tvorbé nové vazby nad 50 stran formatu A4 100 K¢
Knihai'ské prace pfi oprave rozbité vazby — opravy 40 K¢
Knihaftské prace pfi oprave rozbité vazby — celkova pievazba 80 K¢

Tab. 3: Poplatky za FeSeni nahrad a ztrat v KR 1998 az KR 2000
Poplatky v KR 2002 az KR 2003 byly mirné navyseny, jak ukazuje tabulka ¢&. 4,

Vyse poplatkli jsou v knihovnich fadech taktéz uvedeny v Ptiloze Knihovniho fadu

Méstské knihovny v Praze pro automatizované pobocky.

Poplatky za tikony spojené s likvidaci zptisobené Skody véetné knihatskych 50 K&
a knihovnickych praci

Knihatské prace pfi tvorbé nové vazby do 50 stran formatu A4 75 K¢
Knihaftské prace pfi tvorbé nové vazby nad 50 stran formatu A4 130 K¢
Knihai'ské prace pfi opravé rozbité vazby — opravy 60 K¢
Knihaftské prace pfi oprave rozbité vazby — celkova prevazba 120 K¢

Tab. 4: Poplatky za FeSeni a ztrat v KR 2002 az KR 2003
Poplatky tykajici se ndhrad ztracenych a poskozenych KJ jsou od zavedeni KR 2005
stejné a jsou soucasti Pfilohy Knihovniho tddu MKP (Cenik). K jejich ilustraci slouzi

tabulka ¢. 5 poplatkil ve zjednodusené verzi.

Nahrada ztracené, zni¢ené nebo dale neupotiebitelné knihy 320 K¢
Nahrada ztraceného, zni¢ené¢ho nebo dale neupotiebitelného periodika 100 K¢
Knihai'ské a knihovnické zpracovani u KJ, které nejsou periodikem 100 K¢
Knihai'ské a knihovnické zpracovani u KJ, které jsou periodikem 20 K¢
Poskozeni, které nebrani dalsimu pouZzivani, kdy KJ neni periodikum 50 Ke
Poskozeni, které nebrani dalsimu pouZzivani, kdy KJ je periodikum 50 K¢e

Tab. 5: Poplatky za FeSeni niahrad a ztrat od KR 2005
[M¢éstska knihovna, 2005a, s. 28-29].
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12 Zpusoby plateb

Veskeré pohledavky, které ma knihovna vii¢i ¢tenafim, jsou splatné okamzikem
jejich nauctovani na c¢tendiské konto. Knihovna umoziiuje i tak zvané caste¢né
platby, coZ znamend, Ze v okamziku platby neni uhrazen cely vyméteny dluh, ale
pouze jeho &ast. Moznost &asteténé platby byla &tenafim nabidnuta az od KR 2005

v hlavé XIII (Dluh ¢tenéte, ¢l. 59 — Plnéni dluhu).

Uhrada placenych sluzeb u neregistrovanych c¢tenail, jednd se zejména o tisk
z internetu, potizeni kopii z papirovych dokumentli apod., je umoznéna pomoci
specidlné urcené legitimace, kterd byla zfizena za timto ucelem. Tiskovy vystup je

pak uzivateli vydan az po uhrazeni dluzné ¢astky.

12.1 V hotovosti

Veskeré finan¢ni zdvazky mohou ctenafi a uzivatelé hradit hotové v libovolné
pobocce MKP. Samotnou platbu pfijimd knihovna od kohokoliv, kdo se prokéaze
Ctenafskym prikazem. V piipad¢, ze Ctendi nema cCtendisky prikaz sebou, muze
knihovnik takového ¢tenéfe vyhledat v databazi a po Gstnim ovéfeni, Ze je vyhledany
zaznam spravny, platbu umoznit. Stejny postup je mozny i v piipadech, kdy pfijde
dluh zaplatit jind osoba, nez je sdm dluznik. Moznost platit pohledavky za n¢koho
jiného, a to 1 bez ptedlozeni ¢tenatského prikazu, je upravena az od knihovniho fadu
KR 2005 hlavou XIII (Dluh é&tendfe, ¢l. 59 — Plnéni dluhu) [Méstska knihovna,
2005a, s. 22].

12.2 Prevodem na bankovni konto

Uhrazeni dluzné ¢astky je mozné realizovat pfevodem na bankovni konto MKP.
Kazdy Ctenaf nalezne jak na svém ctenaiském vypisu vypujcek, tak na ¢tenaiském
konté na internetu, bankovni spojeni s ¢islem bankovniho uctu MKP, variabilnim
symbolem a pro ného jedinecnym specifickym symbolem, ktery identifikuje ctenate,

a zabezpeci pfipsani platby na jeho ¢tenarské konto.

12.3 Zaloha pro budouci platby

Pro zvySeni komfortu pfi placeni zminénych poplatkii jako jsou napt. poplatky za
rezervace, zpozdné, zapisné, tisky z internetu apod., umoznila MKP od KR 2006

(hlava XIII — Dluh c¢tenéte, ¢l. 59, od odst. 8) slozeni zalohy na ¢tenaiské konto a z ni
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se nasledné postupné hradi vSechny vzniklé poplatky. Z pocatku bylo mozné zalohu

slozit pouze pfevodem penéz z bankovniho konta ¢tendfe na bankovni konto MKP,

nyni jiz ¢tenafi bézné skladaji své zalohy i v pokladnach MKP [Méstska knihovna,
2006, s. 23].

13 Zavérecéna ustanoveni

13.1 KR 1998 a7 KR 2003

KR 1998 az KR 2003 (hlava VII — Zavére¢ném ustanoveni uvadgji) v této posledni

¢asti knihovniho tad uvadeji:

zpiisoby a pravidla pro podavani reklamaci — toto ustanoveni je nové od
KR 2005 souéasti hlavy XII (Reklamacni ¥ad);

ustanoveni, ze pokud nastane situace, ktera neni v knihovnim #adu upravena,
tidi se jeji feseni dle platnych zakoni Ceské republiky;

divody, pro které knihovna mize svym ¢tendiim zablokovat ctenatské konto
a za jakych podminek je opét uvolni — pravidla pro blokovani ¢tenatskych
prav jsou od KR 2005 stanovena v hlavé VIII (Ctenaiska prava a povinnosti,
Ctenafsky prikaz, ¢l. 28);

za jakych podminek muze feditel MKP zbavit ¢tenafe prav vyuzivat sluzeb
knihovny — v KR 2005, v hlavé VIII (Ctenafska prava a povinnosti, &tenatsky
prikaz, ¢l. 28);

kdo smi udélovat vyjimky z knihovniho fadu — v KR 2005 v hlavé XV
(Vyjimky z knihovniho fadu);

feditel mize ke knihovnimu fadu vydavat ptilohy a dodatky;

uvadi prilohy, které jsou vydany ktémto knihovnim ftadim — Pfiloha
Knihovniho f4du MKP pro automatizované pobocky a Pravidla pro skladani
kauce pii zapisu osob bez trvalého pobytu v CR + odkaz na Vyptjéni tad
artotéky, ktery se vyskytoval pouze v KR 1998 az KR 2000;

ustanoveni, Ze ¢tenaf podpisem Ctenaiské piihlaSky souhlasi se zpracovanim
osobnich udaji + odkaz na samostatnou ptilohu ke knihovnimu fadu Pouceni
o ochran¢ osobnich udaji ¢tenaii automatizovanych knihoven MKP. Toto

vie je od KR 2005 soucasti hlavy VII (Ochrana osobnich tdaji). P¥ilohu
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Pouceni o ochrané osobnich udajl ¢tenatii automatizovanych knihoven MKP
ptijaly knihovni fady KR 2002 az KR 2003;
e u¢innost knihovniho fadu — od KR 2005 je tento idaj soucasti hlavy XVI

(Ustanoveni pfechodné a zavérecna, ¢l. 74 — Uc¢innost).

13.2 KR 2005 a7z KR 2010

V zavéru knihovnich ¥adi KR 2005 az KR 2010 jsou popsany zptisoby, jakymi je
knihovni fad zvetejnén:

e k nahlédnuti v kazdé knihovné na viditelném misté;

¢ na webu knihovny;

e uzivatel ziskd vytisk knihovniho fadu v kazdé knihovné zdarma.
Veskeré zmény knihovniho fadu budou zvefejnény stejnym zplisobem v dostatecném
predstihu ode dne ucinnosti. Informace o zméné knihovniho f4du budou vyvéseny
jesté pul roku ode dne Gc€innosti knihovniho fadu. Zminéna pravidla jsou stanovena

od KR 2005 v hlavé XIV (Zvefejnéni knihovniho ¥adu a jeho zmén, &l. 69-70).

Od KR 2005 se v hlavé XV (Vyjimky z knihovniho fadu) definuje, kdo smi ud&lovat

vyjimky z knihovniho fadu, a Ze na vyjimku nevznika zadny pravni narok.

Pti aplikaci zmén nového knihovniho fadu je vzdy nutné stanovit pravidla pfechodu,
urcit hranice, v nichZ jsou jesté platna ustanoveni starého knihovniho fadu a na co se
jiz aplikuji pravidla nového knihovniho fadu. Proto v kapitole Ustanoveni pfechodna
a zavérecnd MKP urcuje, ze na vSechny vypljcky uskutecnéné za platnosti staré¢ho
knihovniho tadu, se vztahuji ustanoveni starého knihovniho fadu, stejné tak se
nahrady ztracenych ¢i zcela znicenych vypujcek piijcenych pred platnosti nového
knihovniho fadu fesi podle starého knihovniho fadu s tim, Ze ¢tenar ma z vlastni vile
moznost preferovat feSeni ndhrad podle novych pravidel.

Prava a povinnosti knihovny, ¢tenaii a uzivatelii se po zacatku G€innosti nového
knihovniho fadu tidi jim, i kdyZ se Ctenafi zapsali za ucinnosti star§iho knihovniho
tadu. Toto pravidlo je zakotveno od KR 2005 v hlavé XVI (Ustanoveni pfechodna

a zavérecnd, ¢l. 72 — Ustanoveni prechodnd).

Podle hlavy XVI (Ustanoveni pfechodna a zavérecna, ¢l. 73 — Rozhodny pravni fad

a pravomoc soudu) se pravni vztahy mezi vSemi zucastnénymi stranami fidi platnymi
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zakony Ceské republiky, spory je mozné projednavat soudné. Je-li to mozné, fesi se

soudni spory u soudu ptislusného k obvodu, ve kterém ma MKP sidlo.

Posledni c¢lanek v knihovnim fadu fe$i 0Cinnost nového knihovniho fadu, od

KR 2005 v hlavé XVI (Ustanoveni pfechodné a zavére¢na, ¢l. 74 — Uéinnost).
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IT Rozbor knihovnich radu vybranych

knihoven

Pro zjiténi struktury a témat, které knihovni fady upravuji v ostatnich knihovnach,
poslouzi v této diplomové praci knihovni fd&d Knihovny Jifiho Mahena v Brné, ktera
je srovnatelna svou velikosti, poskytovanymi sluzbami i postavenim v knihovni siti
Ceské republiky jako je MKP. K porovnani se zahrani¢im bude pouzit knihovni ¥ad
Méstské knihovny mésta Helsinky, tedy finské metropolitni knihovny stejné jako je
MKP. Tietim knihovnim fadem je jeden ze vzorovych knihovnich f4dl poskytnuty
Nérodni knihovnou Ceské republiky slouzici jako vzorovy, ktery miZe byt

pomiickou k vydéani knihovniho fadu.

Nejedna se o srovnavaci studii, na jejimz konci by bylo mozné zkonstatovat co jaky
knihovni fad ¢i pravidla knihovny fesi 1épe nebo hife, ale o studii, ze které vyplynou

obecné zésady uplatiiujici se pii stavbé knihovnich fadi.

V nasledujicich kapitolach jsou knihovni tady vybranych knihoven popsany,
komentovany, pfipadné citovany. Nejsou jiz podrobné rozebrany jako knihovni fady
MKP. Také zde nejsou vyznaCeny citace tak zvanym harvardskym zplsobem.
Z textu je vzdy jasné ziejmé, z které casti konkrétniho knihovniho fadu je Cerpano.
PIné verze knihovnich tadu, z kterych je cerpéano, jsou dostupné na CD-ROMu, ktery

je nedilnou soucasti celé diplomové prace.

1 Knihovna Jiriho Mahena v Brné

Knihovna Jifiho Mahena v Brné (dale KIM)
se sidlem Koblizna 4
601 50 Brno-mésto

na www: http://www.kjm.cz

Popis (interpretace) Knihovniho Fadu KJM

1 Zakladni ustanoveni

1.1 Poslani knihovny
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Obsahuje obecnou charakteristiku poslani vefejné méstské knihovny, zaroven
obsahuje odkaz na knihovni zékon a ¢islo, pod kterym je knihovna zaevidovdna na

Ministerstvu kultury Ceské republiky.
1.2 Sluzby knihovny

Informuje o druzich dokumenttli, které knihovna zpfistupiiuje — knihy, periodika,
mapy, hudebniny, gramofonové desky, CD, CD-ROM, MP3, Flash disky, MC. Jaké

sluzby poskytuje ve smyslu knihovniho zdkona.
1.3 Pracovisté knihovny

Zde je uplna identifikace zafizeni, obsahuje adresu Ustfedni knihovny, odkaz na
webové stranky knihovny, na kterych je seznam pobocek, véetné adres. Knihovna si
zde vyhrazuje pravo na pfipadné zmény v provozni dobé beéhem Iéta véetné moznosti
uzavtit knihovnu z divodu revize fondu, piipadné nahlych pficin.

