CLI
ZAKLADNI USTANOVENI]

1. Pravni zakotveni

1.1 V souladu se ziizovaci listinou Ustavu pro informace ve vzdélavani &.j. 29664/96 a
¢.j. 33222/2000-LNM a podle § 4, odst. 6 zdkona ¢. 257/2001 Sb. (dile jen KZ)
vyddvam tento Knihovni #4d (déle jen KR) Nérodni pedagoglcke knihovny Komenského
(NPKK), kterd je soucasti Ustavu pro informace ve vzdelavani (ULV).

1.2 Podle § 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje pravo obc¢ana na svobodny a rovny pfistup
k informacim a tim napliiuje €l. 17 odst. 4 Listiny zdkladnich prav a svobod. Rovny
pristup soucasné nevylucuje preference urcitych skupin ¢tendii v knihovné.

1.3 Cinnost knihovny déle navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny zdkladnich prav a svobod a
na zdkon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

1.4 Cinnosti knihovny se dale ¥{di témito pravnimi piedpisy:

a) vyhldska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkédch provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zdkon),

b) zdkon €. 46/2000 Sb., o pridvech a povinnostech pii vyddvani periodického tisku a
o zmeéné nekterych zdkoni (tiskovy zakon),

¢) Zékon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

d) vyhléaska ¢. 252/1995 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zédkona ¢. 37/1995 Sb.,
o neperiodickych publikacich,

e) Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé€, ve znéni zakona ¢. 356/1999 Sb.,

f) Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem
autorskym a o zméné nekterych zakont (autorsky zakon),

g) Zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii a 0 zmén¢ nékterych zdkond.

2. Poslani a ¢innost knihovny
2.1 Narodni pedagogickd knihovna Komenského je specializovanou knihovnou ve smyslu
§ 13 KZ.

2.2 Poslani knihovny:

Nérodni pedagogickd knihovna Komenského je specializovand knihovna v plisobnosti

Ministerstva Skolstvi, mladezZe a télovychovy. Poskytuje knihovnické a informacni sluzby

pravnickym a fyzickym osobam, pfedevSim ve vysokém Skolstvi, vyzkumu a dal$Sim

vzdélavani pedagogickych pracovnikl. Soucasné plni funkce vefejné piistupné védecké

knihovny, kterd vytvéii a spravuje stitem dotovany fond domdci a zahrani¢ni literatury,

informacnich pramenti a zdroji z oblasti vychovy, vzdélavani, Skolstvi a piibuznych

spolecenskych véd. Sviij fond zpfistupiiuje prostiednictvim vypujcnich, reprografickych,

elektronickych, reSerSnich, bibliografickych, informac¢nich a publikac¢nich sluzeb

pii uplatnéni zdsad jejich diferenciace.

Jako specializovand knihovna:

- vytvéaii historické fondy ucebnic, komeniologické literatury a literatury pro déti a
mladez v Sukové studijni knihovné literatury pro mladez,

- buduje a zpfistupiiuje sekundarni informacni fondy,

- dokumentacné zpracovava cCeskou i zahrani¢ni ¢lankovou pedagogickou literaturu,

- je garantem za dokumentadni zpracovani Geské pedagogické literatury pro Ceskou
ndrodni bibliografii.



3. Verejné knihovnické a informacni sluzby
3.1 Knihovna poskytuje svym ctenafiim i externim uzivatelim za podminek stanovenych
timto KR vefejné knihovnické a informaéni sluzby (dile jen sluzby) tak, jak jsou
vymezeny v piisluSnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4 a § 14. Jsou to predevsim:
a) vypujcni sluzby:
= absenc¢ni - ptijcovani dokumentti mimo budovu knihovny,
= prezencéni - pijéovani dokumentii do studoven NPKK,
» meziknihovni - vypljcky a kopie dokumentli z jinych knihoven a jinym
knihovndm v ramci CR,
b) reprografické sluzby - poskytovéani kopii dokumentl z fondu knihovny jako ndhradu
za vypujcku v souladu s autorskym zdkonem,

¢) informacni sluzby:
» Jokac¢né-informacni - informace o dostupnosti fond,
= poradenské - informace o katalozich, databazich a fondu knihovny,
= referenéni - o vn&jsich informaénich zdrojich a sluzbich knihoven v CR a
zahranici,
* Kkonzultacni a faktografické v rdmci informacni gesce knihovny,
= piistup do bazi dat lokdlnich i na siti,
= pfistup na internet,

d) reSerSni sluzby z vlastnich i externich databézi,

e) sluzby current contents - kopie obsahii vybranych tituld Casopisi a vyzidanych
¢lankd,

f) propagacni sluzby:

* vyddvani seznaml novych pfirastkl knihovniho fondu,

» vydéavani seznami vétSich celk knihovniho fondu,

* pofadani vystav a spolutiCast na vystavach jinych instituci,

» potadani instruktdzi o knihovné a jejim pouZzivani,

* vyddvani letdkli a privodcl sinformacemi o knihovné, o Kkatalozich,
o knihovnim fondu apod.,

* WWW stranky knihovny,

= potadani vzdélavacich akci pro uZivatele,

g) elektronické sluzby — sluzby elektronické Pedagogické knihovny (e-PK).

3.2 Zékladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 1 KZ knihovna bezplatné. Placené sluzby
knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az c) KZ, resp. odst. 3 a 4 tamtéz.

