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) KNIHOVNI RAD
Skolni knihovny Vyss§i odborné $koly pedagogické a socidlni a Stfedni
pedagogické skoly Kromériz

I. Zakladni ustanoveni

CL 1
Pravni zakotveni

1. 'V souladu se zfizovaci listinou Vy3$§i odborné skoly pedagogické a socialni a Stfedni
pedagogické Skoly Krométiz vydavam tento knihovni fad 3kolni knihovny Vy3si
odborné Skoly pedagogické a socidlnf a Stfedni pedagogické skoly Kromé&Fiz, 1. maje
221/10, 767 01 Kromé&fiz.

2. Podle Zakona o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovn{ zdkon) €. 257/2001 Sb., § 4, odst. 5, knihovna realizuje
pravo ob¢ana na svobodny a rovny pfistup k informacim a tim napliiuje ¢l. 17 odst. 4
Listiny zakladnich prav a svobod &. 2/1993 Sb.

3. Cinnosti knihovny se ddle dotykaji tyto pravni predpisy:

a) Vyhlaska Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona &. 257/2001 Sb.,
o knihovnich a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informaénich
sluzeb (knihovni zakon),

b) Zakon €. 25/2006 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné n€kterych zakont (autorsky zakon),

¢) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran& osobnich udajii a 0 zm&né nékterych zakonf,

d) Zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb&, ve znéni zakona &. 356/1999 Sb.,
€) souvisejici legislativa a doporuéeni.

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 zfizena za ugelem poskytovani knihovnickych a informaénich
sluZeb. Jeji prioritou je informa&ni podpora vyugovaciho procesu 3koly. Je informa&nim
a komunika¢nim centrem 3koly. Zaroveil poskytuje knihovnické a informaéni sluzby
vefejnosti.

2. Organiza¢né se ¢leni na $kolni knihovnu, studovnu, informaé¢ni centrum a sidli na adrese
1.maje 221/10, Kromé&¥iz.

3. Za provoz knihovny a hospodafeni s finanénimi prostfedky odpovida feditel/ka Skoly.
Finan¢nimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou finanéni prostiedky p¥idélené knihovné
z rozpoctu Skoly, prostiedky ziskané prostfednictvim granti a dary.

4. K podpore Cinnosti knihovny jmenuje feditel/ka Skoly knihovni radu ve sloZeni:
zastupce feditele, knihovnice, vedouci pfedmé&tovych komisi, hospodarka skoly.



CL3
Knihovni fondy

Knihovni fondy tvofi tisténé dokumenty (knihy, prace Zakt a studentd...), zvukové a
zvukové obrazové dokumenty, e-knihy a uéebni pomiicky pro praktické vyu€ovani zaka
a studenti.

Knihovni fond je dopliiovan v souladu se 3kolnim vzd&lavacim programem Skoly
formou nakupu z prostfedkti §koly, granti a také dary.

Ziskané dokumenty jsou zpracovany z hlediska jejich evidence, zpfistupnéni
uzivatelim a ochrany.

Aktualizace knihovniho fondu je provddé&na po konzultaci s knihovni radou a pedagogy
Skoly. Dale jsou vyfazovany opotfebované a ztracené dokumenty.

Cl 4
Poskytované sluzby - druhy

Knihovna poskytuje uZivatelim knihovnické a informacni sluzby. Jsou to zejména:

a) vypujéni sluzby

pljéovani absenéni (mimo knihovnu) — uréeno jen internim uZivateldm (tj. Zakam,
studentiim, ti¢astnikiim kurzti DVPP v ZDVPP a zaméstnanciim Skoly)

plij¢ovani prezenéni (v knihovng) — zahrnuje pfiruéni fond a dalsi vybrané dokumenty
- uréeno viem uZivatelim, véetné vefejnosti

plijéovani depozitni (uéebni pomicky pro praktické vyu€ovani) — uréeno jen internim
uzivatelim (tj. zakim, studentim a zamé&stnanctim Skoly)

rezervace dokumentu pro absenéni pijéovani prostiednictvim online rezerva¢niho
systému

b) informaéni sluzby

pfistup k online katalogu knihovny
pfistup do databazi
bibliograficko-informacéni

pfistup na internet

¢) propagalni sluzby a vychova uZivateli

novinkova sluzba o dokumentech ziskanych knihovnou
www stranky knihovny

informaéni vychova

vzde€lavaci akce

d) ostatni sluzby
reprografické a kopirovaci

Zakladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné.