2 Ctenaf a uZivatelé knihovny
2.1 Uzivatelé knihovny

Obsahuje vymezeni pojmu uzivatel a jeho prava a povinnost. UZivatelem je ve
smyslu tohoto ustanoveni kazdy navStévnik knihovny, ktery mulze vyuZzivat
prezen¢ni sluzby, nevyzadujici registraci do knihovny. Povinnosti uZivatele je fidit se
pokyny knihovnika, respektovat pravidla vymezena knihovnim fddem, neposkozovat

vybaveni knihovny a nenaruSovat fadny chod knihovny.
2.2 Registrace ¢tenare

Knihovna uvadi rdmcové, kdo se muize stat Ctendfem knihovny, v tomto piipadé
fyzickd nebo pravnicka osoba. Definuje okamzik, ve kterém se Zadatel o Clenstvi
stava po pravni strance ¢tenafem knihovny — pfevzetim ¢tenarského prikazu, ktery je
vydén na zaklad¢ piijeti vyplnéné piihlasky, kontroly uvedenych udaji knihovnikem

a uhrazeni registra¢niho poplatku.
2.2.1 Podminky registrace

Jsou uvedeny nutné podminky, které musi byt splnény pro registraci do knihovny.
Zadatel musi mit trvaly, dlouhodoby nebo piechodny pobyt na uzemi Ceské
republiky. V pfipadé, Ze tuto podminku neni schopen dolozit, 1ze ji v zdjmu ziskani
¢lenstvi nahradit sloZenim bezuro¢né zalohy — kauce. Knihovna zde také taxativné

uvadi seznam doklad, kterymi je mozné doloZit svou totoznost. Ctenat mladsi 15 let
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musi predlozit vyplnénou piihlasku s podpisem svého zdkonného zastupce a svou
totoznost dolozit pfiméfenym zpisobem. V piipadé pravnické osoby musi byt
ptihlaska podepséana statutdrnim zastupcem, opatfena razitkem a musi byt ptilozen

doklad o jeji existenci.

2.2.2 Obsahuje vycet dokladl, potfebnych k ziskani statutu registrovaného ctenare,
dale pak stanovuje postup pro piipad, ze uzivatel nesplituje podminku nutnou pro
registraci do knihovny. Taktéz definuje skupiny Ctenaiti — ¢tenar do 15 let, Ctenar

star$i 15 let, ¢tendf — pravnicka osoba.

2.2.3 Uzivatelem odd¢leni pro nevidomé a slabozraké se muze stat pouze osoba,
kterd svij handicap doloZi bud’ odbornym lékaiskym potvrzenim od o¢niho Iékafte,
nebo potvrzenim od Sjednocené organizace nevidomych a slabozrakych CR, popf.

spole¢nosti Tyfloservis, o. p. s.

2.2.4 Podepsanim piihlaSky do knihovny se ¢tenat zavazuje respektovat knihovni fad
a soucasn¢ ud€luje souhlas se zpracovanim osobnich udaji ve smyslu zdkona
¢. 101/2000 Sb., o ochran€ osobnich Uidaji a 0o zméné nékterych zdkond, ve znéni
pozdéjsich predpist. Knihovna zde ¢tenafe informuje o pravidlech, za kterych jsou
jejich osobni udaje vymazany z databdze a skartovany listinné dokumenty, na
kterych jsou jejich osobni Udaje zaznamenany a to vSe v rozsahu Skartacniho fadu
KIM (ve smyslu zdkona ¢. 97/1974 Sb. v platném znéni, ve znéni zdkona

€. 343/1992 Sb. v platném znéni o archivnictvi).

2.2.5 Knihovna uvadi soupis osobnich udaju, které¢ vyzaduje pro platnou registraci do

knihovny, viz tabulka €. 6.

Fyzicka osoba Pravnicka osoba
Jméno a piijmeni Nazev firmy
Trvalé bydliste Sidlo firmy
Datum narozeni Identifikacni ¢islo

Doklad, kterym byla totoZznost ovéiena

Tab. 6: Identifika¢ni idaje fyzické/pravnické osoby pri zapisu do knihovny

V pfipadé, ze se Ctenadf zdrzuje na jiné nez trvalé adrese, miize udat i kontaktni
adresu, na které¢ s nim muze knihovna komunikovat. V tomto ¢lanku je uvedena

povinnost Ctendfe nahlasit piipadné zmény ve svych osobnich udajich. Pokud
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knihovna nelspé$né obesild uZivatele na neplatnou adresu, je za datum doruceni

povazovano datum, kdy se knihovna o neplatnosti adresy dozvi.
2.3 Ctenaisky prikaz

2.3.1 Ctenafsky pritkaz je dokladem, kterym se &tenat prokazuje pii poskytovani
adresnych sluzeb. Bez jeho ptedloZzeni neni naptf. mozné vypujcit si dokumenty.
Ctenaisky pritkaz je nepfenosny a nesméji jej vyuZzivat ani rodinni pfislusnici.
Registra¢ni obdobi je stanoveno na 12 mésicl, pro prodlouzeni ctendiskych prav
musi Ctenaf predlozit doklad totoZznosti, podle kterého se mohou ovéfit ulozené
osobni udaje. V pifipadech hodnych zietele miize knihovna puj¢it dokumenty
zastupci Ctendfe, v takovém piipadé se ale musi zastupce prokéazat podepsanou plnou
moci Gtenafe. Ctenaf je za zneuZiti svého &tenaiského prikazu zodpovédny a jeho

ptipadnou ztratu je povinen knihovné ozndmit.

2.3.2 Knihovna vydava dva druhy ¢tenaiskych prukazi:
e plastovy, platny do vSech automatizovanych pobocek;

e papirovy, platny vzdy pro jednu konkrétni neautomatizovanou pobocku.

Pro automatizované¢ pobocky miize mit Ctenatf pouze jeden prikaz, déle pak pro

kazdou neautomatizovanou pobocku jeden papirovy.
2.4 Registracni poplatek

2.4.1 Ctenaf je povinen uhradit naklady spojené s registraci do knihovny, tj.
registrani poplatek. Ma moznost slozit i zalohu na budouci pohledavky. V piipade,
7e Ctenaf sloZzenou zalohu nevycerpd, nebo do 3 let od ukonceni Clenstvi nevyzada
jeji vraceni, propada jeji zlstatek nebo i celd knihovné.

2.4.2 Knihovna zde vymezuje skupinu lidi, kterd je osvobozena od registracniho

poplatku. Jedna se o nevidomé, slabozraké, drzitel¢ ZTP, ZTP-P a ¢tenafe nad 75 let.

2.4.3 Pokud ¢tenar zada o upusténi od registratniho poplatku nebo jeho sniZeni, musi

prokézat své opravnéni ptisluSnym dokladem.

2.4.4 Ctenaf je povinen uhradit poplatky pii vydani duplikatu za ztraceny prikaz
nebo pifi vymeéné jiz opotiebovaného prikazu pfed uplynutim jeho zivotnosti. Tento
poplatek musi uhradit vSichni, tedy i nevidomi, slabozraci, drzitel¢é ZTP, ZTP-P

a C¢tenafi nad 75let, ktefi jsou jinak od uhrady registraéniho poplatku osvobozeni.
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Ctenaf ma narok na bezplatnou vyménu opotiebovaného prikazu po 24 mésicich
jeho pouzivani.
2.5 Zakladni prava a povinnosti uzivateli knihovny

2.5.1 Prava apovinnosti Ctendii i1 uzivateli jsou stejnd v automatizovanych
1 neautomatizovanych pobockach knihovny. Rozdily jsou pouze v druzich

poskytovanych sluzeb a zptsobech jejich poskytovani, popt. evidenci vypujcek.
2.5.2 Uzivatelé knihovny musi zejména:

e dodrzovat nafizeni knihovniho faddu a navStévniho fadu, dbat pokyni
knihovnikt, respektovat technicka a kontrolni opatfeni knihovny;

e pfipijcovani si zkontrolovat stav KJ a ihned na ptipadné poSkozeni upozornit
knihovnika. Ctenat nese odpovédnost za jakékoliv poskozeni zptisobené na
KJ v dobé jeho drzeni;

e chranit KJ pted poSkozenim a ztratou;

e respektovat autorska prava a zikony CR;

e oznamit veskeré zmény v identifikacnich udajich uvedenych v ptihlasce;

e prokazat totoznost pfi:

o registraci do knihovny;

o prodlouZeni platnosti ¢tenafského prukazu;

o podani zadosti o ukonceni zpracovani osobnich udaji ¢tenare;

o vypisu historie vypiijéniho konta ¢tenare;

o vydeji z finan¢niho konta;

o nejistoté knihovnika, zda ten, kdo se prokazuje ¢tenafskym prikazem,
je jeho skute€nym majitelem;

e v prostorach knihovny zachovavat klid a nevnaset do ni jidlo a piti;

e neposkozovat a nezcizovat majetek knihovny;

e neobtézovat a neomezovat svym chovanim ostatni uZivatele;

e odkladat své svrchni odévy, pfiruéni zavazadla do Satny. V piipadé, ze tak
neucini, se knthovna vyvaze z zodpovédnosti za mozné Skody ¢i ztraty;

e pfiodchodu z knihovny piedat k zaregistrovani vSechny vynaSené KJ.

2.5.3 Uzivatelim trpicim snadno nakaZzlivou (pfenosnou) chorobou, nebo uZivatelim

bydlicim ve spolecné domaécnosti s takovym nemocnym, je vstup do knihovny
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zakazén po dobu trvani tohoto stavu a nejsou mu poskytovany sluzby. Uzivatel je

povinen knihovnu o této skutecnosti informovat a zajistit desinfekci vypijc¢enych KlJ.

2.5.4 Pravidla pro poskytovani knihovnickych sluzeb pracovnikiim knihovny jsou

upraveny kolektivni smlouvou.

2.5.5 Pii nedodrZzovani povinnosti ze strany uZivatele mize knihovna ukoncit nebo

omezit poskytované sluzby.
3 Podminky absencnich sluZeb
3.1 Absenc¢ni sluzby

3.1.1 Absencni vypljcky jsou urCené pouze registrovanym cCtenafim s platnym
ctenafskym prikazem. Ctenaf nesmi mit zaroven na konté finan¢ni dluh nebo
pujcenou vypijcku s prekro¢enou vyptjcni lhitou.

3.1.2 Knihovna v souladu se svym poslanim a povinnosti respektovat autorské prava

aprava vlastnikii autorskych prav rozhoduje, jaké KJ uvolni k absen¢nim

vypujckam, a které pouze k prezencnim.

3.1.3 Détskému Ctenafi jsou uréené pouze knihy vhodné pro jeho vékovou skupinu.

Zakonny zastupce je odpoveédny za skladbu vypujcek, kterou détsky ctenar ucini.
3.1.4 Po vyprSeni platnosti legitimace je nutné, aby si Ctenadf platnost prikazu
prodlouzil auhradil registraéni poplatek. Po skonceni platnosti ¢tenafskych prav
a jejich prodlouzeni si nemuiize ctendi pujcovat.

3.1.5 Na ¢tenafsky prukaz nelze pijcovat dalsi KJ, mé-li ¢tenar evidované nevracené
vypujcky po skonceni vypljcni lhiity nebo méa neuhrazené finan¢ni pohledavky.

3.2 Vyhledavani knihovnich jednotek

Ctenaf si miize hledat sim ve volném vybéru, piipadné s pomoci knihovnika. Véazany
fond ve skladech vyhledavd knihovnik na zaklad¢ ctendfovy objednavky. Knihy
uloZené ve skladu pfipravi knihovna k odebrani do 24 hodin od pfijeti objednavky.
3.3 Ceny za knihovnické a informacni sluzby

3.3.1 Urcité sluzby nebo ptjceni ur¢enych KJ jsou zpoplatnény podle ceniku. Cena
vychézi z vynaloZenych nékladl na jejich poskytnuti. Poplatek je pocitan za kazdou

vypijcku zvlast, také ceny se vztahuji na kazdou vypijcku vybrané KJ.
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3.3.2 V pfipadé, ze si Ctendi plijcuje vzacnou nebo unikatni KJ, pozaduje knihovna
slozeni zalohy. Vysi zélohy urcuje knihovnik, dolni hranice zalohy je cena
pujcovaného dokumentu. Ziloha je ctendfi vracena po vraceni neposkozené
vypujcky. Pokud doslo k posSkozeni vyptjéeného dokumentu nebo jeho ztraté, mize
knihovna tuto zélohu pouzit pro sanaci skody.

3.4 Vypiijcni lhiity

3.4.1 az 3.4.3 Vypijcni lhita je stanovena podle druhu zptistupiiovanych dokumentt.
3.4.4 Vypijcni lhiatu dokumentii si mohou ¢tendfi pied jejim vyprSenim prodlouzit
o dobu vypuj¢ni lhiity. Pokud ma ale na dokument zdznam jiny ¢tenaf, prodlouzeni
neni mozné. Prodlouzeni vyplj¢ni lhlty je mozZné provést osobni navstévou
knihovny nebo prostfednictvim internetu. Opétovnou vyptjcku umoznuje knihovna
pouze ve vyjimecnych piipadech, ale je nutné dokument fyzicky v knihovné
ptedlozit a provést novy zdznam o vypujceni.

3.4.5 Ctenaf je povinen vratit vypujéku ve stanovené vyptjéni lhits. V piipadé, ze
konec vypujéni lhity pfipadd na den, kdy je knihovna zavfena, je nutné vypujcku
vratit hned nésledujici provozni den knihovny.

3.4.6 Knihovna miiZze stanovit krat$i vyptjcni lhiitu, nez stanovuje tento knihovni
fad, pfipadné Zadat okamzité vraceni vyptjcky. U takové vyptjcky pak neni mozné
jeji vypujeni lhittu prodlouzit.

3.5 Pocet soucasné piijéenych knihovnich jednotek

¢lanek stanovuje vypijcéni limity dokumentt

3.6 Rezervace knihovnich jednotek

3.6.1 Rezervaci je mozné provést osobné v knihovné nebo pies webové stranky
knihovny. V ptipad¢, ze knihovna rezervaci splni, je Ctenaf povinen uhradit

rezervaéni poplatek.

3.6.2 Pokud uplatni na jeden titul rezervaci vic ¢tenatt, jsou rezervace uspokojovany
postupné, podle data, popf. Casu zadani rezervace. Prostfednictvim knihovnika,

v automatizovanych pobockach ptes webové stranky je mozné rezervaci zrusit.

