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Knihovni rad Skolni knihovny

I. Zakladni ustanoveni
CL 1 Pravni zakotveni

1.

3.

V souladu s rozhodnutim Krajského tradu JihoCeského kraje ¢.j. KUJICK 4994/2012
OSMT/2 vydavam tento knihovni fad Skolni knihovny Stfedni Skola obchodu, sluzeb a
femesel a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky, Téabor, Bydlinského
2474, Studijni a informacni centrum $koly.

Podle Zakona o knihovnich a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zakon) ¢. 257/2001 Sb., § 4, odst. 5, knihovna realizuje
pravo obcana na svobodny a rovny pfistup k informacim a tim napliiuje ¢l. 17 odst. 4
Listiny zékladnich prav a svobod ¢. 2/1993 Sb.

Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni pedpisy:

a. Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001
Sb., o knihovnach a podminkéch provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zdkon),

b. Zékon &. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem
autorskym a o zméné nekterych zakoni (autorsky zédkon),

c. Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/79 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovani osobnich udaji a o volném pohyby téchto
udajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich
udajt) (,,GDPR*) ze dne 27. dubna 2016,

d. Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb€, ve znéni zakona ¢. 356/1999
Sb.,

e. souvisejici legislativa a doporuceni.

CL. 2 Poslani §kolni knihovny

1.

Skolni knihovna je zakladni knihovnou ve smyslu § 3 a § 12 zakona ¢&. 257/2001 Sb.,
(knihovni zékon) a je zfizena za ucelem poskytovani knihovnickych a informacnich
sluzeb. Jeji prioritou je informaéni podpora vyucovaciho procesu Skoly. Je
informacnim a komunika¢nim centrem skoly.

Organiza¢né je soucasti Studijniho a informacéniho centra Skoly a sidli na adrese
Bydlinského 2474, 390 02 Tébor.

K podpofe ¢innosti knithovny jmenuje feditel Skoly knihovni radu.

Za provoz knihovny a hospodateni s finan¢nimi prostfedky odpovida feditel Skoly.
Finanénimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou finan¢ni prostfedky ptidélené
knihovné z rozpoctu Skoly, prostiedky ziskané prostfednictvim grantli a dary.
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CL. 3 Knihovni fondy

1. Knihovni fondy tvofi tisténé dokumenty (knihy, periodika), zvukové a zvukové
obrazové dokumenty, elektronické dokumenty (napt. CD, DVD), prace zakl a
studentti Skoly.

2. Knihovni fond je dopliovan v souladu se vzd€lavacim programem Skoly formou
nakupu z prostredki Skoly, grantl a také dary.

3. Ziskané¢ dokumenty jsou zpracovany z hlediska jejich evidence, zptistupnéni
uzivatelim a ochrany (automatizovany knihovni systém).

4. Aktualizace knihovniho fondu je provadéna po konzultaci s knihovni radou, jeji
slozeni je fteditel, ZR pro usek ETaS, knihovnice, vedouci metodickych komisi
jednotlivych pfedméti a hospodaika Skoly. Dale jsou vyfazovany opotfebované a
ztracené dokumenty.

Cl. 4 Poskytované sluzby - druhy
1. Knihovnické a informacni sluzby:
a. vypujcni sluzby
» ptj¢ovani absencni (mimo knihovnu)
» ptjcovani prezen¢ni (v knihovn€) - zahrnuje pfiruéni fond a dalsi
vybrané dokumenty
» pijcovani depozitni — zahrnuje vybrané dokumenty
» rezervace dokumentu pro absenc¢ni piijcovani
» meziknihovni sluzby - zprostfedkovani vypijcek originalit dokumentt
nebo jejich kopii uZivatelim registrovanym knihovnou z ceskych i
zahrani¢nich knihoven, poskytnuti dokumentu jiné knihovné v rdmci
meziknihovnich sluZeb na vyzadani
b. informaéni sluzby
* informace o katalozich
= piistup do bazi dat
* bibliograficko-informac¢ni
® pfistup na internet
c. propagacni sluzby a vychova uzivateli
» novinkova sluzba o dokumentech ziskanych knihovnou
= www stranky knihovny
» informacni vychova
d. ostatni sluzby
= reprografické
= specidlni elektronické sluzby
2. Zakladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné.
3. Veskeré financni ¢astky (poplatky za sluzby, manipulacni poplatky, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou uctovany podle zdsad Knihovniho fadu a ve vySi stanovené
Cenikem sluZeb, ktery je ptilohou knihovniho fadu.