Veskeré finanéni &astky (poplatky za sluzby, manipulaéni poplatky, sank¢ni poplatky
apod.) jsou knihovnou uétovany podle zasad Knihovniho fadu (déle jen KR) a ve vysi
stanovené Cenikem sluZeb, ktery je p¥ilohou KR.
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CL5
Utzivatelé knihovny

UZivatelem knihovny se stava fyzicka osoba na zakladé registrace po predloZeni
obanského pritkazu, vyplnéné piihlasky a uhrazenim registraéniho poplatku jako
ndkladil vynaloZenych na administrativni ikony spojené s evidenci uZivatele (viz Cenik
sluZeb). Déti do 15 let se stanou uZivatelem na zaklad& pisemného souhlasu zidkonného
zZastupce.
Pfi registraci je novy uZivatel sezndmen s Knihovnim fadem.
Uzivateli je vydan uZivatelsky priikaz (formou $kolniho &ipu nebo priikazu &tenére),
ktery predklada pii navstéveé knihovny a studovny. Priikaz je nepfenosny a uzivatel rugi
za jeho ochranu proti zneuziti. Ztratu je povinen ohlésit knihovng.
Uzivatel oznamuje knihovné€ zmény v registrovanych udajich, pferuseni a ukongeni
studia, pfechod na jinou 8kolu, na jiné pracovisté.
Vseobecna prava a povinnosti uzivateld vyplyvajici z Knihovniho fadu plati pro
vSechny uZivatele knihovny.
Knihovna rozlisuje nasledujici kategorie uZivatelt:

a) interni - ulitelé, Zaci, studenti, ulastnici kurz§ DVPP v ZDVPP, ostatni

zaméstnanci Skoly,
b) externi — vefejnost, byvali uditelé, studenti a Zaci skoly, pedagogové a Zaci a
studenti jinych Skol

Registraéni obdobi je Easovy tsek, béhem n&hoZ ma registrovany uZivatel pravo na to,
aby mu knihovna poskytovala sluZby. Registraéni obdobi trva 1 rok.
Registraci 1ze na Zadost uZivatele prodlouZit, a to i opakované, o dalsi rok, pokud
uzivatel uhradi poplatek za registraéni obdobi a splni vSechny podminky stanovené
Knihovnim fadem. Pfi prodluzovani registrace piedlozi uzivatel doklad totoZnosti.

ClL6
Prava a povinnosti uzivatelu

Uzivatel m4 pravo vyuZivat viechny sluzby poskytované skolni knihovnou.

Knihovna uspokojuje pfednostné pozadavky internich uZivatelii. Externim uzivatelim
jsou poskytovany neomezené prezenéni sluzby, vyplijéky mimo knihovnu se externim
uzivatelim nepovoluji.

Zaregistrovanim do knihovny se uZivatel zavazuje plnit ustanoveni Knihovniho fadu a
pokyny pracovnikll knihovny, chranit knihovni fond a majetek 3koly.

Uzivatel je povinen zachazet s vypijéenymi knihovnimi jednotkami (ti§ténymi
dokumenty, zvukovymi a zvukov& obrazovymi dokumenty, e-knihami a udebni
pomtickami pro praktické vyu€ovani) Setrné a ukladat je na vyhrazené misto. Zjist&€né
poskozeni ihned ohlasi knihovnikovi, jinak se uZivatel vystavuje nebezpedi, Ze bude
poskozenou jednotku hradit za pfedeslého uZivatele.

Uzivateli neni dovoleno podtrhavat, vpisovat poznamky &i jinak zasahovat do ti§té€nych
dokumentg.

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
zakoni (autorsky zakon), v platném znéni a ostatni predpisy.

Uzivatelé jsou povinni chodit do knihovny bez svrchniho odévu (kabaty, bundy apod.),
zavazadel a fadné prezuti.

V prostoru knihovny neni dovoleno jist a pit, telefonovat a rusit ostatni.



10.

W

10.

11.

74ci, studenti a uidastnici kurzit DVPP v ZDVPP jsou povinni pfi ukonceni, zanechani
&i preruseni studia vratit viechny zapijéené knihovni jednotky, coZ jim bude stvrzeno
pisemn&. Zaméstnanci $koly jsou povinni pfi ukon&eni pracovné-pravniho vztahu se
skolou vratit vechny zaptjéené knihovni jednotky, coZ jim bude stvrzeno pisemné.
Osobni tidaje o uZivatelich budou uchovavany pouze po dobu trvani jeho registrace, po
jejim ukonéeni budou data likvidovéana.