3.6.3 Rezervaci neni mozné zadat na prezen¢ni svazky a periodika.
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3.7 Meziknihovni sluzby

3.7.1 az 3.7.3 Knihovna definuje co je néplni meziknihovnich sluzeb a upozornuje na
jejich zpoplatnéni. Ceny vztahujici se k této sluzbé jsou stanoveny cenikem, ktery je

ptilohou knihovniho fadu.

3.8 Vraceni vypiijéenych knihovnich jednotek

Uzivatel je povinen KJ vratit tam, kde si ji vyptjcil a ve stejném stavu, ve kterém si
Jji vypujcil.

3.9 Odpovédnost za vypiij¢ené knihovni jednotky

Ctenaf je za pujéenou KJ odpovédny az do jejiho vraceni, u tenaft mladsich 15 let
je za vypujcku spoluodpovédny zdkonny zastupce. Vypiijcenou KJ neni povoleno
pujcovat jinym osobam.

3.10 Obecna ustanoveni k vypiijckam

Tento odstaven knihovniho fadu informuje uZivatele, podle jakého ustanoveni

obcCanského zakoniku jsou vypljcky upravovany [ustanoveni Casti 8. (Zavazkové

pravo), 6. hlavy obc¢anského zdkoniku].
3.11 Prava a povinnosti uzivateli pro pujcovani absen¢né

3.11.1 Ctenaf odpovida za své vypujéky po celou dobu, kdy jsou KJ vedeny jako
pujcené. UZivatel se proti tomuto mize odvolat do 30 dnd, od kdy mu byla vyptjcka
pfipsana jako ptjcena.

3.11.2 Ctenat méa ke svému &tendiskému kontu piistup nepfetrzité prostiednictvim
internetu. Ctenai'ské konto je mu vytisténo pii kazdé nové vypijéce nebo vzdy, kdy
o n¢j v knihovné pozada.

3.11.3 Vypajcky mohou byt vyjimecné vraceny postou, pak je ale nutnd jejich
bezpecna ochrana, napt. odolnym obalem. Za vyptjcky jsou ¢tenaii odpovédni az do
jejich vraceni v knihovné.

3.11.4 Vrati-li ¢tendt vypujcky aZz po skonceni vypijéni lhity, je mu pocitano
zpozdné, tedy prislusna sankce za nedodrzeni vypujcnich podminek. Zpozdné musi

uhradit i v pfipad€, Ze mu nebyla doru¢ena upominka o vraceni.

3.11.5 Jestlize uzivatel vypiijcenou KJ nevrati 6 mésicii po skonceni vypljcni lhity,

povazuje knihovna takovou vyplij¢ku za ztracenou a ¢tenaf ji musi nahradit, ptipadné
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dodatecné vratit. Pokud ji ¢tenaf nenahradi nebo bez odkladu nevrati, knihovna bude
postupovat pravni cestou. Knihovna tak vedle zpozdného a ceny néhrady, Gctuje jeste

pausalni poplatek za provedené pravni kroky.

3.11.6 Dokud nema c¢tenatr vyporadané finanéni i nefinan¢ni zavazky, knihovna mu

své sluzby neposkytuje.

3.11.7 Uzivatel je povinen sam si udrzovat piehled o veSkerych svych vyphjckach
napfi¢ vSemi oddélenimi a jejich vyptjéni lhity prodluzovat vyhradné v ptislusné
pobocce ¢i oddéleni.

4 Podminky prezencnich sluZeb

4.1.1 Prezenni sluzby jsou ur¢ené vSem uzivatelim a to v Citarnach, studovnach
a dalSich prostordch knihovny. Jednd se zejména informacni sluzby, pfistup do
elektronického katalogu, internet, kopirovaci a reprografické sluzby prostrednictvim
samoobsluznych kopirovacich strojli nebo prostfednictvim knihovnika. Uzivatelim
Knihovny pro slabozraké a nevidomé se kopie ukladaji na jejich vlastni medium.
Uzivatelé stimto zdravotnim handicapem se zavazuji s dokumentem nakladat

v souladu s autorskym zdkonem.
4.1.2 az 4.1.3 Tyto odstavce urcuji pravidla vyuZzivani studoven.

4.1.4 Fond ve volném vybéru je uréeny vSem uzivatelim knihovny, svazky ulozené
ve skladu pouze registrovanym ctenaiim. Vypljcku ze skladu je nutné v ten samy
den do skladu vratit, ptipadné si je pujc¢it domi po pievedeni do formy absencni
vypljcky. Pokud Ctenar toto ustanoveni nedodrzi, zacne mu nasledujicim dnem

nabihat zpozdné stejné jako u absencnich vyptijcek po skonceni vypljéni lhiity.

4.1.5 Uzivatelim je cestou knihovnika zpfistupnén i prezen¢ni fond z vdzaného
fondu, ale pouze v ¢itarné Ustfedni knihovny. UZzivatel miZze uZzivat pouze jedno

misto k sezeni, které propada dalSimu uzivateli 15 minut po opusténi tohoto mista.
4.2 Prezencni poslech a vyuZzivani audio a video techniky

4.2.1 Prezenc¢ni studium zvukovych a zvukové obrazovych dokumentl je umoznéno
pouze registrovanym ¢tendiim na urc¢enych pracovistich po dobu 2 hodin. Po dohodé

s knihovnikem je moZné tuto lhiitu prodlouzit.

4.2.2 az 4.2.3 Elektronicky klavir umistény v hudebni knihovné je vyhrazen pouze

pro registrované ¢tenafe na dobu 2 hodin. Lhitu je mozné po dohodé s knihovnikem
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prodlouzit. Misto u elektronického klaviru je mozné si rezervovat, jen je-li volné bez

rezervace a lze jej vyuzivat i okamzit€ po piichodu.

4.2.4 V Usttedni knihovné je mozné vyuzivat zvétSovaci lupu, kterou knihovna
registrovanym ¢tenartim poskytuje.

4.2.5 Technika pro zpfistupiiovani zvukovych a zvukové obrazovych KJ je ur¢ena
pouze ke studiu dokumentli z fondu knihovny. Se vSemi zpfistupfiovanymi
dokumenty musi ¢tenafi zachazet tak, aby nebyla poruSovana autorska ¢i jind prava,

zejména pak nelze potizovat jejich kopie.
4.3 Vyuzivani vypocetni techniky
4.3.1 Vypocetni techniku mize vyuzivat kazdy navstévnik.

4.3.2 az 4.3.13 Tyto odstavce definuji podminky, kdy je mozné vyuzivat CD-ROMy,

elektronicky katalog, elektronické databaze a internet.
4.4 Informacni sluzby
4.4.1 Knihovna informuje o svych sluzbach na webovych strankach.

4.4.2 az 4.4.6 Bibliografické, referencni a faktografické informace a reSerSe jsou
uréeny vSem uzivatelim knihovny, Ustni reSerSe jsou bezplatné, pisemné jsou

zpoplatnéné.
5 Platby z prodleni, upominani, nahrady ztrat a Skod
5.1 Ztraty a nahrady

5.1.1 Ctenafovou povinnosti je nahlésit ztratu ¢i poskozeni vypijcené KJ nad ramec

bézného opotiebeni. Zplisob ndhrady urci knihovnik.

5.1.2 Ctenaf miize ztracenou &i nenavratné poskozenou KJ nahradit:
e stejnym titulem a vydanim od ztracené nebo znic¢ené KJ;
e stejnym titulem nebo jinym vydanim ve srovnatelné kvalité¢, u periodik
aktualnim vydanim;
e finan¢ni ndhradou odpovidajici cené¢ ztracené KJ. U dokumenti vydanych
pted rokem 1992 se finan¢ni nadhrada stanovuje jako pétinasobek pofizovaci
ceny. Vedle uhrady ceny KJ knihovna déle uctuje pausalni ¢éastku za

knihatské a knihovnické prace.
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5.1.3 Pfi ndhradé¢ KJ, kterd mé charakter vicesvazkového dila, musi ¢tendi bud’ dany
komplet doplnit o chybéjici ¢ast tohoto dila, nebo cely komplet nahradit novou,

uplnou fadou.

5.1.4 Pii jakémkoliv feSeni ndhrady musi cCtenaf uhradit veSkeré néklady
vzniklé likvidaci skody.

5.1.5 Pfi mensSim poskozeni tiSténych dokumentii knihovna umoziiuje Uhradu
zhotoveni kopii a nové pfevazby.

5.1.6 Néhrada Satniho Zetonu se fidi cenikem Knihovniho fadu.

5.2 Zalohy, kauce a placeni piedem.

5.2.1 Pfi absen¢nim puajcovani cennych KJ mize knihovna Zadat slozeni bezlro¢né
kauce. O jejim piijeti vystavi knihovna potvrzeni. Kauce je Ctenafi vracena pfi
ukonceni vyptjcky dané KJ.

5.3 Sank¢ni poplatky

5.3.1 Sankéni poplatek za nevraceni vyptjcené KJ se pocitd hned prvni den po
prekro¢eni vypijéni lhity, za kazdou vyptjéku a den zvlast. Ctenat je povinen
zpozdné uhradit i v ptipad€, Ze mu nebyla odeslana upominka o vraceni.

5.3.2 Zpozdné je Gctovano dle platného ceniku.

5.3.3 Povinnost uhradit zpozdné nastadva dnem ndsledujicim po ukonceni vypljéni
lhiity.

5.3.4 Ctenaf mize pozadat o prominuti zpozdného v ptipadé, kdy nemohl vypijcky
vratit vramei stanovené vypujéni lhity z divodu zvlastniho ztetele. Takovymi
divody jsou zejména nemoc, hospitalizace, Zivelni pohroma apod. Pfi podéani zZadosti
o prominuti zpozdného musi svilj diivod hodny zvlastniho zietele dolozit.

5.3.5 Pii nevraceni KJ ve vyptjéni lhiité jsou ¢tenafi zasilany upominky s vyzvou na
vraceni. Po 3 bezuspé$nych upominkach knihovna pfistupuje k pravnimu vymahéani
jejich vraceni. Ctenafi jsou pak piedepsany nihrady veskerych nakladi spojenych

s upominanim a vymahanim pohledavek, které vici nému knihovna uplatnila.

5.3.6 Vyse uhrad za zaslané upominky jsou uvedeny v ceniku.
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5.3.7 Ctenattim, ktefi maji vypijéené ti§téné dokumenty v automatizovanych
pobockach, =zasild knihovna 5 dnl pied uplynutim vypljéni lhity e-mail
s upozornénim o bliZzicim se konci vyptjéni lhity.

5.3.8 V ptipadé pravniho vymahani pohleddvek hradi c¢tenar néklady pravniho
zastupovani dle ceniku, ktery se fidi ptislusnou pravni Gpravou.

6 Zavérefna ustanoveni

6.1 Pravni vztahy

6.1.1 Pokud knihovni ad nestanovuje jinak, jsou vztahy mezi knihovnou a uzivateli

upravovany podle Ob¢anského a Obchodniho zakoniku.

6.1.2 Ve vSech prostorach knihovny jsou vyvéSeny vytahy knihovniho fadu. Jeho
uplné znéni je dostupné u knihovnika a na webovych strankach knihovny

http://www.kjm.cz/.

6.2 StiZnosti

Reklamace, stiznosti, podnéty apod. je mozné podavat knihovnikovi, vedoucim
jednotlivych provozii nebo fediteli knihovny. Jejich vyfizeni podléha piislusnym

zakonnym normam.
6.3 ZruSeni prava vyuzivat sluzeb KIM

6.3.1 Vedouci jednotlivych provozli jsou opravnéni uzivatelim, ktefi hrubé

a opakované porusuji knihovni fad, zakazat poskytovani sluzby.

6.3.2 Do knihovny maji zakézan pfistup navstévnici, ktefi jsou podnapili nebo pod
vlivem jinych omamnych latek, ktefi se chovaji hrubé a nevhodné, nedodrzuji
zakladni hygienické navyky nebo ohrozuji bezpecnost, zdravi a dalsi prava ostatnich

navstévnikl ¢i zaméstnanct knihovny.

6.4 Vyjimky ke knihovnimu ¥adu — Reditel knihovny nebo jim povéFeni

zaméstnanci mohou umoznit vyjimky z knihovniho fadu.
6.5 Prilohy knihovniho Fadu jsou jeho nedilnou soucasti
6.6 Zmény v Knihovnim Fadu, iéinnost

6.6.1 az 6.6.2 Pokud knihovna provede v knihovnim fadu zmény nebo vyda novy,

musi jeho Uplné znéni zvetejnit nejméné 30 dnil pred nabytim jeho ucinnosti na
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svych webovych strankach. V pfipad¢, Ze ctenat snovym knihovnim fadem

nesouhlasi, miize svou registraci zrusit bez jakychkoliv podminek.

Priloha €. 1 — Informace o ochrané osobnich tdaji ¢tenaiti knihovny Jitiho Mahena

v Brné, Prispévkové organizace

Ptiloha €. 2 — Cenik vybranych sluZzeb, upominek a ndhrad
P¥iloha &. 3 — Provozni ¥ad Hudebni knihovny UK KIM

Ptiloha €. 4 — Provozni fad pro vyuzivani internetu v KIM
Ptiloha €. 5 — Provozni fad pro vyuzivani Wi-Fi

Piiloha &. 6 — Provozni #ad ¢itarny Ustfedni knihovny

Priloha ¢. 7 — Provozni fad Knihovny pro nevidomé a slabozraké

Priloha ¢. 8 — Provozni fad pro vyuzivani zahrady, pobocka KJM, Brno —

Maloméfice a Obtany, Selska 16

Ptiloha €. 9 — Pravidla pjcovani ¢tecek elektronickych knih

Ptiloha €. 9a — smlouvy k absen¢nimu piijcovani jednotlivym druhtim e-ctecek
Ptiloha €. 10 — Pravidla ptij¢ovani deskovych her

Ptiloha €. 11 — Pravidla pro ptijcovani tématickych kuffikt

2 Knihovni rad Méstské knihovny mésta

Helsinky

Helsinskd méstska knihovna mé zcela odliSnou strukturu knihovniho fadu neZ
knihovni f4d Méstské knihovny v Praze a Knihovny Jifiho Mahena v Brné. I tak vSak
feSi obdobné problémy a situace, podobnymi zpisoby. Ve mésté Helsinky funguje
syst¢tm HelMet, ktery sdruzuje samostatné knihovny méstskych ¢asti Espoo,
Helsinki, Kauniainen a Vantaa. Tyto knihovny vyuzivaji jeden fond, ctenarské
legitimace plati spole¢né ve vSech zminénych knihovnach, ¢tendii mohou vracet

vypujcky naptic celou siti bez ohledu, kde si jaky dokument pajcili.
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Popis (interpretace) KR Knihovny mésta Helsinky
Knihovni fad:

e formuluje spektrum nabizenych sluzeb, jednd se spiSe o obecné deklarace

sluzeb, které mohou ¢tenafri vyuzivat;

e popisuje zpusoby, kterymi mohou ctenati podavat ptipominky ke sluzbam

a zptistupnénému fondu knihovny;

e uvadi pravidla pro zapis do knihovny a to CtendiG pod 15 let a Ctenari
starSich 15 let. Mista, na kterych je mozné ¢tenaiskou kartu ziskat, jsou napf.