3.3 Knihovna uctuje poplatky (dhradu skutecné vynaloZenych ndklad) za registraci
uzivatell, za reprografické sluzby a za nékteré specializované sluzby. Na tyto poplatky
muZe byt vyzadéna i finan¢ni zédloha.

3.4 Veskeré financni Castky (manipulacni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou tctovany podle zdsad KR a ve vysi stanovené Cenikem, ktery je
piilohou KR.



Cl. II.
PRAVA A POVINNOSTI NPKK A UZIVATELU

PRI POSKYTOVANI A VYUZIVANI KNIHOVNICKYCH A

1.1

1.2

1.3

1.4

L.5

1.6

1.7

INFORMACNICH SLUZEB

Registrace uzivatele

Ctenafem knihovny se stiva fyzickd osoba star$i 15 let & pravnickd osoba vydinim
Ctendfského prikazu knihovny na zdkladé vyplnéné piihlasky ovérené knihovnikem
podle osobnich dokladii, u pravnickych osob navic na zdkladé¢ pisemného povétreni
zameéstnavatele.

Platnost Ctenaiského prikkazu je tieba kazdorocné obnovovat. Prodlouzeni platnosti
prikazu provede pracovnik knihovny po kontrole osobnich tdaji a zaplaceni
registra¢niho poplatku.

Ctendi'sky priikaz je nepfenosny. Pracovnici ptijéovny a studoven maji pravo pozadovat
na Ctendfi obCansky prikaz, u cizich stitnich pfisluSnikQi cestovni pas, k ovéfeni
totoZnosti uzivatele, kterému byl prukaz vystaven.

Ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich ddaji a o zmén¢ nckterych
zdkond, ve znéni pozdéjsich predpist je knihovna spravcem osobnich tdaji. Osobnim
udajem je podle § 4 zdkona ¢. 101/2000 Sb. jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni
osoby, jejiz identitu lze z osobnich udaji piimo ¢i nepifimo zjistit. V podminkach
knihovny to jsou zejména adresni a identifikaCni tdaje Ctendii nebo udaje o jejich
vypujckach ¢i jinych transakcich.

Knihovna postupuje pifi zpracovdni osobnich udajii podle zdkona, vnitini smérnice,
tohoto KR a daldich obecné zdvaznych pravnich predpisi. Osobni udaje jsou
zpracovavany vlastnimi zaméstnanci knihovny manudlnim a automatizovanym
zpusobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a presné osobni tdaje, které za timto
ucelem ovétuje.

Ucelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovdvd osobni tdaje, jsou ochrana majetku,

knihovnich fondt, kvalita poskytovanych sluzeb, ptip. naplnéni povinnosti uloZzenych

knihovné obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, zejména zakony:

a) ¢.257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb - knihovni zakon,

b) €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi,

c) €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o
zméné nékterych zakonl — autorsky zdkon.

Knihovna k registraci vyZaduje nasledujici udaje:
b) zédkladni identifikacni udaje:
= Pfijmeni, jméno, datum narozeni, rodné Cislo, trvalé bydlisté. TotoZnost
Ctendfe a spravnost jim uvedenych identifika¢nich tdaju je ovétena na zakladé
osobniho dokladu.
= Ctendf je povinen tyto tdaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou,
pokud chce vyuZivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. Ctendf, ktery neda
souhlas se zpracovanim zdkladnich identifika¢nich tidaji, miiZe uZivat pouze
prezen¢niho fondu studovny.



= Knihovna dbd z diivodu ochrany svych prav a povinnosti na to, aby nedoslo
k nékolikandsobnému zdpisu jednoho ctenare v databazi knihovny, proto pied
vlastnim zdpisem provede piislusny pracovnik podle dostupnych osobnich
udaji nahledani v databazi, aby tomuto zabranil. Zakladnim ddajem, kterym
knihovna identifikuje své ctendtre, je rodné Cislo, resp. u zahrani¢nich
uzivatell jeho vykonstruovana hodnota.

c) dalsi kontaktni tidaje o Ctenéfi (pokud je Ctenaf uvede):
= akademické tituly, kontaktni adresa Ctendfe, pracovisSté/Skola, dal$i mozZnd
spojeni na Ctenare, kterd uvedl (telefon, fax, e-mail a obdobn¢).

1.8 Knihovna dile o ctenafi vede sluzebni udaje - udaje o tzv. transakcich rezervace
dokumentu, registrace vypijcky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp. pozndmky
vztahujici se k poruseni ustanoveni KR, v¢etné jejich finan¢niho vyjadieni.

1.9 Knihovna s osobnimi udaji ¢tendii naklddd podle pravidel danych Smérnici o ochrané
osobnich tdaju ¢tenaii NPKK.

2. Zakladni povinnosti a prava ¢tenaia knihovny

2.1 Registrovany ¢tenaf ma pravo vyuZzivat vSech sluzeb knihovny za podminek danych timto
knihovnim fadem.

2.2 Ctenafi jsou povinni fidit se KR a zachovavat pokyny pracovnikii knihovny. Musi se
podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, kterd jsou potiebnd pro udrzeni
potddku a ochranu majetku knihovny. Jsou povinni zachovat ve vSech prostorach
knihovny klid a potadek.

