Knihovni iad Skolni knihovny Arcibiskupského
gymnazia v Kromérizi

I. OBECNA USTANOVENI
Cl.1 Pravni zakotveni

1. Vsouladu se Zrizovaci listinou Arcibiskupského gymnazia v Kromérizi, vydanou
Arcibiskupstvim olomouckym a podle § 4, odst. 6 zakona ¢. 257/2001 Sb. (dale jen
KZ) vydavam tento Knihovni ¥ad knihovny (dale KR).

2. Podle § 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje pravo ob¢ana na svobodny a rovny pristup
k informacim a tim napliiuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a svobod.

3. Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni predpisy:

a. vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona
¢.257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon),

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

c. Zakon ¢.121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakont (autorsky zakon),

d. Zakon ¢.101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a o zméné nékterych
zakon.

CL.2 Poslani a ¢innost knihovny

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

2. Poslanim knihovny je poskytovat podporu vyucovacimu procesu $koly, vichovnému

charakteru domova mladeze a fungovat jako informac¢ni a komunikac¢ni centrum.

Zaroven poskytuje verejné knihovnické a informacni sluzby verejnosti.

4. Organizacni se ¢leni na knihovnu, studovnu a informacni centrum a priru¢ni
knihovny jednotlivych predmétovych kabinetli/pedagogd, sidli na Pilarové ulici ¢. 3,
Kromériz

5. Zaprovoz knihovny a hospodareni s finan¢nimi prostiedky odpovida reditel Skoly.
Finan¢nimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou finan¢ni prostredky pridélené
knihovné z rozpoctu skoly, prostredky ziskané prostrednictvim grantti a dary.
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Cl. 3 Knihovni fondy

1. Knihovni fondy tvofi tiSténé dokumenty (knihy, periodika, semindrni prdce studentii),
zvukové a zvukové obrazové dokumenty, CD-ROMy.

2. Knihovni fond je dopliiovan v souladu se Skolnim vzdélavacim programem sSkoly
formou nakupu z prostredki skoly, grantii a také dary.

3. Ziskané dokumenty jsou zpracovany z hlediska jejich evidence, zpristupnéni
uzivatellim a ochrany (automatizovany knihovni systém).

4. Aktualizace knihovniho fondu je provadéna po konzultaci s pedagogy Skoly. Dale jsou
vyrazovany opotrebované a ztracené dokumenty.



Cl.4 Verejné knihovnické a informaéni sluzby

IL.

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

a. vypljcni sluzby:
aa) ptjcovani v prostorach knihovny - prezenéni ptj¢ovani - zahrnuje
priru¢ni fond naucné literatury (encyklopedie, nau¢né slovniky, knihy s vysokou
porizovaci hodnotou), dokumenty, které jsou kratkodobé rezervovany pro
vyuku a po zbytek roku je 1ze plijcovat absencné.
ab)  pijc¢ovani mimo budovu knihovny - absen¢ni piij¢ovani - zahrnuje
vesSkerou beletrii, vétSinu odborné literatury, vybranou literaturu nau¢nou a
elektronicka média.

b. informacni sluzby - predevsim pak informace o katalozich a bazich dat, a
poradenstvi ohledné fondl knihovny a jejich vyuzivani. Dale také lokacné-
informacni sluzba-zjistovani a informace o dostupnosti fondq, pristup do bazi dat
lokalnich i na siti, pristup na internet a konzultac¢ni sluzba.

c. ostatni sluzby - reprografické a sluzba novinkova o dokumentech aktualné
ziskanych nebo zakoupenych knihovnou, vzdélavaci akce pro uZzivatele,
propagacni sluzby a www stranky knihovny

2. Z&Kladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné.

3. Veskeré financni ¢astky (poplatky za sluzby, manipulacni poplatky, sankéni
poplatky apod.) jsou knihovnou uctovany podle zdsad Knihovniho radu a ve vysi
stanovené Cenikem, ktery je ptilohou KR.

UZIVATELE KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB

CL.5 Uzivatelé knihovny

1.

Uzivatelem knihovny se stava fyzicka osoba na zakladé registrace. (obcansky priikaz,

studentsky priikaz. Registrace plati jeden skolni rok. Vydany priikaz je nepienosny a

uzivatel musi zabranit jeho zneuziti. V piipadé ztraty priikazu, musi tuto skute¢nost

neprodlené knihovné nahlasit.

Ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a o zméné nékterych

zakont, ve znéni pozdéjsich predpisti je knihovna spravcem osobnich udaj..