Skola, komunitni a pecovatelska centra apod.;

o {ika, Ze Ctenaisky prikaz je nepfenosny. Podminkou vyuzivani rozsifené¢ho
samoobsluzného pilijcovani a vraceni (self-check), je ochrana kazdého
prikazu PIN koédem (personal identification numer — osobni identifikacni

Cislo). Plati povinnost a osobni odpovédnost ¢tenafe za své vypujcky;

e popisuje postup, jak ma Ctenaf feSit ztradtu Ctenaiského prikazu. Stanovuje
spoluzodpovédnost knihovny za zneuziti priikazu v obdobi, kdy je jiz ztrata
pritkkazu nahlaSena a knihovna stale nezablokovala priikaz;

e informuje, jak ziskat ochranny PIN kod a jak s nim zachazet;

e uvadi ¢tendfovu povinnost aktualizovat své osobni a kontaktni daje;

e informuje, Ze Ctenaf ma pravo po pifedlozeni dokladu totoZnosti

ptekontrolovat udaje, které o ném knihovna eviduje ve svych databézich;
e oznamuje, Ze informace mezi ¢tenafem a knihovnou jsou divérné a knihovna
ruci za jejich spravnost;

e uvadi limity vyptjéek podle druhii dokumentli. Na dokumenty DVD a blu-ray
se vztahuji v€kovd omezeni podle doporuceni finské rady pro klasifikaci
filmG (Finnish Board of Film Classification), na zpfistupfiovani hernich

konzoli se vztahuje systém Pan-European Game Information (PEGI)'';

e uvadi vyptjcni lhity podle druhti dokumentt;

Mezinarodni hodnoceni filmt, videf, DVD nebo poéitacové hry urcujici, pro které vékové skupine
uzivateld jsou vhodné
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uvadi zplsoby a pravidla pro informovani ¢tendit o koncici vypiijéni lhite;
uvadi pravidla a zplisoby prodluzovani a vraceni vyputjcek;

sdéluje davody pro ztratu prava na ptijéovani;

sdéluje zpusoby, jak znovu nabyt prava na pijcovani;

uvadi pravidla pro zadavani rezervaci, zplisoby, kterymi knihovna Ctenate
informuje o splnéni rezervace, poplatky za rezervace;

nabizi meziknihovni a mezinarodni vypij¢ni sluzby;

sdéluje pravidla pro vypocet zpozdného, nahrazovani ztracenych nebo zcela
zni¢enych KJ;

stanovuje lhiity pro =zasilani upominek k nevriacenym vypijckadm
a nezaplacenym poplatkiim;

uvadi podminky pro evidenci nevracenych a nezaplacenych pohledavek
v ramci celého systému HelMet;

oznamuje, Zze knihovna nenese Zadnou odpovédnost za piipadné Skody na
zatizeni vzniklé prehravanim zvukovych, zvukové-obrazovych dokumenti ¢i
konzolovych her;

vymezuje podminky, které mohou vést ke ztrat¢ uzivatelskych prav.
Stanovuje casové lhlty, po které mulze platit zdkaz. Uvadi pravidla pro

udéleni zédkazu, vycet odpovédnych osob kompetentnich ud¢lit zakaz.

definuje, pro jaké knihovny jsou tato pravidla zdvazna.
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3  Vzorovy knihovni rad

Nérodni knihovna Ceské republiky vydala pro potfebu &i k vyuziti vzorovy knihovni
tad (dale VKR), ktery je volné dostupny na webovych strankach Narodni knihovny
CR (http://www.nkp.cz/). Po tpravach na vlastni podminky jej pak muze kazdy

feditel knihovny pouZivat jako knihovni fad své knihovny. Na zacatku popisu tohoto
knihovniho tadu je nutné konstatovat, Zze v celém textu je pro osoby vyuZzivajici
sluzeb knihovny uveden jeden vyraz, zahrnujici jak registrované, tak i neregistrované

Ctenafe. Je jim uzivatel.
Popis (interpretace) vzorového knihovniho Fadu

1. Zakladni ustanoveni
CL 1 — Pravni zakotveni

Obsahuje nastin zadani, na zaklad¢ jakého dokumentu a na zéklad¢ kterého zakona je

knihovna zfizena. Je tu rovnéz vycet zdkona ovliviiyjicich provozovani knihoven.
Cl. 2 — Poslani a ¢innost knihovny

VKR zde nabizi odstavec, ve kterém knihovna uvadi, jakého je typu knihovna
(krajskou, specializovanou apod.), dale pak je zde 6 ndvrhii textového vyjadieni

poslani knihovny.
CL. 3 — Vefejné knihovnické a informaéni sluzby

V 1. odstavci jsou uvedeny paragrafy knihovniho zdkona, které ovliviiuji slozeni
vefejnych a informacnich sluzeb. Poté nasleduje jejich vycet spolu s jejich
roz¢lenénim. Hlavni vetejné knihovnické a informacni sluzby jsou:

e Vypujcni sluzby;

e Meziknihovni sluzby;

e Cirkulagni a currentové sluzby'?;

e Reprografické a jiné kopirovaci sluzby;

¢ Informacni sluzby;

e Elektronické sluzby;

2 Currentové sluzby — zasilani kopii obsahu &asopisti na zakladé uzaviené smlouvy [Narodni
knihovna, 2012].
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e Propagacni sluzby a sluzby specidlni.

V 2. odstavci jsou uvedeny paragrafy knihovniho zékona, podle kterych jsou

poskytovany zékladni sluzby, a to jak placené, tak i neplacené.

V 3. odstavci je uvedeno, Ze je mozné vybirat poplatky za registraci do knihovny, za
reprografické sluzby apod., jak se vySe poplatkli vypocitdva a zaroven je zde

upozornéni, Ze knihovna muze vybirat finan¢ni zalohy.

Ve 4. odstavci je ustanoveno, ze veskeré poplatky jsou uctované dle knihovniho

fadu. Cenik je pak umistén v pfiloze knihovniho fadu.
I1. UZivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb
CL. 4 — Registrace uZivatele

Jsou zde uvedeny osoby (pravnické a fyzické), které se mohou stit uzivatelem
(registrovanym cCtenafem) a jakym okamzikem se jim stavaji. Dale specifikuje
zakonnné upravy naklddani sosobnimi tdaji uzivateli a udaji pochéazejicimi
z poskytovani sluzeb — zaznamy z vyplj¢niho protokolu apod. Obsahuje také
vysvétleni, za jakym ucelem knihovna provadi sbér dat a vycet osobnich tdajli, které
knihovna potiebuje k zapisu do knihovny. Knihovna vzdy dba na to, aby udaje, které
shromazd’uje, byly peclivé oveéfeny. Pfi samotné registraci uzivatele do knihovny je

nutné zamezit n€kolikanasobnému zépisu.

Cl. 4 Vyjmenovava vedle nutnych identifikaénich wdajii, u kterych uzivatel musi
dovolit jejich zpracovani (jméno, piijmeni, trvald adresa, rodné ¢islo, datum
narozeni, druh a ¢islo osobniho dokladu) i vycet kontaktnich a dobrovolnych udaji,

udaje vyuzivané pro statistiku, sluZzebni udaje a udaje ucetni. Stejné tak musi

Jjini garanti za nezletilé ¢tenare, napft. Skola.

Posledni odstavec ¢l. 4 uvadi nutnost vytvofit pfilohu knihovniho tadu, obsahujic

smérnice a nafizeni, podle kterych se bude nakladat s osobnimi tidaji.
Cl. 5 — Registrace elektronického uZivatele/UZivatelské konto

Jsou zde uvedena pravidla pro vznik uzivatelského konta a pro poskytovani

elektronickych sluzeb.
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CL. 6 — Zakladni povinnosti a prava uZivateli knihovny

Uzivatelé¢ jsou povinni fidit se knihovnim fadem, fidit se pokyny pracovnikil
knihovny, podrobit se pfipadnym kontroldm vedoucich k ochrané majetku a udrzeni
porfadku v knihovné. Ve vSech prostorach knihovny jsou povinni zachovat klid
a poradek. Nedodrzuji-li klid a potfadek, mohou jim byt docasné nebo uplné
odepteny sluzby knihovny.

Piipominky a podnéty mohou byt podany pisemné nebo ustné urcenému

pracovnikovi knihovny.
CL. 7 — Pokyny pro uZivatele elektronickych sluzeb

Tento ¢lanek je dale rozdélen do odstavci:
e Sluzby poskytované prostfednictvim elektronickych sluzeb;
e Prava a povinnosti knihovny;

e Prava a povinnosti uZivatele elektronickych sluzeb.

CL 8 — Pokyny pro vyuzZivani vypocetni techniky

uzivatel musi vyuzivat techniku pouze k ur¢enym tcelim;

uzivatel je povinen predloZit pfed pouzitim techniky platny priikkaz uzivatele;

uzivatel smi pouzivat pouze nainstalované programy;

uzivatel nesmi kopirovat ¢4sti nainstalovaného softwaru;

uzivatel smi cokoliv, co stdhne z internetu, uzivat pouze pro své osobni ucely;

e uzivatel je povinen dodrZovat autorsky zakon.
III. Vypijéni Fad
CL. 9 — Zpiisoby pijéovani (podle konkrétnich podminek)

Dokumenty z fondu se pijcuji po vyhledani. Dokumenty, které nebyly dosud
zanesen¢ do automatizovaného systému, je mozné pujcit az po jejich zaevidovani.
Ostatnim knihovndm je fond zpfistupnén v rdmci meziknihovnich vypiijénich sluzeb.

CL 10 — Rozhodnuti o piijéovani

Knihovna pijcuje své dokumenty vradmci svého poslani. Knihovna v souladu
s autorskym zdkonem rozhoduje, jaky fond se piijcuje absencné a jaky prezencné.

DalSim kritériem pro absen¢ni vypujcky, je pocet exemplait jednotlivych tituld.
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Jsou zde definovany divody, které nedovoluji absenéni plijéovani. Dale pak VKR

doporucuje, jak nakladat s unikatnimi a vzdcnymi dokumenty.
CL 11 — Poéet puijéenych svazkii

Tento Clanek uvadi rozdéleni limith pro ptjCovani na vypljcky mimo budovu

knihovny a do studovny. Konkrétni poéty VKR neuvadi ani nedoporucuje.
Cl. 12 — Postupy pfi pujéovani (podle specifik jednotlivych knihoven)

Clanek uréuje povinnost uZivatele si pfed samotnym pujéenim dokumentu
zkontrolovat jeho stav a piipadna poskozeni nahlasit knihovnikovi. Uzivatel by podle
VKR mél podpisem na vyti§téném vyptjénim protokole potvrdit, Ze viechny

vypijcky v pofadku prevzal.

Uzivateli je umoZznéno provadéet objednavky:
e on-line:
o OPAC v knihovn€¢;
o pres webovy katalog knihovny;
e klasicky ptes formulafe ur¢ené pro objednavky ze skladu;
e pisemné:
o poStovni objednavka;
o fax;

o e-mail.

Knihovna je povinna objednany titul vyhledat v ¢ase, ktery je optimalni vzhledem
k provoznim podminkdm a provoznim dobam knihovny. Pokud je Zadany titul
pujceny, umozni knihovna na Zadost uZzivateli jeho rezervovani. V ptipadé€, Ze je na
titul vice rezervaci, realizuji se podle ¢asu, kdy byla objednavka na titul zadana.

CL 13 — Vypiijéni lhity

Vyptjcni lhity jsou rozdéleny na fond zptistupnény ve studovniach a na fond
zptistupniovany absen¢né jako vypijcky mimo knihovnu.

Je zde doporucena vypujéni lhiita u absen¢niho plj¢ovani knih na jeden mésic.
V piipadé, kdy na vypijcce neni rezervace od jiného uzivatele, je mozné vypujéni
lhiitu prodlouzit celkem 3x. Pokud i po prodlouzené vyptjcéni lhit€¢ ma uzivatel
o titul zdjem, mlze si ho v odiivodnénych ptipadech opétovné pljcit. Knihovna je

opravnéna stanovit i krats$i vypijéni lhitu, takovou pak neni mozno prodlouzit.
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U ptjcovani do studoven je doporucena vyptjéni lhiita stanovena na 1 tyden.
Cl. 14 — Vraceni vypiijéeného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vyptj¢ené dokumenty v takovém stavu, ve kterém si je
pujcil. Nesmi v textu podtrhdvat, zvyraziovat, psat poznamky a i jinak vpisovat do
knihy. V pfipad¢, Ze vypujeny dokument vrati poSkozeny, nese za to plnou
odpovédnost a je povinen uhradit néklady spojené s opravou dokumentu, pfipadné

ztraceny ¢i zni¢eny dokument zcela nahradit.
CL 15 — Ruéeni za vypiijéené dokumenty

UZivatel nesmi vyptj¢ené dokumenty ptijcovat dalSim osobam. Po celou dobu, kdy

je ma ve svém drZeni, ruci za jejich stav a ptipadnou ztratu.