2.3 Jestlize Ctenaf nedodrZuje tato opatfeni, mlize byt doCasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluZzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpisobenou $kodu ani
odpovédnosti podle platnych piedpist.

2.4 Ptfipominky, podnéty a ndvrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo ustné
vedouci piislusného oddéleni nebo feditelce knihovny.

3. Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky
3.1 Registrovany cCtendi (ddle jen Ctendi) nesmi pouZzivat vypocetni techniku knihovny
k jinym dceliim neZ k vyuZiti sluzeb poskytovanych knihovnou.

3.2 Ctendt je povinen:
a) pred zacatkem prace predlozit sluzb¢ platny Ctenarsky priikaz,
b) pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto.

3.3 Ctenafi je zakdzano kopirovat a distribuovat &asti opera¢niho systému knihovny i aplikaci
a programu nainstalovanych v knihovng.



3.4 Ctenaf nesmi:

a) zadnymi prostiedky ziskat pfistupovd prava ¢i privilegovany stav, ktery mu
nepiislusi, ani se o to pokusit. Pokud uzZivatel ziska privilegovany stav nebo jemu
nepfislusejici piistupovd prava jakymkoli zpisobem (véetné hardwarové nebo
softwarové chyby systému), je povinen tuto skute¢nost neprodlené ohlasit sluzb¢,

b) veédomé naruSovat praci ostatnich uZivatelti pocitacové sité ani chod a vykonnost sité
jako celku napf. nadmérnym pretéZovanim zdroju sité, ani pouZzivat sit’ k piistuptim
do jinych pocitact nebo do jinych siti ¢i k Sifeni pocitacovych viri.

3.5 Ctendf nese plnou odpovédnost za své piipadné zdsahy do konfigurace poditade, které by
jakymkoliv zpiisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; déle je Ctenat plné
odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky
véetné Skod zplisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

3.6 Provoz sité knihovny miiZe byt omezen nebo pferusen z divodu nezbytné technické a
softwarové udrzby sité, piipadné z jinych zavaznych divoda.

3.7 Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potieb¢é ctendie a k jeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpusobem déle rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, pujCovat, sdilet, distribuovat
(ani v pocitaové siti), proddvat nebo jinak vyuZivat zejména ke komerénim dceltim.

3.8 Ctendf je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zdkon & 121/2000 Sb.,
o pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych
zékonu (autorsky zdkon) a ostatni piedpisy. Pfipadné zneuZiti dat a informaci mlze byt

trestné (viz zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich udaji a o zméné nékterych
zakont).



) Cl. IIr.
VYPUJCNI RAD

1. Obecna ustanoveni o pijcovani
1.1 Pro pijcovani knihovnich fondi plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o pijjcovani véci.

2. Rozhodnuti o pijcovani

2.1 Vypijcky se uskutecnuji v souladu s poslanim knihovny. O pijceni dokumentu a jeho
zpusobu rozhoduje knihovna v souladu se zdkonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském,
o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych zdkonl - autorsky
zékon.

2.2. Mimo budovu se neptjcuji dokumenty:

a) vydané do roku 1945,

b) jestlize by jim hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,

c) jestliZze jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny,

d) jestlize by bézné piijcovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi pfedpisy (poruseni
autorskych prav, Sifeni faSistické, rasistické, pornografické literatury apod.),

e) jestlize byly vypujceny ze zahrani¢nich knihoven nebo z Ceskych knihoven, jez
stanovily ptjceni ve studovné jako podminku.

2.3 Unikéatni a vzdcné dokumenty zafazené do historickych fondl, dokumenty ohrozené
nadmérnym opotiebenim ¢i kraddeZemi se pujcuji pouze ke zdivodnénym ucellim.
Zpusob doloZeni, Cetnost a formu vypujcek urcuje feditelka knihovny v zdvislosti
na stupni vzacnosti poZadovaného dokumentu. Knihovna miZe rozhodnout o piijcovani
kopii misto ptivodnich dokumentt.

3. Zpiusoby pijcovani

3.1 Ctenditim se puijéuji dokumenty z knihovniho fondu po vyhledani a objednani on-line,
u dokumentti, které nejsou v elektronickém katalogu, po objedndni na vypljcnim
tiskopisu. Dokumenty dosud nezpracované budou cCtendfi k dispozici aZz po  jejich
knihovnickém zpracovani.

3.2 Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje v odiivodnénych piipadech
knihovna na pozddidni ctendfe vypljcku zjiné mimoprazské knihovny nebo
prostiednictvim jiné knihovny i ze zahranici.

3.3 Knihovhdm nebo institucim se pujcuji dokumenty z knihovniho fondu v rdmci
meziknihovnich sluZeb podle vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych
pokyni NK CR.

4. Pocet pujcéenych svazku
4.1 Mimo budovu miiZe mit ctendf soucasné vypujceno zpravidla nejvyse 15 svazki, resp.

polozek.

4.2 Ctendf si miiZe pujéit pouze jeden vytisk téhoZ vydani knihy.



5. Postupy pri pujcovani

5.1 Pted ptfevzetim vypiijcky je ¢tendi povinen dokument prohlédnout, ihned ohlasit vSechny
zavady a ovéfit si zdpis zdvad na potvrzeni o vyptuijcce. Prevzeti dokumentu je Ctendr
povinen potvrdit svym podpisem na potvrzeni o vypujcce.