CL.7
Ochrana osobnich tidaji

Zakladnimi udaji registrovaného &tenate jsou jeho:

a. Jméno a piijmeni,

b. Datum narozeni,

¢. Adresa trvalého bydliste,

d. Trida (pokud se jedna o zaka, studenta Skoly).
Tyto tdaje je Zadatel o registraci povinen uvést a strpét jejich zpracovani.
Dalgimi (idaji, které v3ak Zadatel o registraci nenf povinen uvést, jsou:

a. Kontaktni adresa,

b. E-mailova adresa,

c. Telefonni &islo.
Knihovna zpracovdva osobni tdaje od okamZziku, kdy Zadatel o registraci pfeda
vyplnénou piihlasku knihovnici.
Osobni tidaje uZivatele knihovna uchovava na originalech a kopiich pisemnosti, kterymi
jsou ptihlaska uZivatele, uGetni a pravni doklady. Pisemnosti jsou uchovavany ve
sluZebnich prostorech knihovny, kam je zamezen pfistup nepovolanych osob obvyklymi
prosttedky. P¥istup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi
pracuji v ramci svych pracovnich ukold.
Osobni udaje uZivatele knihovna uchovava téZ v po¢itatové databazi systému Tritius.
Piistup k témto datfim je chran&n systémem pFistupovych 1iétil, hesel a prav stanovenych
v rozsahu potfebném pro pinéni tkold jednotlivych zaméstnancil.
Knihovna zpracovava osobni tddaje za téelem poskytovani knihovnickych a
informaé&nich sluZeb uZivateliim a dale za G¢elem ochrany majetku a knihovniho fondu.
Osobni tGdaje uZivatele knihovna likviduje, jakmile uZivatel projevi pfani déle nebyt
registrovanym uZivatelem. Podminkou je, Ze tento uZivatel nemd vii¢i knihovn€ Zadny
dluh.
Osobni udaje uZivatele knihovna likviduje i bez Zadosti uZivatele, pokud od posledniho
registra¢niho obdobi uplynuly dva roky. Podminkou je, Ze tento uZivatel nema vici
knihovné Zadny dluh.
Osobni udaje v listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a skartainiho fadu.
Osobn] tidaje uZivatele v po&itatové databazi Tritius knihovna likviduje vymazanim
identifikaénich \idajt tzv. anonymizaci.
Knihovna nelikviduje zékladni osobni udaje uZivatele, kterému byly rozhodnutim
knihovny odepfeny sluZby, po dobu trvani tohoto opatfeni.
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I1. Vypijéni iad

CL 8
Zpiisoby piijéovani

Mimo knihovnu (absenéné) se zdsadné& nepiijéuji: archivni exemplare, dila zafazena do
pfiru¢ni knihovny a dal§i dokumenty zatazené do kategorie prezenénich vypijéek
(napf. nekter€ tituly periodik, prace Zakd a studentii)
UZivatel knihovny si mize pdjéit nejvyse:

a) ucitelé — 10 knihovnich jednotek

b) Zaci, studenti, ucastnici kurzi DVPP v ZDVPP a ostatni zamé&stnanci koly -

3 knihovni jednotky

Pred pievzetim vypiljcky je uZivatel povinen prohlédnout si stav knihovni jednotky.
V prtipad€ poskozeni je povinen ihned ohlasit v§echny zavady knihovnikovi.
Uzivatel si miZe ucinit rezervaci knihovni jednotky pro absenéni pilijéovani
prostiednictvim online rezervaéniho systému.

QL9
Vypiijéni doba

Dokumenty urcené k absenénimu ptijéovani se pijéuji na dobu 1 mésice.

Prolongace — vypiijéni dobu je moZno 2x prodlouZit, pozada-li o to uzivatel pred jejim
uplynutim a nezada-li dokument jiny uZivatel.

Knihovna je opravnéna v odl@vodnénych pfipadech stanovit krat3i vypdjéni lhiitu,
ptipadné Zadat vraceni plj¢eného dokumentu pfed uplynutim vypajéni lhity.

Uzivatel si sam sleduje dobu ptlijéeni dokumentu s pomoci étenafského Gctu.

Pii nedodrzeni vypijéni lhiity se uétuje poplatek podle aktualniho Ceniku sluzeb.