CL 16 — Obecn4 ustanoveni o piijéovani

Pro veskeré vyptijcky plati ustanoveni obcanského zédkoniku o pijcovani véci.
CL. 17 — Prava a povinnosti pro piijéovani mimo budovu

Uzivatel ruci za své vypljcky az do jejich vraceni, kdy jsou odecteny z uzivatelského
konta. Na vyzadani knihovna vydéa uZzivateli potvrzeni o vraceni. Pokud uZivatel
vraci vypujcky vyjimeéné posStou, je povinen je fadné zabalit, pojistit a poslat
doporucené. I v takovém piipadé ru¢i uzivatel za vyplj¢ky az do jejich vraceni
v knihovné. V ptipadé¢ komplikaci pfi poStovnim dorucovani je povinnost feSeni
problému na uZzivateli. Pfi vraceni po konci vypijéni lhity je uzivateli natctovano
zpozdné + poplatek za ptipadné upominky. Kdyz uzivatel svou vyptjcku nevrati ani
po upominani, mize knihovna pfistoupit k vyméahani pradvni cestou, pak jsou
uzivateli nauctovany poplatky a ndhrady spojené s pravnim vyméahanim a naklady

pravniho zastupovani.
Cl. 18 — Prava a povinnosti uZivateli ve studovnach

UZivatel ma pravo pijcit si z fondu knihovny dokumenty do studovny a ke studiu
miZe vyuzivat dokumenty z volného vybéru a z ptiru¢ni knihovny. Neni mu naopak
dovoleno hromadit dokumenty z pfiru¢ni knihovny na stole a pljcovat si vice nez
jeden Casopis ¢i noviny. Ve studovné je uzivateli umoznéno studovat dokumenty,

které si objednal ptes meziknihovni vyplijéni sluzbu.
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Cl. 19 — P¥istup do studoven

Ptistup do studovny je umoznén pouze na prikaz uZzivatele. UZivatel je povinen si
pfed vstupem do studovny odlozZit v Satné svrchni odév, tasky, aktovky apod. Ve
studovnach se smi pouzivat pouze psaci potieby, které nemohou poskodit fond
knihovny. Do studovny je zakazano vnaSet potraviny a ndpoje. Uzivatelé¢ jsou
povinni chovat se ve studovné tiSe, ohleduplné a nerusit ostatni uzivatele v pokojném
vyuzivani sluzeb knihovny, respektovat pisemné pokyny ve studovné a pokyny
zamestnanc knihovny. Pfi pofizovani reprodukci pro vlastni potfebu se musi
uzivatel chovat tak, aby nenaruSoval klid ve studovné, elektrické pfistroje lze

pouzivat pouze se souhlasem knihovnika.
CL 20 — Obsazovani mist ve studovné

Uzivatel smi vyuzivat pouze jedno pracovni misto, v pfipadé, ze mu misto urcil
knihovnik, musi jej dodrzet. UZivatel studujici dokumenty z fondu knihovny ma
prednost pted jinym uzivatelem. Uzivatel nesmi rezervovat misto pro jiného
uzivatele. V ptipadé, Ze jsou vSechna mista obsazena, neni mozné ve studovné cekat

na uvolnéni mista.
Cl. 21 — Meziknihovni sluZby

Jestlize ma uzivatel zdjem o dokument, ktery knihovna nema ve svém fondu, miize

knihovna pozadat o zapiijceni dokumentu z jiné knihovny.
Cl. 22 - Cirkula¢ni a currentové sluzby

Knihovna mize zcela vyjimecné pujovat i Casopisy mimo budovu ostatnim
institucim v ramci cirkulacni sluzby na zdkladé podminek, které stanovuje
individualni smlouva. Currentové sluzby se taktéz poskytuji na zakladné individudlni

smlouvy mezi knihovnou a dal§imi institucemi.

Cl.23 - Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

S veskerymi potizenymi kopiemi se musi nakladat v souladu s autorskym zdkonem.
CL. 24 — Piijéovani na vystavy

Pijcovani dokumentl na vystavy je upraveno smlouvami mezi poradateli vystavy
a knihovnou. Knihovna mize za poskytnuti dokumentti pozadovat, aby byla uvedena

jako spolupotadatel vystavy.
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IV. Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho fadu
Cl. 25 — Ztrity a nahrady

Uzivatel je povinen bezodkladné nahlésit ztratu nebo poskozeni puajceného
dokumentu a ve lhite, kterou stanovi knihovna vse vytesSit. Nahrada se fesi podle
obcanského zakoniku o zplsobu nahrady Skody za nevracené dokumenty nebo za

poskozeni ptijéené¢ho dokumentu.

Néhrada se fesi:
e nahradou stejnym titulem stejného vydani od ztraceného nebo poSkozeného
dokumentu;
e stejnym titulem jiného vydani;
e zcela jinym dilem;

e finan¢ni ndhradou, jeji vysi urci knihovna.

Zpisob, jakym se bude feSit ndhrada, urcuje knihovna. UZzivatelé musi uhradit
veskeré naklady spojené s fesenim Skody. Dokud neni nahrada vyfeSena, je uzivateli

pozastaveno poskytovani sluzeb.
Cl. 26 — Zalohy, kauce a placeni pfedem

V ptipadé, kdy knihovna pfijima Zadost o placenou sluzbu, je knihovna oprédvnéna
zadat zalohu, ze které se poplatek uhradi. Pfi pijcovani mimo knihovnu muze
knihovna Zadat jako zaruku fadného vraceni dokumentu zéalohu, ktera je pfi
odevzdani dokumentu vracena. Pfi pfijimani zalohy knihovna vydd potvrzeni
o ptijeti platby. V ptipadech, kdy si reprografické sluzby objednédvaji zahranic¢ni
osoby nebo zahrani¢ni instituce, miZze knihovna Zadat zalohu, kterd pokryje celou

¢astku za poskytnutou sluzbu.
CL. 27 — Poplatky za p¥estupKy proti Knihovnimu ¥adu
Poplatky z prodleni

Poplatky z prodleni se pocitaji od nasledujictho dne po skonceni vypujéni lhity.
Pokud spada vypujéni lhita na den, kdy je knihovna zaviena, je uZivatel povinen
dokument vratit nejbliz§i provozni den knihovny. Poplatek za pozdni vraceni je
mozné prominout v ramei meziknihovnich sluzeb. Zpozdné maximalné v§ak 14denni

je také mozné prominout tém uzivateliim, ktefi nemohli dokumenty vratit z vaznych
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diivodii. Poplatek se pocitd za kazdou vypljc¢ku a kazdy prekroceny provozni den
knihovny zvIast.

Vymahani nevracenych vypijcek

Vedle poplatkli za pozdni vraceni je uzivatel povinen uhradit i poplatky za odeslané
upominky, které knihovna uzivatelim zasle. Pokud neni pijceny dokument vracen
ani po 4. upomince, pfistupuje knihovna k vymahani vraceni pravni cestou. Pokud je

knihovna nucena pfistoupit k pradvnimu vymahdni, je uzivatel povinen uhradit

1 vylohy na pravni zastupovani knihovny.

Ztrata prikazu uZivatele

Za vystaveni duplikatu se G¢tuje manipulacni poplatek.
NehlaSena zména adresy

V piipadé, Ze je knihovna nucena zjiStovat novou adresu uzivatele, Gctuje si

manipulacni poplatek za ufedni zjiStovani adresy.
Propadnuti kauce

Pokud uzivatel nevréti dle smlouvy vypujcené dokumenty, které byly piijceny na
zakladé kauce, ta propadd. Tim vSak neodpadd povinnost dokument vratit, ani
povinnost uzivatele uhradit veskeré dalsi vzniklé pohledavky (poplatek za pozdni

vraceni, za upominky apod.).
Cl. 28 — Nihrada vieobecnych $kod

Uzivatel je povinen nahradit $kodu zavinénou piimo nebo zanedbanim povinnosti.

Pti poskozeni vypujceného dokumentu se Skoda hradi:

e nahradou stejnym titulem stejného vydani od ztraceného nebo poskozeného
dokumentu;

e stejnym titulem jiného vydani;

e zcela jinym dilem;

e finan¢ni nahradou, kterd je tvofena cenou dokumentu na trhu + cenou vazeb

obvyklych na trhu.

Pokud uzivatel poskodi jeden dil kompletniho vicedilného dokumentu, je knihovna
opravnéna zadat nahradu celého kompletu. Uhradi-li uZivatel Skodu vracenim

odliSného vydani ztraceného dokumentu nebo zcela odliSného titulu, jsou mu
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nauctovany poplatky spojené se zavedenim titulu do katalogu knihovny. Za $kody na

ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych predpist.
V. Zavéreéna ustanoveni

CL. 29 — Vyjimky z Knihovniho Fidu

Vyjimky udéluje feditel nebo jim povéreny pracovnik.

CL 30 — Dopliiky Knihovniho Fidu

Nedilnou souc¢asti knihovniho fadu je Cenik, ptipadné dalsi pfilohy.

CL 31 — U¢innost Knihovniho Fidu

Tento ¢lanek obsahuje formulaci o U¢innost knihovniho fadu: ,, Tento Knihovni rad

¢

nabyva ucinnosti dnem... "
VI. Prilohy Knihovniho Fadu
Seznam pfiloh (priklady)
e Cenik;
e Smérnice o nakladani s osobnimi udaji uzivatelti knihovny;
e Dalsi piilohy, pfedpisy upravujici podminky pro poskytovani sluzeb
knthovny.
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Obsahové vymezeni a navrh struktury
optimalniho knihovniho radu verejné
knihovny.

Formalni podoby knihovnich fadt prazské, brnénské a helsinské knihovny jsou
rozdilné, stejné tak i vzorovy knihovni fad, vydany na pomoc Narodni knihovnou
Ceské republiky &eskym knihovnam. Po jejich prostudovani je ale zcela ziejmé, Ze
popisuji a upravuji stejné problémy a dochéazeji ke stejnym ¢i velmi podobnym
feSenim. Jen zahrani¢ni knihovni fad (helsinské knihovny) vSak nékteré pasaze,

kterym se vénuji Ceska zatizeni, neobsahuje.

1 Navrh struktury knihovniho radu

Zakladni ustanoveni

Vymezeni zékladnich pojmu

Sluzby uzivatelim

Zakladni povinnosti uzivatelt

Sluzby urcené registrovanému ctenari
Registrace Ctenare

Ochrana osobnich udaja

Ctenafska prava a povinnosti

Ctenaisky prikaz

Trvani, prodluzovani a zruSeni ¢tenarskych prav
Zapisné a poplatek za registra¢ni obdobi
Prokazovani totoznosti po registraci Ctenaie
Prezencni sluzby

Absencni vypujcka

Rezervovani knihovni jednotky
Reklamacni fad

Dluh ¢tenaie

Zvetejnéni knihovniho fadu a jeho zmén
Utinnost

Cenik — souhrn vybiranych poplatka
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2 Obsahové vymezeni

Knihovni f4d vymezuje pradva a povinnosti mezi knihovnou jako instituci a jeji
neopominutelnou podminku k zaregistrovani knihovny na Ministerstvu kultury

Ceské republiky ve smyslu knihovniho zékona.

Z uvedeného plyne, ze knihovni fad tvofi jeden ze stéZejnich dokumentd, ktery je
knihovna k vykonu svého poslani povinna vydat. Jde o natolik vyznamové dulezity
pravni akt, Ze ve snaze pomoci menSim a malym knihovndm zvefejnila Narodni
knihovna Ceské republiky na svém webu uz popsany zakladni model knihovniho
fadu.

Pti tvorbé knihovniho fadu je vzdy nutné vychézet z toho, jaké podminky ma ¢i bude
mit a jaké sluzby bude knihovna nabizet. Zakladni sluzby jsou vSak jasné¢ definované
v knithovnim zdkonu. Spoc¢ivaji zejména:

e ..ve zpristupniovani knihovnich dokumentii z knihovniho fondu knihovny
nebo prostrednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné
knihovny,

e v poskytovani ustnich bibliografickych, referencnich a faktografickych
informaci a resersi;

e ve zprostiedkovani informaci z vnéjSich informacnich zdroju, zejména
informaci ze stdtni spravy a samospravy;

e v umoznéni pristupu k informacim na internetu, ke kterym md knihovna

bezplatny piistup... “ [Cesko, 2001].
V tvodu knihovnich ada ¢eské knihovny uvadéji Zakladni ustanoveni, predkladajici
informace zasadniho vyznamu.

Zikladni vymezeni

Knihovni tad, jako jeden z hlavnich dokumentl pro ¢innost knihovny, slouzi mimo
jiné jako podklad k registraci knihovny na Ministerstvu kultury Ceské republiky.
V jeho tvodu je proto nutné popsat, podle kterych pravnich norem je knihovna
zfizovana a jakymi zdkony jsou upravovany poskytované sluzby. To je diivodem

pro¢ je uzitecné, obsahuje-li ivodni kapitola odkaz na stézejni dokumenty ovlivitujici
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zalozeni a evidenci knihovny a jeji sluzby. V ptipadé MKP se jednd o zfizovaci
listinu, pisemné vyjadiené poslani knihovny a nepominutelny knihovni zédkon. Tim
se knihovna transparentn¢ hlési k pravidliim, podle kterych chce a bude své sluzby

poskytovat.

Navrh VKR obsahuje kapitolu Zakladni ustanoveni, ktera vedle zfizovaci listiny
a knihovniho zdkona uvadi dal§i pravni ptedpisy ovliviyjici provoz knihovny.
V piipadé, kdy je v textu néktery z pravnich ptredpist dotéen, je opakované citovan.
Protoze knihovni fad je dokument, ktery upravuje zejména vztah mezi knihovnou

AP . . NN Y oAl 13
a svymi uzivateli se zd4 nadbyte¢né uvadeét, napt. tiskovy zédkon ~.