5.2 Ctendf maZe poddvat objedndvky pifmo v knihovné nebo prostfednictvim internetu.
5.3 Objednané dokumenty ptijcovna rezervuje po dobu 3 pracovnich dnti.
5.4 Objednavky z prezencnich fondl podléhaji zvlastnimu rezimu.

5.4 Dokumenty umisténé v budové knihovny jsou ¢tendiim k dispozici v den objednavky,

dokumenty z depozitaiti v dohodnutém terminu.

5.6 Dokument, ktery je plijcen jinému Ctendfi, si Ctendi rezervuje on-line. Zada-li stejny
dokument najednou vice Ctendii, stanovi se pofadi podle casu podani
rezervace/objedndvky.

6. Vypujcni lhity

6.1 Vypijcni lhata pro pGjcovani mimo budovu je 30 dni. Vypljcni lhita mize byt
prodlouZena tiikrdt o 30 dni, pozada-li o to Ctenaf pred jejim uplynutim a nezada-li
dokument dalsi ¢tendi. V odiivodnénych piipadech je mozné povolit novou vypajcku
téhoZ dokumentu, ale jen po jeho pfedloZeni.

6.2 Knihovna je oprdvnéna bez udani diivodu stanovit krats$i vypijéni lhitu, ptipadné Zadat
bezodkladné vraceni dokumentu pted uplynutim vyptjcni lhiity. Vyjimecné stanovenou
kratsi vypijcni lhiitu nelze prodlouZit.

7. Vraceni vypujc¢eného dokumentu

7.1 Ctenét je povinen vritit vyptjéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypujéil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjiSténé zavady a je povinen uhradit knihovné néklady
na opravu dokumentu popiipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztrdt¢ dokumentu. Je zakdzano
zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyraznovanim, psanim pozndmek na okraj nebo
jinym zptisobem do vyptij¢eného dokumentu zasahovat.

8. Rudeni za vypiijéeny dokument
8.1 Ctendi nesmi vypuj¢eny dokument piijcovat dal§im osobdm. Ruci za n¢j po celou dobu,
kdy ma dokument vypijcen.

9. Povinnosti ¢tenaia pro pujéovani mimo budovu

9.1 Ctenaf ruéf za vyptjéeny dokument do té doby, dokud mé knihovna o vypijéce zdznam
v automatizovaném vypujénim systému a vypijéni potvrzeni. Pfi vraceni dokumentu
¢tendf obdrZi potvrzeni o vraceni a o novém stavu jeho vypiij¢niho konta.

9.2 Vraci-li ¢tenat vypujceny dokument vyjimecné postou, je povinen jej fadné zabalit a
poslat doporucené, nebo zdsilku pojistit. Za zasilku ruci az do okamziku, kdy ji knihovna
pfevzala a nezjistila zavady.

9.3 Jestlize Ctendi nevrati dokument pij¢eny mimo budovu ve stanovené lhuté, Gctuje mu
knihovna poplatek z prodleni.



9.4 Jestlize Ctenaf ani po upomenuti dokument pij¢eny mimo budovu nevriti, bude se
vraceni vymadhat pravni cestou. Pii vymahani ptij¢eného dokumentu pravni cestou tctuje
knihovna manipula¢ni poplatek jako ndhradu za nédklady spojené s piipravou tohoto
vymahani i ndklady pravniho zastoupeni.

9.5 Do vypotfddani pohleddvek md knihovna pradvo pozastavit Ctendfi poskytovani vSech
sluzeb.

10. Prava a povinnosti ¢tenaiua ve studovnach
10.1 Registrovany ¢tendt ma pravo vypujcit si do studoven jakykoliv dokument z knihovnich
fondit NPKK.

10.2 Neregistrovany ¢tendf mize uzivat ve studovnach pouze voln¢ piistupné fondy.

10.3 Ctenat muize studovat ve studovnich i dokumenty, které si vypijéil z jinych knihoven.
Pfinesené dokumenty zapiSe u sluzby ve studovné.

10.4 Pro vyuZzivani Internetu a elektronickych informacnich zdroji plati obecné ,,Pokyny
pro vyuzivani vypocetni techniky NPKK*, jeZ jsou sou¢asti Knihovniho fadu NPKK.

10.5 Internet je zpfistupnovan pouze uzivatelim, ktefi maji platny Ctendisky prikaz, a to
bezuplatné, uzivatelé jsou povinni dodrZovat vSeobecnd ustanoveni Knihovniho fadu
NPKK a vyuzivat zdroje na Internetu v souladu s prdvnimi a moralnimi normami.

10.6 UZivatelé mohou vyuZivat tiskdrnu ve studovné (cena dle platného ceniku).

10.7 Uzivatelé téZ mohou ukladat vysledky vyhleddvani pfimo na disketu (vlastni ¢i
zakoupenou u sluzby ve studovné, cena dle platného ceniku), pouZzivat vlastni CD, resp.
DVD v ptipadé, Ze neobsahuje vlastni instalaéni program. UZivatelim je umoZnéno
po dohod¢ se sluzbou pouzivat pamétové médium pfipojitelné pomoci USB portu
nevyzadujici instalaci.