Knihovna k registraci vyZaduje nasledujici udaje:

a. zdakladni identifika¢ni idaje uZivatele - prijmeni, jméno, trvalé bydlisté, rodné
Cislo,

b. dalsi kontaktni Gdaje uZivatele - kontaktni adresa uZivatele, pracovisté/skola,
dalSi moZna spojeni na uZzivatele, ktera uvedl (telefon, fax, e-mail a obdobné),

Knihovna dba z diivodu ochrany svych prav a povinnosti na to, aby nedoslo

k nékolikanasobnému zapisu jednoho uzivatele v databazi knihovny, proto pred

vlastnim zapisem provede prislusny pracovnik podle dostupnych osobnich udaji

nahledani v databazi, aby tomuto zabranil. Zakladnim tidajem, kterym knihovna

identifikuje své uzivatele, je rodné ¢islo.
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Pri registraci je novy uZivatel sezndmen s Knihovnim fadem knihovny. UZivatel
oznamuje knihovné zmény v registrovanych adajich, preruseni a ukonceni studia,
prechod na jinou $kolu, zménu bydlisté, telefonu ¢i emailu.

Knihovna rozliSuje nasledujici uzivatele knihovny:

a. Interni - vSichni zaméstnanci $koly a CZS

b. Studenti AG

c. Externi - verejnost, studenti jinych skol, Zaci 7S, absolventi AG
d. Knihovny v ramci meziknihovnich sluzeb

. 6 Prava a povinnosti uzivateli

Uzivatel ma pravo vyuzivat vSechny sluzby poskytované skolni knihovnou.
Meziknihovni sluzby jsou poskytovany podle prislusnych piredpisti a dohodnutych
zasad.

Zaregistrovanim do knihovny a prostudovanim KR se uZivatel zavazuje plnit jeho
ustanoveni a pokyny pracovniki knihovny, chranit knihovni fond a majetek skoly.

4. 7Zaci a studenti jsou povinni pfi ukonéeni, zanechani &i pireruseni studia vratit
vSechny zaptlijcené dokumenty.

5. Osobni daje o uZivatel budou uchovany pouze po dobu trvani jeho registrace, po
jejim ukonceni budou data likvidovana.

Cl.7 Pokyny pro vyuZivani vypoéetni techniky

1.

UZivatel nesmi pouZivat vypocetni techniku knihovny k jinym tceliim nez k
vyuziti sluzeb poskytovanych knihovnou. Zpiisob prace uzivatele je presné
vymezen vZdy na prislusném pocitatovém pracovisti (viz Pravidla pti praci

s pocitaci v knihovné).

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

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

UZzivatel miize kopirovat na prenosné disky informace ziskané z bazi dat
zpristupnénych v siti knihovny nebo z Internetu.

UZivatel se nesmi:

a. zadnymi prostredky pokusit ziskat pristupova prava ¢i privilegovany stav,
ktery mu nepftislusi. Pokud uzivatel ziska privilegovany stav nebo jemu
neprislusejici pristupova prava jakymkoli zptisobem (vcetné hardwarové
nebo softwarové chyby systému), je povinen tuto skute¢nost neprodlené
ohlasit knihovnici

b. védomé narusovat praci ostatnich uzivatell pocitacové sité ani chod a
vykonnost sité jako celku napt. nadmérnym pietéZovanim zdroji sité, ani
pouzivat sit’ k pristuplim do jinych pocitacti nebo do jinych siti ¢i k Sifeni
pocitacovych virt.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale
je uzivatel plné odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s
prostiredky vypocetni techniky vcetné skod zptisobenych jim zanesenymi
pocitacovymi viry.
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Cl.

7. Provoz sité knihovny miZe byt omezen nebo prerusen z divodd nezbytné
technické a softwarové udrzby sité, pripadné z jinych zavaznych divodd.

8. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi
vyhradné k osobni potifebé uzivatele a k jeho studijnim ic¢eltim. Neni povoleno je
jakymkoliv zplisobem dale rozsifovat, rozmnoZzovat, kopirovat, plijcovat, sdilet,
distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuZivat zejména ke
komerc¢nim uceltim.

9. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon
¢.121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a o zméné nékterych zakont [autorsky zakon]) a ostatni predpisy. Pfipadné
zneuziti dat a informaci mtiZe byt trestné (viz zakon ¢. 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich udajli a 0 zméné nékterych zakonti).

VYPUJCNi RAD

8 Zpisoby ptijcovani

Mimo knihovnu (absencné) se nepiijcuji:

a. archivni exemplare

b. dila, ktera jsou potiebna k dennimu provozu knihovny (dila zarazend do prirucni
knihovny, do studovny),

c. posledni ¢isla periodik

Vyjimky povoluje knihovnice na zakladé zadosti uzivatele nebo zajemce o vypujcku.
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Cl.

1.

9 Vypijcnilhiata

Knihy se pijcuji na mésic.

Periodika, audiovizualni dokumenty, seminarni prace se ptjcuji na 7 dnti
Prolongace je moZna v pripadé, Ze o dokument nema nikdo zajem.

Pii nedodrzeni vypujcni lIhiity se tictuje poplatek podle aktualniho ceniku pro dany
Skolni rok.

Ctenaf sam si sleduje dobu ptijéeni dokumentu s pomoci étenai'ského tétu.