Vymezeni ziakladnich pojmu

vvvvvv

silou, vyuzivd pro jasnou a pregnantni formulaci svych pravidel odbornou
terminologii, ktera nemusi byt laikovi po prvnim pfecteni srozumitelna. Vzhledem
k tomu, Ze by mél byt knihovni fad chapan stejné¢ obéma stranami, tedy knihovnou
ijejimi uzivateli a Ctenafi, tento Clanek vysvétluje a presné stanovuje vyznam
odbornych vyrazl v textu knihovniho fadu uplatiovanych. Pfedchézi tak ptipadnym

nedorozuménim a nepochopenim stanovenych ujednéni.

Pfi samotném formulovani texti je pak nutné terminologii diisledné¢ dodrzovat
a pokud mozno nepouzivat pfipadna zavadéjici synonyma. Je nutné vyvarovat se
i pfipadnych profesné-slangovych vyrazli. Presné urCeni vyznaml pouZzivanych
terminlt pak pfi samotné tvorbé textu ulehCuje vyjadieni potfebného sdéleni
a pfispiva ke konzistentnimu chapani pravidel a vazeb mezi jednotlivymi
ustanovenimi. Knihovni f4ad MKP uvadi terminologické zptesnéni pouzitych slov

hned jako druhou kapitolu, ¢imz dava najevo vaznost, kterou tomuto problému

v

VKR kapitolu vysvétlujici odbornou terminologii neobsahuje, ve svém textu ani
zadné odborné vyrazy nepouziva, v piipadé absencnich vypujek pouziva ,pljceni
mimo knihovnu®, v pfipad¢ prezencnich vyptjcek pouziva spojeni pro ,studium

v budové knihovny*.

13 Zakon &. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pii vydavani periodického tisku a 0 zméné
nékterych dalSich zakont (tiskovy zakon), ve znéni pozdéjsich predpist
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Sluzby uzivatelim

Podle knihovniho zdkona je vefejnd knihovna povinna poskytovat vSem
navstévniklim knihovny pfesné dany vycet sluzeb zcela zdarma. Jejich spektrum je
proto také potiebné uvést v knihovnim fadu, aby mél navstévnik knihovny snadny
ptistup k informacim o tom, co mize od knihovny oc¢ekavat a co v ni bez ohledu na
osobni registraci nalezne. ProtoZe registrovani Ctenafi, jsou podmnoZinou vyrazné
rozséhlej§i mnoziny uzivatelli, jsou sluzby uzivatelim definovany obecné, aby je
bylo mozné poskytovat obéma skupindm. Proto je pro strukturu knihovniho fadu
logické, je-li vycet sluzeb pro SirSi skupinu ndvstévnikd umistén pied seznamem

sluzeb pro skupinu druhou, v tomto piipad¢ registrovanych ctenari.

VKR v celém svém textu nedéld jazykovy rozdil mezi uzivatelem a registrovanym
Ctenafem. V podstaté se da podle hlavy II — Uzivatelé knihovnickych a informacnich
sluzeb fici, ze uZivatelem je pouze registrovany Ctenaf. Jediné ustanoveni, které
ptipousti poskytovani sluzeb nejen registrovanym Ctenaiim je v ¢l. 4 — Registrace
uzivatele, kdy je mozné v pfipadé, ze uzivatel nebude souhlasit se zpracovanim
osobnich udaji poskytovat sluzby anonymné¢. Vzhledem k povinnosti veiejnych
knihoven poskytovat své sluzby i neregistrovanym uZivateliim, je nerozliSeni téchto

dvou kategorii neSikovné a zavadéjici.
Zikladni povinnosti uZivateli

Vetejna knihovna je mistem vefejnosti pfistupnym, tedy mistem, kam je umoZznén
ptistup kazdému obcanovi, ktery respektuje stanovend pravidla. Je vhodné, uvadi-li
tato kapitola povinnosti vyplyvajici z respektovani platnych zakont Ceské republiky,
a dale pak z pravidel, kterd upravuji pobyt a uzivani sluzeb v knihovné obecné.
Je dillezité, aby ze zplisobu podani téchto informaci bylo jasné patrné, ze jej nelze
vnimat jako Navstévni fad. Navstévni fady na rozdil od knihovniho fadu upravuji
specifické podminky potiebné k vyuzivani sluzeb konkrétniho pracovisté¢ knihovny.
Vedle pravidel pro poskytovani sluzeb uzivatelim, je potfebné stanovit i obecné
zasady pro pobyt v knihovné.

Clanek upravujici zdkladni povinnosti a prava uZivatelii knihovny VKR obsahuje a je
zatfazen hned za registraci do knihovny a za registraci uzivatelll vyuZivajici

elektronické sluzby. V rdmci prav uzivatelli je zde definovadna i moZnost podavat

reklamaci na poskytnuté sluzby.
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Sluzby urcené registrovanému ¢tenari

Po vyjmenovani sluzeb a povinnosti urCenych vSem navstévnikim knihovny,
je dilezité definovat 1 sluzby poskytované pouze registrovanym c¢tenafum. Jedna
se o sluzby, které¢ jsou dany knihovnim zdkonem a o sluzby, které se knihovna
rozhodla sama poskytovat nad ramec tohoto zdkona. Jedn4 se zejména o:

e absencni vypujcky;

e meziknihovni (mezindrodni) vypiijcni sluzby;

e rezervace na vypijcené dokumenty;

e ajiné, dané mistnimi zvyklostmi, vybavenim a moznostmi knihovny apod.

Sluzby urcené uzivatelim, bez jasné specifikace, zda se jednd o uzZivatele
registrované ¢i neregistrované podle VKR jsou:

e Vypijcni sluzby;

e Meziknihovni sluzby;

e Cirkula¢ni a currentové sluzby;

e Reprografické a jiné kopirovaci sluzby;

e Informacni sluzby;

e Elektronické sluzby;

e Propagacni sluzby;

e Specidlni sluzby.
Registrace ¢tenare

Pro vytvofeni pravidel nutnych pro registraci do knihovny je nezbytné urcit, jaké
ctenarské skupiny bude chtit, popt. moci, knihovna vytvaret. Jedna se napf.
o skupiny déti do 15 let, mladeze do 18 let, dospélych, seniorii, skupiny
handicapovanych ve specializovanych oddélenich apod. Jednotlivym skupindm
je pak mozné poskytovat rozdilné sluzby, pfipadné i stejné sluzby za rtznych
podminek — rozdilné vyptj¢ni limity (pocty vypljcek, délky vypujéni lhity apod.),
osvobozeni od registracnich ¢i sank¢nich poplatkli apod. Vedle kategorii ¢tenait,
které jsou tvofeny fyzickymi osobami, je mozné vytvofit kategorii ¢tenaii tvofenou
pravnickymi osobami. I u této skupiny je potfebné stanovit jasné podminky

registrace.
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Podle vymezenych skupin ¢tenafi je potieba stanovit strukturu osobnich tidajt, které
jsou nezbytné pro registraci do knihovny a doklady, podle kterych se udaje budou
ovétovat. Pii definovani pravidel a nalezitosti potfebnych k registraci Ctenafe by
méla knihovna vychdzet mimo jiné z povinnosti fd&dného hospodatfe ochranovat sviij
majetek (potazmo svého ziizovatele) pfed znicenim, znehodnocenim, ztratou apod.
Mnozstvi a charakter dat, které Zadatel o cClenstvi v knihovné musi poskytnout
a souhlasit s jejich zpracovanim, proto vychazi z potieby jasné¢ a konkrétné urcit
osobu, které jsou sluzby poskytovany. V ptipade, kdy dojde k soudnimu ¢i jinému
jednani, mize pak knihovna ptesné identifikovat, kdo Skodu knihovné zplsobil

a poté se domoci svého prava.

Pfi definovani téchto parametrti je nutné vzdy posuzovat, zda jsou Ctenafi téchto
pravidel schopni dostat. Nebylo by napt. Gcelné vyzadovat pro zédpis jako povinné
udaje takové, které by Ctenat nebyl schopen dolozit, nebo si je knihovna nemohla
ovefit. 'V neposledni fadé je nutné nastavit pravidla fesici ptipady, kdy ctenadf neni
z objektivnich a z nezménitelnych diivodii schopen ur¢itému parametru dostat, napf.
cizinec neni schopen dolozit trvalou adresu v Ceské republice. Nastavena pravidla
pro evidovani ¢tenaft musi zarucit maximalni prevenci pfed nckolikandsobnymi

zapisy jedné osoby do automatizované knihovny.

Dle ivodu VKR je mozné vytvatet kategorie uzivatelli, jako napf. studenti, uéitelé
apod. Dale pak je zde vycet identifikanich udajii, které musi jejich registrovany
uzivatel dovolit zpracovat, chce-li byt zaregistrovany a Cerpat adresné sluzby.
Z praxe MKP se jevi jako neStastné doporucovat jako jeden z nutnych a hlavnich
identifikacnich 0daji rodné ¢islo, u cizinct jejich uméle vytvofené z data narozeni.
Je zde doporuceno vydani ptilohy knihovniho fadu, ve které budou ur€eny doklady,
podle kterych se nutné identifikaéni tidaje budou kontrolovat. Nejsou zde vSak
uvedeny alternativy pro zapis uzivateli, ktefi nejsou schopni napft. dolozit trvalou

adresu.
Ochrana osobnich udaji

V knihovnim fadu jsou vedle nutnosti uvést pravidla pro zéapis ¢tenait do knihovny
nezbytna i pravidla o spravé ziskanych tdaji od ¢tendi. Knihovna vedle osobnich
udaji vSak uchovava izaznamy vychdzejici z vypljcnich, rezervacnich a dalSich

sluzebnich daji vytvéafeny automatizovanym systémem, které jsou vazany na
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konkrétni ctenafe. Pravidla o ochrané osobnich udajii je mozné vydat jako ptilohu
knihovniho fadu, nebo efektivnéji jako jeho pevnou a nedilnou soucést. Takovou
kapitolu 1ze pak logicky zatadit za text zabyvajici se registraci do knihovny. Dojde

tak k plynulému navazani na ptedchozi, uz uvedené informace.

Jasnym definovanim tcelu a zplisobu, jakym jsou data o ¢tenafich shromazd’'ovana,
uchovavéna a chranéna, knihovna dava ctenditm informaci, Ze je s jejich citlivymi
a osobnimi Udaji naklddano ve smyslu vSech zdkonnych norem a nafizeni, a Ze se
tedy ani nemusi obavat jejich zneuziti. Knihovna tim prokazuje svou ditvéryhodnost
v tom, Ze uchovdvand data nebudou uzita k jinym ucelim, nez uvadéji tato
ustanoveni. Zaroven by zde knihovna méla informovat, jakd pravidla pfijala pro
nechtéji, a proto chtéji mit svd data z knihovni databaze vymazana. Ptfi formulaci
textu k ochrané osobnich udaji by vzadném piipadé nemélo byt opomenuto

informovani:

e jakym zdkonem a vnitinim pfedpisem je sprava osobnich dat upravovana
(zdkon ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych
zakont, Skartacni fad ve smyslu zakona ¢. 97/1974 Sb. v platném znéni, ve
znéni zékona €. 343/1992 Sb. v platném znéni o archivnictvi);

e za jakym ucelem dochazi ke zpracovani osobnich tdaji a jakych osob;

e jaké udaje a o kom knihovna zpracovava;

e v piipad¢, ze knihovna chce evidovat statistické udaje o navstévnicich, méla
by zde definovat, o jaké udaje se jedna;

e jaké sluZzebni udaje si knihovna v souvislosti s poskytovanim sluzeb vytvari
a nasledné uchovava, popt. jaké pravni norma jejich uchovani legalizuje;

e kde a jak budou uloZzeny a chranény listinné podoby dokumentti, kdo a za
jakych podminek s nimi bude opravnén pracovat;

e na jakych nosi¢ich se data uchovavaji, kdo a za jakych okolnosti k nim ma
piistup;

e 0 podminkéch, za kterych dochdzi k vymazéani vSech udaji, které knihovna
spravovala o jednotlivych navstévnicich;

e za jakych podminek dochazi k vymazani v§ech udajii na zadost Ctenare.
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Navrzeny VKR ve svém textu uvadi, jaké tidaje je uZivatel, ktery chce &erpat adresné
sluzby povinen podat a souhlasit jejich zpracovanim, a dale, jaké udaje miize podat
sam ze sv¢ vule, jedna se zejména o kontaktni adresu, telefonni ¢islo, e-mailovou
adresu, dosazené vzdélani apod. Osobni tidaje knihovna shromazd'uje od uzivateld,
pfipadné zakonnych zastupct u nezletilych uZivateld. Knihovna pak sama vytvari
sluzebni a Gcetni soubor dat, které se vztahuji na prikaz uzivatele. Na konci urceni,
jakého charakteru jsou shromazd'ovana data, je v poslednim odstavci prohldseni, ze
knihovna s osobnimi udaji uzivateld nakldda podle pravidel. Zde je doporucena
citace smérnice, piikazu apod., které budou v piiloze knihovniho tadu (¢l. 4 —

Registrace uzivatele, odst. 5-6).

Cl. 4 VKR — Registrace uzivatele definuje, za jakym uéelem jsou data o uzivatelich
uchovavana. Jednd se zejména o ochranu majetku knihovnich fonda, kvalitné

poskytované sluzby.
Ctenarska prava a povinnosti

Jak jiz bylo uvedeno, obecna pravidla urcujici prava a povinnosti ¢tenait maji byt
zakotvena v kapitole pojednévajici o pravidlech pobytu vSech navstévnika knihovny,
tedy uzivatelll 1 registrovanych ¢tenaii. Registrace do knihovny vSak pfinasi urcité
specifické situace, se kterymi se uzivatel nesetkdva. Jednd se zejména o prava
a povinnosti souvisejici s poskytovanim adresnych sluzeb, zakotvenych v casti
o sluzbach, ur€enym registrovanym ctenditm. Zéakladni pravo ctenafe tkvi v tom, ze
knihovna je vi¢i nému povinna dodrzovat vSechna ustanoveni a poskytovat sluzby
tak, jak je knihovni fad garantuje. A naopak, zékladni povinnosti ¢tenare je, Ze musi
knihovni f4d dodrzovat a v jeho smyslu souhlasit i se zpracovanim osobnich udajt

k definovanym uceliim a v pozadovaném rozsahu.