11. Pristup do studoven
11.1 Piistup do studoven knihovny je povolen na ¢tendisky prikaz, nebo jiny osobni pritkkaz.

11.2 Ctenafi jsou povinni odloZit svrchni odévy a tasky v $atné studovny. Za véci odloZené

A

mimo misto urené k odkladani (uzamykatelné skiinky) knihovna neruci.

11.3 Ctendfi jsou povinni chovat se ve studovnach tiSe a ohleduplné k ostatnim uZivatelim a
fidit se pokyny vyvéSenymi ve studovniach i pokyny pracovnikii knihovny. Je zde
zakdzano pouZzivat mobilni telefony. Do prostor studoven se nesméji vnaset napoje a
potraviny.

11.4 Ctenafi mohou ke zpracovani a reprodukci textil pro vlastni potiebu uZivat jen takovych
prosttedkt, které nenarusuji klid ve studovné. Notebooky mohou pouZivat pouze
registrovani ¢tenafi se souhlasem pracovnika vykondvajiciho sluzbu ve studovné.



12. Meziknihovni sluzby

12.1 Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani
Stendfe vypujéku dokumentu meziknihovni vypuijéni sluzbou z jiné knihovny v CR
podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokyni
NK CR.

13. Reprografické sluzby
13.1 Knihovna miiZe podle povahy dokumentu nahradit jeho pajceni kopii.

13.2 Reprografické sluzby se poskytuji pouze z fondi knihovny. Kopii si ¢tendf muze
zhotovit sdm, nebo pozidat o zhotoveni v dohodnutém terminu. Z knih a Casopist
vydanych pfed rokem 1945 jsou zhotovovany kopie digitdlni cestou pouze
na objednavku. Ctenét je povinen s kopii informa¢niho pramene zachizet v souladu
s ustanovenimi zdkona ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zakon).

13.3 Knihovna miiZe odmitnout zhotoveni kopii:
a) existuje-li nebezpeci poSkozeni dokumentu,
b) jestlize nema odpovidajici technické zatizend,
c) jestlize pozadavek pfesahuje kapacitni mozZnosti pracoviste,
d) je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi piedpisy,
e) nejednd-li se o dokumenty z fondit NPKK.

13.4 Knihovna miiZe pro svého ¢tendfe objednat zhotoveni kopie v Ceskych knihovnich
nebo v zahrani¢i. Objedndvka kopie vtomto piipadé podléhd ustanovenim
o meziknihovnich sluzbach. Ctendf, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je
povinen sni zachizet v souladu s ustanovenimi autorského pridva a v souladu
s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

14. Sluzby current contents
14.1 Knihovna poskytuje currentové sluzby knihovndm, institucim a podle mozZnosti
i jednotlivym ¢tenditim na zdkladé podminek, které stanovuje individudlni smlouva.

15. Pijcovani na vystavy

15. Smlouva mezi pofadateli vystav a knihovnou stanovi podminky pro vybér, pajcent,
bezpecnost a pojisténi knihovnich fondG knihovny béhem piipravy, poradani
a likvidace vystavy.

15.2 Podle podilu knihovny na mnoZstvi exponatii a na celkovém pojeti vystavy si mize
knihovna vyhradit pravo byt uvedena jako spolupotadatel vystavy.



Cl. 1V.
POSTIHY ZA NEDODRZENI USTANOVENT{
KNIHOVNIHO RADU

1. Ztraty a nahrady

1.1 Ctendt je povinen bezodkladné hldsit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve Ihité
stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni obfanského zdkoniku o zplsobu
nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za poSkozeni dokumentu.

1.2 Zptisobenou skodu musi ¢tenaf nahradit podle poZzadavku knihovny:
a) neposkozenym exemplaiem téhoz titulu a vydani,
b) vézanou reprografickou kopii téhoz vydant,
¢) uhrazenim ndkladl na zhotoveni reprografické kopie vcetn¢ vazby.

1.3 Jestlize ndhrada podle ptfedchazejicich bodii neni moznd nebo ucelnd, miiZze knihovna
dohodnout se ¢tendfem ndhradu Skody:
a) exemplafem téhoz titulu v jiném vydani srovnatelné kvality,
b) doddnim jiného titulu srovnatelné hodnoty podle potieb knihovny,
¢) finan¢nim vypotfdddnim na zdkladé¢ odborného odhadu knihovnika vychézejiciho
z ceny titulu na trhu v dobé€ ztraty.

1.4 V pripadé¢ ztraty nebo poSkozeni jednoho dilu vicedilného kompletu, ktery tvoii jedinou
knihovni jednotku, je knihovna opravnéna zadat ndhradu za cely komplet.

1.5 Pfi menSich poskozenich tisténych materidlti uhradi ctendf ndklady na zhotoveni kopii
poSkozenych stran a pfevazbu, pii poSkozeni samotné vazby uhradi pfevazbu podle
aktudlniho ceniku knihatskych praci.

1.6 Ve vsech piipadech ndhrady Skody uhradi ¢tenar knihovné navic poplatek za tkony
spojené s likvidaci zplsobené Skody, véetné ndhrady knihovnického a knihatského
zpracovani ztracené €i znicené knihovni jednotky.

1.7 Do vyteSeni zpusobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohleddvek mé knihovna pravo
pozastavit ¢tenafi poskytovéni vSech sluzeb.

2. Zalohy, kauce a placeni piredem
2.1 Pii pfijimani objedndvek sluzeb za thradu mutze knihovna zadat zédlohu, kterd se
odpocitava od celkového uctu za sluzbu.