CL 5 Uzivatelé

1.

Uzivatelem knihovny se stavd fyzickd osoba na zéklad¢ registrace po predlozeni
obCanského prikazu, vyplnéni piihlaS8ky a uhrazenim registraéniho poplatku jako
nakladii vynaloZenych na administrativni ukony spojené s evidenci uzivatele (viz
Cenik sluzeb). Registracni obdobi je ¢asovy usek, béhem n¢hoz ma registrovany
uzivatel pravo na to, aby mu knihovna poskytovala sluzby. Registra¢ni obdobi trva
obvykle 365 dni (tj. 1 rok).
Pfi registraci je novy uzivatel seznamen s Knihovnim fadem.
Uzivateli je vydan uzivatelsky prikaz, ktery predkladd pfi navstévé knihovny a
studovny. Priikaz je nepfenosny, uzivatel ru¢i za jeho ochranu proti zneuZiti a ztratu je
povinen ohlésit knihovné.
Uzivatel oznamuje knihovné zmény v registrovanych udajich, pferuseni a ukonceni
studia, pfechod na jinou $kolu, na jiné pracovisté.
Registrace 1ze na zadost uzivatele prodlouzit, a to 1 opakované, o dalsi rok, pokud
uzivatel zaplati poplatek za registracni obdobi a splni vSechny podminky stanovené
Knihovnim tadem. Pfi prodluzovani uzivatelskych prav uzivatel predlozi doklad
totoznosti.
VSeobecnd prava a povinnosti uzivateli vyplyvajici z Knihovniho tadu plati
pro vSechny uzivatele knihovny.
Knihovna rozliSuje nésledujici kategorie uzivatela:

A. interni — ucitelé, ostatni zaméstnanci skoly

B. interni — zaci Skoly

C. externi uzivatelé

D. knihovny v rdmci meziknihovnich sluzeb.

CL 6 Prava a povinnosti uZivatela

1.
2.

UZivatel mé pravo vyuzivat vSechny sluzby poskytované skolni knihovnou.

Knihovna uspokojuje pfednostné poZadavky internich uZivatelt. Externim uZivatelim
jsou poskytovdny neomezené prezencni sluzby, vyplj¢ky mimo knihovnu povoli
knihovnik v pfipad¢, ze jsou uspokojeny potieby internich uzivatelt.

Meziknihovni sluzby jsou poskytovany podle ptislusnych ptedpisti a dohodnutych
zasad.

Zaregistrovanim do knihovny se uZivatel zavazuje plnit ustanoveni knihovniho fadu a
pokyny pracovnikti knihovny, chranit knihovni fond a majetek Skoly.

Zaci a studenti jsou povinni pfi ukon&eni, zanechani &i preruseni studia vratit viechny
zapujcené dokumenty, coz jim bude stvrzeno pisemné.

C1. 7 Ochrana osobnich udaji

1.

2.

Zakladnimi Udaji registrovaného ¢tenafe jsou jeho:
a. jméno a piijmeni,
b. datum narozeni,
c. adresa trvalého bydlisté,
d. tfida (pokud se jedné o uzivatele kategorie B).
Tyto tdaje je zadatel o registraci povinen uvést a strpét jejich zpracovani.
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Dalsimi udaji, které vSak zadatel o registraci neni povinen uvést, jsou:

a. kontaktni adresa,

b. e-mailova adresa,

c. telefonni cCislo.
Osobni udaje ¢tenafe knihovna likviduje, jakmile Ctenat pisemné projevi pfani dale
nebyt registrovanym c¢tenafem. Podminkou je, ze tento ¢tenaf nema vici knihovné
zéadny dluh.
Osobni udaje Ctenaie knihovna likviduje 1 bez Zzadosti ¢tenafe, pokud od konce
posledniho registracniho obdobi uplynuly dva roky. Podminkou je, ze Ctenaf nema
vici knihovné zadny dluh.