CL 10
Rozhodnuti o piijéovani

Vyjimky v ptjcovani dokumentt povoluje feditel/ka $koly.

CL 11
Vraceni piijéeného dokumentu, ruéeni uZivatele za pijéeny dokument

Pro piijcovani knihovnich fondd plati ustanoveni obanského zdkoniku o pGjcovani
véci.

Uzivatel je povinen vratit vypijéenou knihovni jednotku (dokument, pfedmét (uéebni
pomticku) v takovém stavu, v jakém si ji vypijéil.

UZivatel nesmi ptij¢ovat vyptijéenou knihovni jednotku dal3im osobam a ruéi za ni po
celou dobu vypijcky.

Z4ci a studenti maji povinnost vratit vyptjéené knihovni jednotky nejpozdéji 1 tyden
pred koncem Skolniho roku - letnimi prazdninami.

UZivatel ma povinnost vratit v§echny knihovni jednotky pfed pferuSenim ¢&i ukonenim
studia, €i skon¢enim pracovn&-pravniho vztahu.



CL 12
Podminky vyuZivani ostatnich sluzeb

Reprografické a kopirovaci sluzby jsou poskytovany pouze pro vlastni potiebu
uZivatele, v souladu s ustanovenim zékona &. 121/2000 Sb. (autorsky zakon). Knihovna
miize odmitnout zhotovit kopii, je-li to v rozporu s pravnimi ptedpisy. Reprografické a
kopirovaci sluzby provadi uZivatel a nese za né plnou zodpovédnost.

Reprografické a kopirovaci sluzby jsou zpoplatnény — viz Cenik sluZeb.

Elektronické sluzby a vypocetni technika. UZivatel nesmi vyuZivat vypocetni
techniku knihovny k jinym tiéeliim neZ k vyuZiti sluzeb poskytovanych knihovnou.
Ziskana data slouZzi vyhradné k jeho studijnim ¢elim. Uzivatel je povinen respektovat
autorskopravni ochranu dat (viz zdkon €. 121/2000 Sb., autorsky zakon).

Uzivateli je zakdzéano instalovat jakykoliv software do zafizeni vypoletni techniky
v knihovné a studovné.

Utzivateli je zakazano vyhledavat, prohliZet, §ifit a nahravat webové stranky nebo
soubory obsahujici pornografii, propagujici rasismus, naboZenskou a ndrodnostni
nesnaSenlivost, podnécujici k nasili a k uZivani drog, dale je zakdzano provozovat
neopravnéné sazkové hry, hazard a vse, co je nesluéitelné s platnymi pravnimi pfedpisy.
Z divodu ochrany mohou byt webové stranky zobrazované v zafizenich vypocetni
techniky v knihovné a studovné€ monitorovany.

UZzivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zdsahy do konfigurace vypocetni
techniky, které by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na jeji provoz, véetné Skod
zplisobenych jim zanesenymi pocitaovymi viry.

CL13
Poradkova opatieni

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

. Nevrati-li uZivatel vyptjéené knihovni jednotky v€as, knihovna mu uctuje poplatky z
prodleni (viz Cenik sluzeb). Povinnost platit poplatek z prodleni nastdvd dnem, ktery
nasleduje po skonéeni stanovené vypiijéni lhity. Pfipada-li posledni den stanovené
lhity na den, kdy je knihovna zavfend, posunuje se na nejblizsi dalsi vypijcni den.

Za ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku (dokument, uéebni pomicku) je
poZadovana nahrada. O zplisobu nahrady rozhoduje $kolni knihovna. MiiZze poZadovat
nahradu $kody uvedenim do ptivodniho stavu obstaranim téZe jednotky. Jestlize uvedeni
do plivodniho stavu neni moZné nebo tiéelné, mize knihovna pozadovat tutéz jednotku
v jiném vydéni nebo uhrazeni nakladd za pofizeni fotokopie a vazby, anebo finan¢ni
ndhradu ve vysi souCasné ceny knihovni jednotky. Financni nahradu stanovuje
knihovna. Do vypofadani pohledivek ma knihovna pravo pozastavit uZzivateli
poskytovani dalSich sluzeb.

Jestlize uzivatel na vyzvu nebo upominku knihovny nevrati knihovni jednotku, bude se
jeji vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani piijcené knihovni jednotky pravni
cestou ictuje knihovna poplatek za naklady spojené s ptipravou pravniho vymahani. Do
vypofadani pohleddvek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani dal3ich
sluzeb.