2.2 Pii ptjcovani mimo budovu z prezen¢niho fondu knihovny, které v odiivodnénych
piipadech povoluje feditelka knihovny, muze knihovna zddat jako zaruku tadného
vriceni sloZeni kauce, na kterou knihovna vystavi stvrzenku. Pfi fddném vréaceni

vypujcky predlozi ¢tendf i stvrzenku a knihovna mu kauci vrati. Vysi kauce stanovuje
feditelka knihovny nebo ji povéteny pracovnik.

2.3 Pti pfijimani objedndvek pro obCany i instituce v zahraniéi, pifipadné pro zahrani¢ni
knihovny, s nimiz neni knihovna v pravidelném styku, muze knihovna zadat zaplaceni

z v 2z

celé castky za zhotoveni kopii pied zahdjenim préce.



3. Poplatky za prestupky proti Knihovnimu Fadu
3.1 Poplatek z prodleni:

3.2

33

34

a)

b)

c)

povinnost platit poplatek z prodleni nastdvd dnem, ktery ndsleduje po skonceni
stanovené vypujcni lhity. Pfripada-li posledni den stanovené lhiity na den, kdy je
knihovna zaviend, posunuje se na nejbliZsi dalsi vypujéni den,

od poplatkii z prodleni je mozné upustit v ramci meziknihovnich sluzeb. Jednotlivym
¢tenafim je mozné poplatek z prodleni prominout, neptesdhlo-li ptekroceni vypujcni
lhity 14 dna a zpozdéni zpiisobily vazné pticiny,

vySe poplatku z prodleni se stanovi za kaZdou polozku na vyptjénim konté ¢tenare
¢astkou za kazdy zapocaty mésic po piekroceni vypujcni lhity.

Vymahani nevracenych vypujcek:

a)

b)

c)

nezédvisle na vymahéani poplatkii z prodleni vyméaha knihovna upominkami vraceni
dokumenti plGjcenych mimo budovu. Nevréti-li ¢tendi knihu po trojndsobném
prekroceni vypuj¢ni lhity, ndsleduje vymahani pravni cestou,

za agendu spojenou s piipravou vyméhani pravni cestou se uctuje jednotny poplatek
za kazdou vymédhanou poloZzku na vypij¢nim konté Ctendie,

v piipadé, ze knihovna je nucena zahdjit vymahani pravni cestou, je Ctendf povinen
nahradit ndklady pravniho zastoupeni dle ceniku pravniho zastupce.

Ztrata ¢tendiského prikazu:

a) za vystaveni nového (ndhradniho) Ctenadiského priikazu ztraceného v obdobi jeho
platnosti se d¢tuje manipulacni poplatek.

Propadnuti kauce:

a) nedodrzi-li ¢tenar ustanoveni KR, resp. ustanoveni stanovend individudlni smlouvou,
kauce propadd v pIné vysi ve prospéch knihovny,

b) propadnutim kauce nezanikd ndrok knihovny na vraceni vypujceného dokumentu

v fddném stavu, zaplaceni poplatkll z prodleni, piipadné ndrok na ndhradni vyrovnani
zavazkl v souladu s KR.

Nahrada vSeobecnych Skod

Ctendf (instituce) je povinen (povinna) nahradit Skodu zavinénou piimo nebo zanedbanim
povinnosti podle obcanského zdkoniku ¢. 509/1991 Sb., § 442, odst. 2, kde se stanovi:
,Skoda se hradi v penézich, pozada-li viak o to poskozeny a je-li to moZné a ucelné,
hradi se Skoda uvedenim do piedeslého stavu®.

10



Cl. V.
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Vyjimky z Knihovniho Fadu
1.1 Vyjimky z KR povoluje feditelka knihovny nebo ji povéfeni pracovnici.

2. Dopliikky Knihovniho radu
Nedilnou soucdsti knihovniho fadu jsou tyto prilohy:
a) Cenik placenych sluzeb a poplatka knihovny
b) Smérnice o nakladani s osobnimi udaji ¢tenaii NPKK

3. Utinnost Knihovniho ¥adu
Tento Knihovni fdd nabyva t¢innosti dnem 3. dubna 2006
Zaroven se rusi Knihovni a vyptjéni fdd NPKK ze dne 1. prosince 2002

(Smérnice &. 22/RU/2002).

V Praze dne 3. dubna 2006

RNDr. Pavla Zieleniecova, CSc.
feditelka UTV
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) ) 5 Piiloha ¢é. 1.
CENIK PLACENYCH SLUZEB A POPLATKU KNIHOVNY

1. POPLATKY
1.1 Registracni poplatek pfi vystaveni ¢tenafského priikazu a pti kaZzdoro¢nim obnoveni jeho

platnosti

studenti denniho studia, diichodci, Zeny na mateiské dovolené 50,- K¢

ostatni fyzické osoby 100,- K¢
1.2 Registracni poplatek pro pradvnickou osobu nebo instituci 500,- K¢
1.3 Poplatek za zniCeny ¢i ztraceny ¢tendisky prikaz

studenti, dichodci, Zeny na matetské dovolené 50,- K¢

ostatni fyzické osoby 100,- K¢

2. REZERVOVANI
2.1 Rezervovani knihovni jednotky 10,- K¢

3.  ZALOHA
3.1 VysSe zdlohy pfi vypujéce zvlast cenné ¢i unikdtni knihovni jednotky se stanovi
na zdklad€ odborného posudku feditelky knihovny nebo jejiho zdstupce.