Pti vytvateni struktury knihovniho fadu se muZze jevit, Ze kapitola upravujici prava
a povinnosti ¢tenaft by méla nasledovat za kapitolou popisujici zdkladni povinnosti
uzivateld. Rozdil mezi povinnostmi uZzivateli a Ctenafi tvofi povinnost Ctenaie
souhlasit se zpracovanim osobnich daji a plnit v¢as a fadn¢ veskeré zavazky vuci
knihovné. Proto je tcelné definovat povinnosti registrovanych ¢tenait nasledné po
textu, ktery stanovuje pravidla pro zapis do knihovny spolu s mnoZinou osobnich dat
pottebnych pro registraci a jesté dale po sezndmeni s pravidly, za kterych se osobni

udaje spravuji. Logické je pak i to, ze za kapitolou o pravech a povinnostech

82



registrovanych Ctendii se zafazuji pravidla upravujici nalezitosti pro ctenaisky

pritkaz a postupné i pravidla pro poskytovani v§ech adresnych sluzeb.

Povinnosti, které ma ctenar vaci knihovné, jsou zaroven pravy knihovny a prava
Ctenafid jsou zaroven povinnostmi knihovny. Tim jsou prava a povinnosti obou stran

vyvazena a nedochazi ke zvyhodnéni jednoho vii¢i druhému.

Ctenaiska prava a povinnosti jsou ve VKR popsany v Gasti Prava a povinnosti
uzivateld.

Ctenaisky prikaz

Jde o upravu pravidel pro pouzivani ctendiského prikazu, jeho ptenositelnost ¢i
nepienositelnost, jeho vyménu, vydavani duplikatd prikazu, stanovuje za jakych
podminek je duplikdt zpoplatnén a vysi poplatku, ktery je pozadovan za vystaveni
duplikatu. Ten je mozné stanovit pauSalné nebo progresivné — cena se zvysuje podle
poctu jiz vydanych duplikati jednomu ctenafi. I zde je vSak nutné respektovat
knihovni zdkon, ktery knihovnam umozituje vybirat jen poplatky pokryvajici
vynalozené naklady. Tim je dano najevo, Ze ceny se mohou ménit v zavislosti na
nakladech na rezii knihovny s témito tikony souvisejicimi. Z tohoto pohledu se jevi
jako sporné piipadné stanoveni progresivni ceny za vydané duplikaty ztracenych

prikazi.

Pti tvorbé pravidel feSicich pienositelnost ¢i nepfenositelnost ¢tenarského prikazu,
ptipadné jeho sdileni mezi ¢leny rodiny, manzely, partnery apod., je vzdy nutné brat
v uvahu nékolik faktorli. Napt. zda pii pfipadném dokazovani Skody zpiisobené na
majetku knihovny (napf. ztrata vypujcky, poSkozeni KJ apod.) nebo zplsobené
Ctenafi samotnému (zneuziti ¢tenatského pritkkazu), zda bude knihovna schopna jasné
identifikovat a oznacit osobu odpovédnou za ptipadné vzniklé Skody. Jestli bude
knihovna v takovém ptipad¢ schopna ochranit sama sebe pted Skodami. Zaroven je
pak nutné zvazit, zda legitimace bude spolecné sdilena pfedem uréenymi osobami
vedenymi v databazi Ctenaii nebo zda o kazdém, kdo ctendisky prikaz predlozi
a prokdze vazbu k drziteli Ctenafského prikazu, bude sbirat identifikacni udaje
ad hoc a jemu pak poskytne pozadovanou sluzbu. Je mnoho moznych uvah nad
variantami pravidel pro sdileni jednoho ¢tendiského prikazu. Otdzkou je vyhodnost
takové kumulace osob pro jeden ctenarsky prikaz a snim spojenych sluzeb.

Knihovna se tim stdva zranitelnéjsi a mén¢ odolna pred poskozenim, snizuje se pocet
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jejich registrovanych ¢tenarti a do urcité miry tim ztraci ptehled o skutecném poctu
svych ¢tenaiti. V neposledni fadé¢ je nutné zvazovat i ekonomické nasledky, které pii
snizeni mnozstvi vybranych poplatkli za registraci knihovna nutné pociti. Knihovna
sice neni ziskovou organizaci, ale poCty registrovanych ¢tenaitt mohou sehrat roli ve
vypoctu a ndsledném mozZném zvySovani ndkladii na administrativni Ukony
spojenych s evidenci registrovanych ctenéiti, ndkladii na udrzbu databaze Ctenait
apod. Sluzebni udaje generované automatizovanym systémem pak neni mozné

rozpocitat na vice ¢tendii a ndklady na Ctenafe se poté mohou jevit jako vysoké.

I VKR piipousti pouze jeden platny uzivatelsky priikaz, ktery je nepienositelny na

dalsi osoby.
Trvani, prodluZovani a zruSeni ¢tenarskych prav

Vedle stanoveni pravidel pro zapis do knihovny je nutné urcit délku registra¢niho
obdobi. S nastupem automatizovanych knihovnich systémi se jevi jako optimalni
ro¢ni Clenstvi, které bézi od data zapisu jeden rok (365 dni). Neni tedy nutné, aby se
Ctendii zapisovali na zacatku roku jen pro to, aby mohli vyuzit cely ro¢ni zapis
(kalendaini, od ledna do prosince) a tim i zaplacené zapisné, jak je tomu

v neautomatizovanych knihovnach.

Stejn¢ jako je nezbytné urcit presnd pravidla pro zapis do knihovny, je nutné urcit
pravidla upravujici prodluzovani cCtenafskych prav. Libovolnym prodlouzenim
¢tenatskych prav dochdzi k prodlouzeni smlouvy, kterou mezi sebou uzaviely dva
pravni subjekty, na jedné strané ¢tenaf a na druhé strané knihovna. Z tohoto diivodu
je nutné podobné jako pii zapisu, jasné a piesn¢ identifikovat osobu, které jsou
Ctenafska prava prodluzovéana. Pii stanoveni zplsobii prokazovani totoznosti mohou
byt pravidla stejnd nebo podobnd jako pfi zcela nové registraci do knihovny. Je vSak
mozné diskutovat nad identifikaci v elektronickém prostiedi. Napft. je-li mozné jako
dostatecnou identifikaci povazovat piihldSeni se na osobni ctenafské konto
prostiednictvim Cisla legitimace nebo kryciho jména (nickname) apod. spolu
s heslem, které mlze znat pouze konkrétni ctendi a provadét prodlouzeni platnosti

¢tenatského prikazu zpisobem on-line.

Knihovna musi urcit, kdy je mozné platnost ¢tenaiského prikazu prodlouzit a co

nastava, pokud k prodlouzeni nedojde.
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Délka registraéniho obdobi v VKR neni stanovena, stejné tak zpiisoby, postupy
a pravidla pro prodluzovéani ctenafskych prav, nenabizi ani ndstin, jak tuto agendu

oSetfit, provadét a stanovit. VKR pouze uvadi pravidla pro zapis.
Zapisné a poplatek za registracni obdobi

Podle knihovniho zédkona je moZné vybirat poplatek za vynaloZzené naklady spojené
s administrativnimi tkony souvisejicimi s evidenci ¢tenaft knihovny. Tento fakt
musi vést a vede pracovniky knihovny k diskuzim a k rozhodnuti, zda je ucelné
a legitimni ¢tenafe zapisovat na rozdiln¢ dlouhé registracni obdobi, napf. na pil roku,
na rok ¢i jinak. Pokud ano, je nutné pro vSechny mozZné ¢i zvazované alternativy
propocitat naklady, jejichz thradu knihovni zdkon umoziuje. Stejné diskuze
a rozhodovani by mély nastat ve chvilich, kdy knihovna z riznych divodii uvazuje

o navySeni poplatkii za ¢lenstvi v knihovné.

VKR nevytvaii doporuené kalkulace ceniku, pouze doporuuje vydani piilohy
s nazvem Cenik, ve kterém by vySe poplatki byly uvedeny. Jak bylo fe¢eno diive,

VKR neuvadi ani délku registraéniho obdobi.
Prokazovani totoZnosti po registraci ¢tenare

Pti poskytovani nékterych sluzeb nebo provadéni knihovnickych operaci se knihovna
dostava do situace, kdy je potiebné, aby se ctenar identifikoval jinak neZ pouze
Ctenaiskym prikazem, napt. pfi zméné osobnich udajl, pti generovani nebo mazani
hesla ke ¢tendiskému prikazu apod. Aby knihovna ptedesla ptipadnym sporim, zda
vilbec ma pravo podobnou identifikaci vyzadovat, je uzitecné a piedvidavé mit
v knihovnim tadu zakotveny knihovnické operace, pfi kterych je predlozeni dokladu

totoznosti povinnym aktem.

Vzhledem ktomu, Ze tato textace upravuje vytvareni knihovnickych agend,
vznikajicich az po registraci knihovny, je optimalni tuto €ast umistit na zavér
kapitoly, kterd podminky zapisu a prodluzovani prav fesi.

VKR uklada zadateli o élenstvi v knihovné povinnost piedlozit doklad totoznosti pii

registraci do ni, vycet dalSich knihovnich operaci, ptfi kterych by tato povinnost

mohla vzniknout, jiZ neuvadi.
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Prezenéni vypijcka

Prezenéni vyptjcka je formou zpiistupnéni fondu, ktery mize uzivatel vyuzit pouze
v prostorach knihovny. Uzivatelé, ktefi nejsou registrovanymi Ctendii, si mohou
prezencné pujcovat zpravidla jen fond z volného vybéru. I neregistrovany ctenaf
vSak za své vypljcky odpovida, a proto je stejné jako pro absenéni ptijcovani nutné
mit jasné stanoveny vypijcni lhiity. Spolu s tim i1 vyplj¢ni dobu, kterou je potfebné
konkrétn¢ casové vymezit, tedy urit zacatek a konec vypijéni doby. Zacatek
vyptjéni doby u prezenéni vypljcky ve volném vybéru je dan okamzikem, kdy
uzivatel pfevezme KJ a zacne s ni jakkoliv nakladat. Vypujéni doba u prezencnich
vypujcek je vétSinou stanovena na jeden den, respektive do konce provozni doby
knihovny v den névstévy knihovny uZivatelem. Vyptj¢ni doba u takové prezencni

vypujcky konci vracenim KJ do regélu volného vybéru.

Prezenéni vypljcky ze skladu jsou vétSinou urCeny registrovanym Ctenditim,
prezenéni vypijcka je jim naCtena na jejich Ctendisky prikaz (tim zacind bézet
vypujéni lhiita), pfi vraceni je z Ctenarského konta opét odectena (tim je vypijcni
lhita ukoncena). Nevrati-li ¢tenar prezencni vypuajcku do skladu, pt. je-li to mozné,
si takovouto vypijcku nepfevede na absencni vypljcku, nésledujicim dnem mu

zacne nabihat na jeho konté zpozdné, z diivodu piekroceni stanovené vypijcni lhity.

Piesné ohraniceni vyptjcni doby u prezencnich vypujcek je nutné zejména proto, ze
i behem pouzivani v knihovné mize byt prezen¢ni vypljcka poSkozena, ztracena
apod. Pokud se knihovnikovi podaii ptfi poskozeni ¢i zniceni KJ identifikovat

uzivatele, ktery Skodu zpUsobil, je opravnén a povinen pozadovat od n¢j nahradu.

VKR ve své textaci neuréuje, jakym okamzikem prezenéni vyptijcka zacina a kdy
kon¢i. V ¢asti upravujici prava a povinnosti uzivatelil ve studovnach stanovuje pravo
uzivateli na vypljcky z volného vybéru a piiru¢ni knihovny obsahujici knihy,
noviny a casopisy. Déale miZe ve studovné uzivatel studovat dokumenty, pijcené
v rdmci meziknihovni (mezindrodni) vyptjéni sluzby. Jsou zde upravovana pravidla
pro chod samotné studovny. Podle mého soudu ¢ast, kterd upravuje samotny chod
studovny, by méla byt spiSe soucésti navstévniho fadu studovny, nez knihovniho

fadu celé knihovny.
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Absenéni vypiujcka

Absenc¢ni vypiijcka je urcend pouze pro registrované Ctenare. Pii poskytovani této

sluzby musi byt jednoznaéné stanoveno, v jaky okamzik je smlouva o absen¢ni

vypijcce uzaviena. Pro stanoveni jasnych pravidel, podle kterych je tato sluzba

poskytovana, je potieba vymezit:

jaké typy dokumentii je mozné zpfistupniovat v absenénim rezimu, jedna se
zejména o mozné rozpory s autorskym zakonem ¢i kolektivni smlouvou
drziteli autorskych prav';
casovou lhitu pro pijcovani riznych druhti zpfistupiiovanych KJ. Tu je
potfebné urCit zejména s ohledem na délku, po kterou je ,,bézné* takovy
dokument uzivat (je pravdépodobné zbyte¢né pijcovat filmy na DVD na
4 tydny, jestlize staci pro zhlédnuti filmu mnohem kratsi ¢asovy usek), ale
napf. u pij¢ovani obrazil, kdy se pocitd, Ze si jimi Ctenaf zkrasli byt, kancelar
apod., je doba 4 tydni kratka. Délka vypajéni lhity mize byt upravena
inékterym cCtendfskym skupindm. Napf. seniorim nebo handicapovanym
osobam je vstiicné nastavit del§i vypuajéni lhitu, protoze mohou ¢ist pomaleji,
Castéji jsou nemocni a tak by snadno ptekracovali vypljéni dobu a museli by
platit zpozdné. K takové vstticnosti knihovné nic nebrani. Stejné tak je
optimalni urCovat limity vyptjéek podle druhu dokumentl. Vhodnost této
diverzifikace spocivéa v ochrané fondu pied jeho zneuzivanim ¢i rozkradanim,
nastaveni limiti podle druhti dokumentti by mohla zejména v mensi knihovné
zpusobit rychlé ,rozptjceni* fondu CD béhem péar dnl jen nékolika malo
Ctenari;
podminky, za kterych je mozné vypujéni lhiitu prodlouzit;
zpusoby prodluzovani vypujcek, napt.:

o v knihovné u ¢tenatského pocitace nebo knihovnika;

o ptes webové stranky knihovny;

o pouzitim automatu obsluhujici e-mailovou adresu;

' Kolektivni licenéni smlouva uzaviena mezi Narodni knihovnou Ceské republiky (Narodni knihovna
CR v souladu s ustanovenim § 9 knihovniho zékona ¢. 257/2000 Sb., zastupuje knihovny pii jednani
s kolektivnimi spravci autorskych prav), Ochrannym svazem autorskym pro prava k dilim hudebnim
(OSA), Divadelni a literarni agenturou (DILIA) a Nezavislou spoleénosti vykonnych umélcti
a vyrobcl zvukovych a zvukové obrazovych zaznamti INTEGRAM).
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o pfiptjcenim — op&tovné si vypujcku pljcit;
o apod.;

e pravidla pro vraceni vypujcek.