I1. Vypiijéni fad knihovny
CL. 8 Zpiisoby pujcovani

1.

Mimo knihovnu (absencng) se zasadné nepiijcuji archivni exemplafe, dila zatazena
do pfiruéni knihovny, prace 74kt a vyucujicich a dal§i dokumenty =zatazené
do kategorie prezencnich vypljcek (napft. urené tituly periodik)
UZivatel knihovny si miZe pijcit nejvyse:

kategorie A 20 knihovnich jednotek

kategorie B 5 knihovnich jednotek

kategorie C 5 knihovnich jednotek

C1. 9 Vypujéni Ihita

1.
2.

Dokumenty urc¢ené k absenénimu piij¢ovani se plijcuji uzivatelim na dobu 1 mésic.
Dokumenty urcené¢ k depozitnimu pajCovani (ucebni pomucky) se pljcuji pouze
uzivatelim kategorie A, a to na dobu jednoho roku s terminem vraceni ¢i prodlouzeni
k poslednimu dni hlavnich Skolnich prazdnin. Tyto dokumenty nejsou zapocitavany
do poctu ptijcenych knihovnich jednotek dle bodu 2, ¢lanku 7.

Prolongace — vypiijéni dobu je mozno 2x prodlouzit, nezada-li dokument jiny uZivatel.

Cl. 10 Rozhodnuti o piijéovani

1.

Vyjimky v ptijé¢ovani dokumentti povoluje pfimy nadfizeny knihovnice.

Cl 11 Vraceni piij¢eného dokumentu, ruéeni uZivatele za pijéeny dokument

1.

Pro uzivatele kategorie B plati povinnost vratit vyptij¢ené dokumenty nejpozdeji
2 tydny ptfed koncem Skolniho roku

Uzivatel nesmi pljcovat vypijceny dokument dal§im osobam a ruci za néj po celou
dobu vypijcky.

Pro pijcovani knihovnich fondii plati ustanoveni obcanského zékoniku o piijcovani
véci.

Cl. 12 Podminky vyuZivani ostatnich sluzeb

1.

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



Knihovna mtze odmitnout zhotovit kopii, je-li to v rozporu s pravnimi piedpisy.
Reprografické a kopirovaci sluzby provadi knihovnik.

Elektronické sluzby a vypocetni technika.

Uzivatel nesmi vyuzivat vypocetni techniku knihovny k jinym tceliim nez k vyuziti
sluzeb poskytovanych knihovnou.

Ziskana data slouzi vyhradné¢ k jeho studijnim tucelim. Uzivatel je povinen
respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zédkon ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon).
Cenik reprografickych a kopirovacich sluzeb — viz ptiloha Cenik sluzeb.

Cl. 13 Poradkova opatieni

1.

Knihovna ma stanoveny ceny sluzeb v Ceniku sluzeb, ktery je nedilnou soucasti
tohoto tadu.

Nevrati-li uzivatel vyptijcené knihy v¢as, knihovna mu uctuje poplatky z prodleni (viz
Cenik sluzeb).

UZivatel je povinen zachazet s vypujcenymi knihami a Casopisy Setrné a ukladat je
na vyhrazené misto. ZjiSténé posSkozeni ihned ohlasi knihovnikovi, jinak se vystavuje
nebezpeci, Ze bude poskozeny dokument hradit za ptedeslého uzivatele.

Za ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku je pozadovana nédhrada (kniha téhoz
vydani, uhrazeni nakladii za potfizeni fotokopie a vazby, stejné periodikum, soucasna
cena periodika apod.), zarovenn je uctovan manipulani poplatek spojeny s novym
zpracovanim nahradniho dokumentu (viz Cenik sluzeb).