4.  POKUTY ZA NEDODRZENI VYPUJCNI LHUTY
4.1 Za kazdy zapocaty meésic prodleni a knihovni jednotku 20,- K¢
4.2 PtredZalobni vyzva doporuc¢enym dopisem s doru¢enkou 100,- K¢

5. NAHRADY SKOD A ZTRAT
5.1 Poplatek za dkony spojené s likvidaci zptisobené Skody vcetné ndhrady knihovnického
zpracovani ztracené €i znicené knihovni jednotky 50,- K¢

6.  KOPIROVANI A TISKY
6.1 Samoobsluzné kopirovani

format A4 (1 osvit) 1,50 K¢

format A3 (1 osvit) 3,-- K¢
6.2 Kopirovani na objedndvku

formét A4 (1 osvit) 2,-- K¢

format A3 (1 osvit) 4,-- K¢

atypicky format (1 osvit) 4,50 K¢
6.3 Kopie z archivniho nebo vzacného fondu

format A4 na zakazku 2,-- K¢

format A3 na zakazku 4,-- K¢
6.4 Cernobily tiskovy vystup z internetu nebo PC 1 tiskova strana 1,-- K¢
6.5 Barevny tiskovy vystup 1 strana A4 12,-- K¢

1 strana A4 oboustranné 18,-- K¢

7. RESERSNI SLUZBY A RESERSE

7.1 Bibliografick4 reSerSe z databazi dostupnych v knihovné 30,- K¢
7.2 Reserse z historickych katalogli a kartoték smluvni cena, min. 150,- K¢/hod.
7.3 Ctvrtletni profil — roéni predplatné 200,- K¢
8.  NOSICE INFORMACI
8.2 disketa 3,5 15,- K¢
8.3 CD-R 15,- K¢
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o ) ) L Piiloha ¢. 2
SMERNICE O NAKLADANI S OSOBNIMI UDAJI CTENARU
NARODNI PEDAGOGICKE KNIHOVNY KOMENSKEHO

CL1
UvoD

Nérodni pedagogickd knihovna Komenského (déle jen NPKK), kterd je soucdsti Ustavu
pro informace ve vzdélavani, zpracovdvd osobni udaje Ctendii v souladu se zdkonem
¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tudaji a o zméné nekterych zdkonti, ve znéni pozdéjsich
predpist, a to na zakladé registrace u Ufadu pro ochranu osobnich tdaji. V podminkdch NPKK
se za osobni udaje povazuji identifikacni a adresni udaje jejich Ctendit a udaje o vypujckach a
finan¢nich transakcich. NPKK postupuje pti zpracovani osobnich udajii podle zdkona o ochrané
osobnich tdajii, Knihovniho fddu NPKK a dalSich obecné zdvaznych pravnich ptedpist.
Pravdivé a ovétené osobni udaje jsou zpracovavany povérenymi zameéstnanci NPKK manualné a
v automatizovaném knihovnickém systému, kde jsou chranény hesly proti pfistupu cizich osob.
Ziskané osobni udaje se pouzivaji pouze pro komunikaci mezi knihovnou a ¢tenarem.

CLII
UCEL ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU CTENARU NPKK

Osobni tdaje svych ¢tenartt NPKK shromazd’uje, zpracovava a uchovava za ticelem:

e ochrany knihovniho fondu uréeného k absenénimu putjcovani, zejména z divodu
mimosoudniho nebo soudniho vymdhani dokumentti, které Ctendf nevratil po uplynuti
vypujéni lhity,

e poskytovani kvalitnich sluzeb ¢tenaifim mimo jiné tim, Ze bude cCtendfe ucinné
kontaktovat v piipadech vymezenych Knihovnim fddem NPKK nebo v piipadech, Ze si to
Ctenaf sdm vyzada; povede pfesnou evidenci o vSech transakcich provddénych ve vztahu
ke Ctenéfi, zejména o provedenych absencnich vypujckach a prezencnich vypujckach
z historickych fondu,

e naplnéni povinnosti uloZenych NPKK ziakonem ¢.257/2001 Sb.,, o knihovnach
a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni
zdkon), zfizovaci listinou Ustavu pro informace ve vzdélavani a dal$imi obecnd zdvaznymi
pravnimi piedpisy.
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CL 111
ROZSAH ZPRACOVAVANYCH OSOBNICH UDAJU

NPKK zpracovava osobni tidaje svych ¢tenéditi v tomto rozsahu:

3.1 Zakladni identifikacni adaje:
® jméno a piijmeni
e datum narozeni
® rodné cislo
e adresa trvalého bydlisté

Pokud chce Ctendr vyuZivat sluzeb NPKK v plném rozsahu, je povinen uvést vySe zminéné
identifika¢ni idaje a umoznit jejich zpracovani. Pokud neda souhlas k jejich zpracovani, mtize
vyuzivat pouze prezen¢niho fondu a prezenc¢nich sluzeb studovny NPKK.