Porusovani knihovniho ¥4du ma za nasledek, Ze uzivateli bude zruSena registrace a
nebudou mu nadale poskytovany knihovni sluzby.
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III. Rad studovny

Studovna slouzi uzivateliim ke studiu nebo k &etb&. UZivatelé mohou vyuzivat veskery
volné ptistupny fond pfiruéni knihovny.

ClL 14
Prava a povinnosti uzivateld ve studovné

Uzivatel ma pravo prezenéné studovat ve studovné dokumenty vypiijéené z knihovniho
fondu.

UZzivatel ma pravo uZivat ve studovné voln& pfistupné fondy.

Po prostudovéani dokumentti z volng& pFistupného fondu uzivatel odloZi dokumenty na
urCené misto, resp. je pfeda knihovnikovi.

UZzivatel nema pravo vynaSet z vyhrazenych prostor studovny dokumenty urdené k
prezenénimu pdjcovani.

CL15
Ptistup do studovny

Pfistup do studovny maji uZivatelé s platnou registraci.
Do studovny se nesmi vnaset jidlo a napoje.
Navstévnici knihovny a studovny jsou povinni chovat se tide a ohleduplné k ostatnim

navstévnikiim a uposlechnout pokyni pracovnika knihovny.
Pfi odchodu ze studovny je navstévnik povinen predlozit ke kontrole vypijéené
dokumenty i odnaseny vlastni studijni material pracovniku knihovny.

IV.
Zavéreéna ustanoveni

CL 16
Vyjimky z Knihovniho ¥idu

Ctenati a uzivatelé mohou podavat stiZnosti a pfipominky k &innosti knihovny pisemng
nebo Ustné pracovnikovi knihovny.
Jakékoliv zmény v Knihovnim fadu a Ceniku sluZeb podléhaji schvdleni feditele/ky

Skoly.

CL17
Udinnost

Knihovni #ad nabyva Giinnosti dne 1. 9. 2022.



CL18
Dopliiky, piilohy
1. Cenik sluzeb
2. Vypujéni doba knihovny

V Kroméfizi dne 31. 8. 2022 Mgr. Jana Vitkova
Reditelka Skoly

Vyssi edharns Gkata p
a sociain a Etfedni |

eRo! weliE
701 Kroméiiz

© 1. maje £21/10, 75

/

edngoaicka

igogicka

ICO 65269616
Piiloha ¢. 1
Cenik sluzeb
Registraéni poplatek na 1 rok
Interni uzivatel — uditel, zamé&stnanec Skoly 0,00 K¢
Interni uZivatel — Zak, student, uéastnik kurzt DVPP v ZDVPP 50,00 K¢
Externi uzivatel 100,00 K¢

Poplatky z prodleni

Prvni upominka p¥i nedodrZeni vypiijéni lhiity (i bez pisemného upozornéni) 10,00 K¢
Druh4 upominka pfi nedodrZeni vypdjéni Ihity (i bez pisemného upozornéni) 30,00 K¢
Teti upominka pfi nedodrZeni vypijéni lhiity (pisemné upozornéni na email) | 50,00 K&

Ostatni poplatky

Ztrata nebo poskozeni jednotky kniZniho fondu

Cena jednotky +

100,00 K&

(;enik repl:ograﬁck)"ch a kopirovacich sluzeb

CERNOBILE «
A4 jednostranné 1,50Ke
A4 oboustranné 2,00 K&
A3 jednostranné 3,00 K¢&
A3 oboustranné 4,00 K¢
BAREVNE =
A4 jednostranné 2,00Ke
A4 oboustranné 3,00 K¢&
A3 jednostranné 4,00 K¢
A3 oboustranné 6.00 K¢




Ptiloha €. 2

S uCinnosti od 3. 1. 2024 se mé&ni vypijéni doba knihovny nasledovné:

Vypiijéni doba knihovny

Pondéli 9.30-10.30 12.30 -14.30
Utery 9.30 —10.30

Stireda 9.30 -10.30 12.00-13.30
Ctvrtek zavieno

Patek zavieno

Ypoos Dhrn”

V Krom¢¥izi 2. 1. 2024 Mgr. Jana Vitkova
reditelka Skoly

Vyssi odborna Skola pedagogicka
a socialni a Stiedni pedagogicka
Skola Kromériz
1. maje 221/10, 767 01 Kroméfz
ICO 65269616