Jestlize uzivatel na vyzvu nebo upominku knihovny nevrati knihovni jednotku, bude
se jeji vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani ptijéené knihovni jednotky pravni
cestou uctuje knihovna poplatek za ndklady spojené s ptipravou pravniho vymahani.
Do vypotadani pohleddvek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani
dal$ich sluzeb.

Uzivatel€ jsou povinni chodit do knihovny bez svrchniho odévu (kabaty, bundy apod.)
a zavazadel. V prostoru knihovny neni dovoleno jist a pit, rusit ostatni uzivatele.

Pti odchodu z knihovny je néavs$tévnik povinen piedlozit ke kontrole vypijcené
dokumenty i1 odnaSeny vlastni studijni materidl pracovnikovi knihovny.

Porusovani knihovniho f4du mé za nasledek, Ze uzivateli bude zruSena registrace a
nebudou mu nadale poskytovany knihovni sluzby.

I11. Zavéreéna ustanoveni
Cl. 14 Vyjimky z Knihovniho Fadu
Rozsah knihovniho fadu, vydani a zmény knihovniho fadu

1.

2.

Ctenafi a uzivatelé mohou podavat stiznosti a piipominky k ¢&innosti knihovny
pisemné nebo ustné pracovnikovi knihovny.
Jakékoliv zmény v KR a Ceniku sluzeb podléhaji schvaleni feditele skoly.

Cl. 15 U&innost
Knihovni fad nabyva G¢innosti dne 1. 9. 2019.



Cl. 16 Dopliiky, piilohy
1. Provozni rad prednaskoveé casti spojené s knihovnou
2. Cenik sluzeb
3. Cenik reprografickych a kopirovacich sluzeb

V Tabote dne 30. srpna 2019

Zpracoval: Mgr. Kristyna Mrazova, knihovnice

Schvalil: Mgr. Radek Cicha, reditel Skoly
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Cenik sluzeb — Studijni a informacni centrum

|Registraén1’ poplatek na 1 rok — kategorie uZivateli: ”

|
[ [ |
|A. interni — ucitelé, ostatni zaméstnanci skoly ||O,—Ké |
|B. interni — zaci Skoly ||50,—Ké |
C. externi uzivatelé [100,-K¢ |
[ [ |
|1. upominka — po 31 dnech i bez pisemného upozornéni ||10,—Ké |
[ [ |
|2. upominka — po dalSich 31 dnech ||30,—Ké |
[ [ |
|3. upominka — po dal$ich 31 dnech ||50,—Ké |
[ [ |
|Ztr2'1ta Ctenarské legitimace ||20,-Ké |
[ [ |
|Po§kozeni ¢arového kodu ||10,—Ké |
[ [ |
|Ztr2'1ta nebo poskozeni knihy ||cena knihy + 150,-K¢ |
[ [ |
|Ztréta nebo poskozeni periodika ||tr0jnésobne’1 cena |

|

|

|Publikace, jejichz cena je vyssinez 1 000,- K¢ se plijcuji proti podpisu.

Jestlize se ¢tenat dostavi do knihovny po uplynuti 31 dni od odeslani 3. upominky, hradi pti
této navsteéve bez dalSiho upominani 150,- K¢. Jestlize se nestavi vilbec, fesi se vyfizeni
pohledavky pravni cestou, rovnéz se sankénim poplatkem 150,- K¢

Cenik reprografickych a kopirovacich sluzeb
‘ HCena v¢. DPH HCena bez DPH

|
‘A4 cernobild jednostranny HZ Hl ,67 ’
|A4 ernobila duplexni I3 12,50 |
‘A3 ¢ernobila jednostranny H3 HZ,SO ‘
|A3 &ernobila duplexni 5 14,17 |
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Sti-edni §kola obchodu, sluzeb a Femesel
a Jazykova $kola s pravem statni jazykové
zkousky, Tabor, Bydlinského 2474

vYPUJCNI DOBA

- PONDELI

8:00 —12:15

~ UTERY  10:30-15:00

CVTRTEK | 10:30 — 15:00

PATEK = 8:45—13:30

V Tabote 29. srpna 2019
Schvalil: Mgr. Radek Cicha, reditel Skoly
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