Zpracovavané udaje ovéfuje NPKK podle platnych osobnich dokladd, kterymi lze ovéfit
viechny zdkladni identifika¢ni tdaje. U ob&anti Ceské republiky je takovym dokladem obéansky
prukaz, u cizich statnich piislusnikli pas a u ob¢anti ze zemi mimo EU jesté platné povoleni
k pobytu.

3.2 DalSi udaje (pokud je uzivatel uvede):

¢ kontaktni adresa

e dalsi mozn4 spojeni na Ctenaie

e {daje, které umozni zaradit uzivatele do urcité kategorie a tim stanovit vysi registracniho

poplatku (student, pedagog, jind vydélecn¢ ¢innd osoba, dichodce, apod.)

3.3 Udaje sluzebni:
® daje o vydanych a zruSenych legitimacich
e {daje o predmétu, misté a Case realizace ¢i ukonceni absen¢ni nebo prezencni vypijcky
nebo rezervace

3.4 Udaje téetni:

® udaje o provedenych financnich transakcich mezi ¢tenafem a knihovnou, zejména o jejich
ucelu, misté a ¢ase
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CLIV
UCHOVANI A OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Osobni idaje NPKK uchovava:

4.1 na originalnich pisemnostech
e prihlaska Ctendre
e tiSténé vystupy ze systému poiizené pii realizaci vypujcky (ptehled vypiijcek) a opatiené
podpisem Ctenare

Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorich knihovny a v uzamykatelné
kartotéce. Ptistup do téchto prostor je omezen pouze na zaméstnance, ktetfi s pisemnostmi pracuji
v ramci svych pracovnich povinnosti stanovenych v popisu prace.

4.2 v pocitacové databazi:
® tdaje uloZené v pocitaCové databdzi se shoduji s ddaji na piihl4dSce Ctendfe a zaroven
dokumentuji zmény v t€chto datech provedené.

Ptistup do databdze je umoZnén pouze zaméstnancim, ktefi sudaji pracuji,
a administratorim. VSichni tito pracovnici dodrzuji zadsady ml¢enlivosti.

CLV
UKONCENI ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Knihovna zpracovava osobni tdaje Ctenafti ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy
Ctenaf predd knihovné vyplnénou piihlasku, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim svych
osobnich tdaji. Osobni ddaje knihovna zpracovdva do doby, kdy s tim Ctendf dstné ¢i pisemné
vyslovi nesouhlas nebo dokud neuplyne lhita 2 let od vyprSeni platnosti jeho ctenéaiského
prikazu a ¢tenaf nemd vici knihovné Zadné zavazky.

Pokud ¢tenat pozadd o ukonceni zpracovani svych osobnich ddaji nebo pokud uplyne vyse
uvedenad lhiita, knihovna provede likvidaci osobnich udaji, a to nasledujicim zplisobem:

e kartace origindlnich pisemnosti — pfihldska ctendfe je fyzicky zlikvidovdna podle
Skartac¢niho fadu ULV,
e likvidace zdznamu v pocitacové databazi (anonymni idaje o vyptjckach jsou uchovaviny

z 2

pro statistické ucely).
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CL VI ]
POVINNOSTI ZAMESTNANCU

VSichni zaméstnanci NPKK jsou povinni osobni udaje ¢tenditi zpracovavat vyhradné v ramci
pracovni ndplné a kol které jim byly stanoveny jejich vedoucimi, ve vySe uvedeném rozsahu a
ucelu a ve shod¢ s ustanovenimi zdkona, pfislusné vnitropodnikové smérnice a dalSich
zavaznych predpisi. Zaméstnanci jsou povinni dbat na sprdvnost zpracovdvanych osobnich
udaju a za timto ucelem je ovefovat podle dokladi k tomu uréenych. Zaméstnanctim je piisné
zakazano poftizovat si kopie jakychkoliv osobnich tidajii mimo rdmec vySe uvedeného postupu ¢i
na dobu po skonceni pracovniho poméru. Déle jsou zaméstnanci povinni vystifhat se jakéhokoliv
jednani, které by mohlo byt chdpdno jako neoprdvnéné zvefejnovani osobnich tdaji ctenait
knihovny, a jedndni, které by mohlo vést k neopravnénému pfistupu tietich osob k osobnim
udajim c¢tenait NPKK.

) ClL vII )
ZAVERECNA USTANOVENI

7.1 V piipad¢ poruSeni povinnosti NPKK pii ochrané osobnich udaji vznikd Ctenafi narok
na poskytnuti omluvy, opravy nebo doplnéni udaji, popiipadé i na poskytnuti primérené
penézité nahrady. Pokud Ctendf zjisti, Ze doSlo k poruseni povinnosti ze strany NPKK, ma
pravo obritit se pifmo na Ufad pro ochranu osobnich tidajti.

Poruseni povinnosti ze strany zaméstnance se posuzuje podle zdkoniku prace jako porusSeni
pracovni kdzné¢ zvlast hrubym zpasobem a je dle ust. § 44 zdkona ¢. 101/2000 Sb.
prestupkem, za ktery mtiZe byt uloZena pokuta do vyse 50 000,- K¢. V piipadé, Ze jednani
zaméstnance napliuje znaky skutkové podstaty trestného ¢inu, ma zaméstnavatel pravo fesit
takovou véc prostfednictvim orgdnii ¢innych v trestnim fizeni.

V Praze dne 3. dubna 2006

RNDr. Pavla Zieleniecova, CSc.
feditelka UTV
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