Vypijéni lhita je v VKR stanovena pouze pro knihy, dalsi dokumenty jiz v VKR
nejsou zminény, nejsou zde uvedena ani doporuceni, jak modelovat vyptjéni doby
pro dalsi druhy dokumentii. Lhiita je stanovena pro studium v knihovné na 1 tyden,
pokud je piijcen mimo knihovnu, je stanovena na 1 mésic. Pfi plijcovani je podle
VKR mozné stanovit konec vypiijéni lhiity na neprovozni den knihovny. Z tohoto
ditvodu je uzivatelim stanovena povinnost vracet vypijcky v€as podle vypljéni
lhiity s tim, ze pokud den na vraceni je stanoven na neprovozni den, musi uZivatel

takovou vyptjcku vratit nejpozdéji hned prvni nésledujici provozni den.

Vzhledem k faktu, Ze sam VKR vychdzi zpredikce, Ze knihovna vyuziva
automatizovany systém, je zbytecné pfipoustét moznost, Ze je vypijcce stanoven
konec vyptjcni lhity na den, kdy je knihovna zaviend (statni svatek, standardné
zavieny den knihovny, revize fondu apod.). Nema smysl ani zakazovat uzivatelim
pujcovat pujéené dokumenty ¢&i zpfistupnovat stazend data z internetu blizkym
osobam. Bylo by to nadbytecné ptisné pravidlo, jehoz nedodrzovani nemusi byt
v rozporu s autorskym ¢i jinym zdkonem a knihovna ani neni schopna kontrolovat
tento zékaz a ptipadné jeho poruseni sankciovat. Za fadné nakladani s vypujckou ¢i
stazenymi soubory v souladu s autorskym zdkonem je vzdy odpovédny uzivatel,

kterému knihovna dokument poskytla.
Rezervovani knihovni jednotky

Spolu se stanovenim podminek pro absenéni vypujcku je potfebné stanovit pravidla
také pro poskytovani rezervacni sluzby. Rezervace je sluzba, ktera ctenafi umoziuje
vytvofit si zdznam na pravé pijcenou KJ, coz mu zajisti ndsledné prednostni
vypujceni daného titulu ihned po jeho vraceni predeslym ctenafem. Pfi stanovovani

pravidel pro poskytovani rezervace je nutné urcit:

e poplatek za rezervaci, jehoZ vySe opét vychazi pouze z vynaloZenych nakladi
na jeji splnéni;

e zplsoby vyrozuméni o splnéni rezervace a poplatek za vyrozuméni
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o jeho vySe se muze odvijet od rozlicného zplsobu vyrozuméni.
V soucasné dobé je mozné Ctenafe o splnéni rezervace informovat
prostifednictvim napt. SMS, e-mailem, postou, kuryrni sluzbou apod.;

e zplsob zadavani a ruSeni rezervace

o pfiposuzovani, jakymi zpisoby bude mozné rezervace zadéavat a rusit,
je nutné zvazit mozna rizika pro knihovnu i ctenafe. Vzhledem
k tomu, Ze rezervace je placenou sluzbou, musi byt knihovna pii
vymahani poplatku za splnénou sluzbu schopna dolozit, Ze si
rezervaci skutecné zadal konkrétni Ctenaf. V ptipadé€, Ze rezervaci
provadél knihovnik, musi byt nezpochybnitelné, Ze jednal na ptani
konkrétniho ¢tenare. Z popsaného vyplyva, Ze optimalni je, zadava-li
si rezervaci Ctenai sam pres webové stranky, kdy se na své Ctenaiské
konto ptihlasuje prostfednictvim €isla své legitimace a hesla, ptipadné
osobné v knihovné u ctenaiského pocitace nebo u knihovnika po
predlozeni ctendiského prikazu. Stejnymi zpisoby je vhodné
rezervace rusit. Rezervace zadavané telefonicky nebo e-mailem by
umoznovaly zaddni rezervace na ucet jin¢ho Ctenare, ktery by ani
nebyl informovan, ze mu mohou nastat rizné problémy plynouci napf.
z neuhrazeného rezervacniho poplatku apod.;

e lhitu, po kterou knihovna zpracovanou rezervaci pro ¢tenaie drzi stranou

o tato lhita se mize odvijet od zplisobu vyrozuméni Ctendfe o jejim

splnéni;

e podminky, za kterych je mozné ¢ekaci lhitu prodlouzit.

Pravidla pro poskytovani rezervaci fe§i VKR pouze &lankem &. 12 (Postupy pro
puj¢ovani), kdy je uzivatelim umoznéno zadat si na vyptjceny dokument rezervaci,
dale pak v ¢l. 13 (Vypajéni lhity) je znemoznéno prodluzovani vyptjcéek v ptipade,
kdy je na vypijcku zadana rezervace od jiného z4jemce. Nejsou zde vSak definovany
zpisoby, kterymi je mozné rezervace zadavat ¢i rusit, stejné tak tu nejsou popsany
zpUsoby, kterymi je mozné uZivatele seznamit se splnénim zadané rezervace. VKR

zde ani neupravuje lhity, po které rezervace na uZivatele ¢eka.
Reklamaéni Fad

Stanovuje formy a zplsoby piijimani reklamaci od uzivateli. Knihovna zde uvadi

zakladni tidaje, které musi reklamace obsahovat, kde ma byt reklamace podana a jak
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se postupuje v ptipadé, je-li poddna na nespravném misté. Dale pak ustanovuje
odpoveédné osoby, které vytizeni reklamace fesi, piipadné jsou napomocny k jejich
feSeni. Jsou zde uvadény formy odpovédi na reklamace a lhity, ve kterych musi byt

reklamace vyfeSeny.

Ustanoveni, které by se vénovalo pouze reklama¢nimu fizeni VKR neobsahuje.
Moznost podani reklamace kompetentni osobé v knihovné je vSak uvedena v ¢l. 6

(Zékladni povinnosti a prava uzivateli knihovny).
Dluh ¢tenare

Ctenaf je zde informovan, jak miZe vyporadat nepenézity dluh, a od kterého
okamziku i jakymi zplsoby je mozné platit penczit¢ dluhy. Tato Cast obsahuje
pravidla pro upominani nevracenych KJ a nezaplacenych pohledavek vii¢i knihovné.
Patii sem 1 pravidla pro vyporadani nédhrad vypijcenych a poskozenych KJ, vetné

lhit, které musi dodrzet jak ¢tenaf, tak i knihovna.

Struktura VKR nabizi v &l. 14 (Vraceni vyptijéeného dokumentu) odstavec uréujici
uzivateli povinnost vracet pijceny dokument ve stavu, ve kterém si jej pujcil
a taxativné mu zakazuje podtrhdvat a zvyrazinovat v textu, vpisovat poznamky do
dokumentu ¢i jinak do dokumentu zasahovat. Postihlim je pak vénovéana celd hlava
VKR IV (Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho fadu), upravujici feSeni ztrat
a ndhrad plj¢enych dokumentt, pravidla pro skladani zaloh, kauci a placeni piedem,

poplatky za pfestupky proti knihovnimu fadu a feSeni nahrad vzniklych skod.
Zverejnéni knihovniho Fiadu a jeho zmén

Knihovni f4d by mél byt dostupny a pfistupny vSem uzivatelim a Ctenadiim bez
ohledu na to, zda se v knihovné nachazeji nebo zda vyuzivaji on-line sluzeb. Proto
1 zplsoby a formy jeho zptistupnéni by mély byt popsany v knihovnim tadu. Jak
ukazuji zkuSenosti, a lze vidét i na praxi MKP, je n¢kdy nutné knihovni fady
meénit, v horizontu 2 ¢i 3 let. Proto je vhodné v knihovnim fadu informovat, jakymi
technikami a zptisoby se novy knihovni fad bude zvetejiiovat. To se tyka i casového
predstihu, ve kterém bude zvolenymi formami Ctenaftim predstaven pied nabytim
faktické pravni Gi¢innosti.

Definovani téchto pravidel je vhodné umistit ke konci knihovniho fadu podobné jako
pfedstaveni kompetentnich pracovnikii — knihovnikli opravnénych k udélovani

vyjimek z knihovniho fadu, urcenych k pfijiméni reklamaci na sluzby a jejich
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kvalitu. Také informovat, jak se budou upravovat pravidla mezi knihovnou a jejimi

uzivateli v obdobi, kdy kon¢i stary knihovni fad a za¢ina platit novy knihovni fad.
V zavéru knihovniho fadu by mél byt udaj, od kdy knihovni fad vstupuje v platnost.

Zavéerecné ustanoveni VKR nabizi navrhy textovych ¢asti zabyvajicich se vyjimkami

z knihovniho fadu, dopliky knihovniho fadu a na konec G¢innosti knihovniho fadu.
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Zavér

Diplomova préce se zabyva obecnymi zasadami pro sepsani knihovniho fadu vetejné
knihovny, jejim obsahovym vymezenim a navrhem struktury optimalniho
knihovniho fadu. Na zacatku byla vyslovena hypotéza, zda knihovni fady méstskych
knihoven upravuji stejné knihovnické agendy a operace. K prostudovani knihovnich
fadh byly pouzity knihovni fady Mé&stské knihovny v Praze, Knihovny Jitiho Mahena
v Brné, vzorového knihovniho fadu zptistupniovaného na webovych strankach

Nérodni knihovny Ceské republiky a vefejné knihovny mésta Helsinky.

Po studiu knihovnich fadti zminénych knihoven lze fici, Ze knihovni fady se vénuji
stejnym problémlm, jejichz feSeni je pro spravné fungovani knihoven nutné
formulovat a stanovovat. V zavéru diplomové prace neni mozné zachytit veskeré
shody a neshody studovanych materiald, nebylo ani cilem této prace urcit spravna,
lepsi ¢i Spatnd feSeni agend, které se musi v knihovnich fadech zachytit a vyfesit.

V této kapitole proto budou uvedeny pouze nekteré body.

Vsechny knihovni fady ve svych textech upravuji pravidla pro zapis do knihovny,
kdy se liSily naptiklad v nutnosti prokazovat mistni piisluSnost k dané zemi nebo
k Evropské unii obecné. Ne&které knihovny nabizeji pro pifedem urcené skupiny
obyvatel bezplatnou registraci do knihovny. Ceské knihovny se shodly v nutnosti
kontroly ¢tenafim pujCovanych knihovnich jednotek a tim ptedchazet pfipadnym
neshoddm pfi vraceni vypujcek v urceni, kdo dokument poskodil a kdo je tedy
zodpovédny za zpusobenou Skodu. Stejné tak knihovny vyzaduji po svych
uzivatelich ohleduplné chovani v knihovné vi¢i ostatnim uZivatelim a majetku
knihovny. Knihovny shodné¢ urcuji vyptjéni lhity a limity podle druhit dokument,
neshoduji se vSak ve vybirani zaloh u vyptjc¢ek vyssi hodnoty. Poplatek za vraceni
vypujéek az po vypijéni dobé se shodné ve vSech knihovnich fadech zacina
zapocitavat hned prvni den po piekroceni vypijcni lhity a to na kazdé vypujcce
zvlast. Prezencni vypljcky zvolného vybéru jsou urCeny vSem navstévnikiim
knihovny. Néhrady ztracenych nebo zni¢enych vyptjcek jsou feSeny rozdilng, vzdy
vSak ctenaf hradi poplatky spojené s likvidaci Skody. VSechny knihovni fady
upravuji pravidla pro spravu dat o Ctenafich, fesi vymazéani dat o nich z databaze ve
chvili, kdy jiz nevyuzivaji jejich sluzeb. Stejné tak i pravidla pro piijiméani reklamace

v knihovné na jeji sluzby a postupy.
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Obsahy knihovnich tadi a tvrdost n€kterych pravidel se budou postupné ménit pod
vlivem novych sluzeb, které knihovny budou postupné nabizet nebo ve vazbé na
skladbu dokumentt, které budou zpfistupiiovat. V dohledné dobé¢ dojde s vysokou
pravdépodobnosti i ke zméné charakteru dat, které knihovny budou vyzadovat pro
registraci do ni. Bude se vSe odvijet od zaméru statu vydavat nové obcanské prikazy,

které jiz nebudou obsahovat udaj o trvalé adrese.

Platnost a uplnost obsahového vymezeni knihovniho fadu vefejné knihovny, kterym
se zabyva tato diplomova prace, je omezena rychlosti zavadéni novych sluzeb
aobménou nyni poskytovanych sluzeb, zpfistupniovanim novych dokumentt

a potlacovani stdvajicich dokumentt a technologii.
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Knihovni fad Méstské knihovny Jiftho Mahena v Brné
Ptilohy Knihovniho fadu Méstské knihovny Jiftho Mahena v Brné
Knihovni fad Méstské knihovny v Praze platny od:

26.7. 1891
20. 4. 1998
1. 1. 1999
1. 1.2000
25.2.2002
1.1.2003
6. 6.2005
1. 10. 2006
17.3.2008
12. 4. 2010.

Vzorovy knihovni fad

99



Evidence vypujcek

Prohlasent:
Davam svoleni k ptijéovani této diplomové prace. UZivatel potvrzuje svym
podpisem, Ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

V Praze 31.7.2012
Jan Konrad .....ooovvveiiiiiii,

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis
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