. 10 Vraceni piijceného dokumentu, ruceni uzivatele za piijceny dokument

VSechny dokumenty je nutno vratit pred ukoncenim, ale i preruSenim studia.
Studenti vSechny dokumenty vraci do konce Skolniho roku.

UZzivatel nesmi ptlijcovat vypiijceny dokument dal$im osobam a ruci za néj po celou
dobu vyptjcky.

Pro pilij¢ovani knihovnich fondt plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o ptijcovani
véci. Vypujcky se uskutecnuji v souladu s poslanim knihovny.

11 Reprografické sluzby a poiradkova opatreni

Reprografické a kopirovaci sluzby jsou poskytovany pouze pro vlastni potfebu
uZzivatele, v souladu s ustanovenim zakona ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zakon).



Knihovna miiZe odmitnout zhotovit kopii, je-li v rozporu s pravnimi predpisy.
Reprografické a kopirovaci sluzby provadi uZivatel.
UZivatel je povinen zachazet s vyplijcenymi knihami a Casopisy Setrné a ukladat je na
vyhrazené misto. ZjisSténé poskozeni ihned ohlasi knihovnikovi, jinak se vystavuje
nebezpecdi, Ze bude poskozeny dokument hradit za predeslého uZivatele.
Za ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku je poZadovana nahrada

a. kniha téhoZ vydani,

b. uhrazeni nakladii za porizeni fotokopie a vazby,

c. stejny periodicky dokument,

d. soucasna cena apod.
JestliZze uZivatel na vyzvu nebo upominku knihovny nevrati knihovni jednotku, bude
se jeji vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani ptijcené knihovni jednotky
pravni cestou uctuje knihovna manipulacni poplatek jako nahradu za naklady
spojené s pripravou pravniho vymahani. Do vyporadani pohledavek ma knihovna
pravo pozastavit uzivateli poskytovani dalSich sluzeb a zablokovat mu jeho ucet.
V prostoru knihovny neni dovoleno jist a pit, telefonovat a rusit ostatni.
PoruSovani knihovniho fadu ma za nasledek vylouceni z rad ¢tenar.

IV. RAD STUDOVNY

Studovna slouzi uZivatelim ke studiu nebo k cetbé. Mohou vyuZivat odborné
encyklopedie, nau¢né slovniky, periodika apod., pripadné pocitacového vybaveni
studovny v souladu s podminkami ¢l. 7 KR.

Cl. 12 Prava a povinnosti uzivateli ve studovné

1.
2.

Uzivatel ma pravo prezencné studovat ve studovné dila z knihovniho fondu
UZivatel ma pravo uzivat ve studovné volné pristupné fondy vcéetné novinek

a periodik.

Z volné pristupného fondu smi vyjmout jen ta dila, ktera pravé potiebuje, a po
prostudovani je vrati na totéZ misto nebo preda knihovnikovi.

Uzivatel nema pravo vynaset z vyhrazenych prostor studovny dokumenty urcené

k prezen¢nimu pijcovani.

Uzivatel ma pravo vyuzivat ve studovné pocitaCového a dalsiho elektronického
vybaveni v drzeni Skoly nebo knihovny, pripadné svého vlastniho vybaveni. To vSak
pouze se svolenim knihovnika.

Cl. 13 Pristup do studovny

1.

2.

Pristup do studovny maji vSichni studenti a zaméstnanci Skoly bez ohledu na to, zda
jsou registrovanymi ctenari

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

Navstévnici knihovny jsou povinni chovat se tiSe a ohleduplné k ostatnim
navstévniklim studovny a uposlechnout pokynti odborného pracovnika knihovny.



4. Piiodchodu ze studovny je navstévnik povinen na pozadani predlozit odnaSeny
vlastni studijni material a vyptijcené knihy ke kontrole pracovnikovi u vyptijcniho

pultu.

V. ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 14 Vyjimky z Knihovniho radu

1. Ctenati a uZivatelé mohou podavat stiznosti a pripominky k ¢innosti knihovny
pisemné nebo ustné pracovnikovi knihovny.
2. Jakékoliv zmény v knihovnim ¥adu a jeho prilohy Ceniku podléhaji schvaleni reditele

Skoly.
Cl. 15 Ué¢innost

Knihovni fad nabyva ucinnosti 1.9.20009.

Cl. 16 Dopliiky, prilohy

Soucasti knihovniho radu je samostatny Cenik poplatkd.



VI. CENIK POPLATKU

Registracni poplatek pro studenty a externiho uZivatele knihovny
Tisk jedna strana A4 laserova tiskarna

Tisk oboustranny A4 laserova tiskarna

Tisk jednostranny s obrazkem A4 laserova tiskarna

Prvni upominka pii nedodrzeni vypuj¢ni lhiity

Druhd upominka pii nedodrzeni vyptijcni lhiity

Treti upominka pti nedodrZeni vyptjcni lhity

V Kromérizi dne 25.8. 2009

Zpracovala: Mgr. Jana Dvorakova, knihovnice

Schvalil: Mgr. Stépan Bekarek, feditel $koly
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