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Uvod

V souladu se zfizovaci listinou Narodniho pedagogického muzea a knihovny J. A.
Komenského €. j. 23694/91-2 ve znéni dodatku €. j. 25 803/94-20, dodatku ze dne 28. ledna
1997 a dodatka €. j. 33209/2000-2 a ¢. j. 19 018/2011-I/3, a podle § 4, odst. 6 zdkona C.
257/2001 Sb., o knihovnich apodminkdch provozovani veifejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (déle jen KZ) a na zdkladé zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek
muzejni povahy a o zméné nékterych dalfich zdkoni, ve znéni pozdé&jSich piedpist (dale jen

zdkon ¢. 122/2000 Sb.)

vydavam

tento Knihovni ¥4d knihovny Narodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského

(dale jen NPMK).

Knihovn{ ¥4d obsahuje dve ¢asti pro jednotlivé ¢asti knihovny NPMK:

Cast A — Muzejn{ knihovna;

Cast B — Pedagogické knihovna J. A. Komenského.
Cdst A — Muzejni knihovha NPMK

CL 1.

Zakladni ustanoveni

1) Posldnim muzejni knihovny NPMK (déle jen muzejni knihovna) je shromaZzdovat,
evidovat, zpracovavat, uchovdvat a zpfistuptiovat literdrni dokumenty sbirkové
povahy, dokumenty doklddajici vyvoj a souCasny stav Ceské pedagogiky, historie
¢eského Skolstvi, uditelstva a vzdélanosti viibec, stejn€ jako Zivot, dilo a odkaz J. A.
Komenského. Zaroveni shromazd’uje, eviduje, zpracovdvd a zpiistupiiuje dokumenty
potiebné pro odbornou a vyzkumnou prici zaméstnanci muzea i odborné vefejnosti.
Veskerou svou Cinnosti prispiva k uchovéani kulturntho dédictvi, k rozvoji védy a



vyzkumu, kultury a ke vzdé€lavéani{ a vychové obéand.

2) Cinnost muzejn{ knihovny se #df tdmito pravnimi ptedpisy:
Zgkon €. 257/2001 Sb., o knihovnéch

b. VyhlaSka Ministerstva kultury €.88/2002 k provedeni zdkona ¢.257/2001 Sb. O
knihovndch a podminkidch provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zdkon)

Zgkon €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy
d. Zékon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském
e. Zakon €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich ddaji a Natizeni EU 2016/679 o

ochran€¢ osobnich daji (obecné nafizeni o ochran€¢ osobnich udaji
oznacované zkratkou GDPR, déle jen GDPR).

f.  DalSimi pfisluSnymi zdkony a nafizenimi.

3) Muzejni knihovna je knihovnou prezencni.

CL 11
Knihovni fondy

1) Knihovni fond mé dvé ¢4sti. Historicky fond obsahuje dokumenty sbirkové povahy a
je prihlaen v celostatni evidenci sbirek (CES) a podléhd ustanovenim zdkona ¢.
122/2000 Sb. Ve specializovaném fondu muzejni knihovny jsou dokumenty vztahujici
se k odborné ¢innosti muzea. Jsou dopliiovdny podle tematického planu a aktudlnich
potieb.

2) Knihovni fondy se piij¢uji pouze prezencné ke studiu ve studovné.

3) Ze specializovaného fondu je moZné formou dlouhodobych vypijéek vytvaret studijni
pfirucni knihovny jednotlivych odbornych oddéleni muzea. Odpovida za né vedouci
oddéleni.

4) Uzivatelé muzejni knihovny jsou povinni knihovni fondy chranit a nesmi je
poskozovat.
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Cl. I11.

Uzivatelé muzejni knihovny, jejich prava a povinnosti

UZivatelem muzejni knihovny se stdva osoba star$i 18 let. NdvStéva muzejni knihovny
je bezplatna.

Uzivatelé muzejni knihovny jsou povinni se fidit knihovnim fadem, pokyny
pracovnikii muzejni knihovny a badatelskym fddem. Musi se podrobit stanovenym
kontrolnim opatfenim muzejni knihovny a NPMK.

UZivatelé muzejni knihovny jsou povinni odklddat svrchni odév, aktovky, velké tasky,
batohy, vétsi zavazadla, deStniky apod. Pti odchodu jsou povinni ptedloZit ke kontrole
obsah svych taSek, piipadnég i kapes.

UZivatelé muzejni knihovny se mohou pohybovat pouze v urfenych prostorach.
V prostordch muzejni knihovny jsou uZivatelé povinni zachovavat klid, Cistotu a
potadek. Neni dovoleno v téchto prostordch koufit, jist, pit, konzumovat alkohol nebo
omamné latky, déle pak hlucet a pouZivat mobilni telefon.

Do prostor muzejni knihovny nemaji piistup osoby podnapilé ¢i jinak omamené,
osoby znecisténé, ozbrojené, malé déti, psi a jina zvifata. Vyjimkou jsou asistencni a
slepecti psi. Do prostor muzejni knihovny se nesméji nosit ani uklddat vybuSniny,
snadno vznititelné materidly apod.

UZivatelé maji narok pouze na jedno misto v muzejni knihovné. V pifpad€ obsazeni
mist ve studovné musi pockat na jejich uvolnéni.

UtZivatelé nesmi vyjimat katalogizaéni listky z katalogli ani na n& psét.

Pokud uzivatel muzejni knihovny nebude dodrZovat ustanoveni Knihovniho tadu,
muZe byt docasné ¢i trvale zbaven prav uZivat sluZeb muzejni knihovny.

CL1V.
Vypijéni a dalsi sluzby
Muzejni knihovna piljcuje ze svych fondl knihy a dalSi dokumenty k prezen¢nimu

studiu pouze do studovny. Historické a konzerva¢ni fondy jsou z b&Zného pijcovani
vyjmuty a mohou byt piijceny pouze za podminek stanovenych NPMK pro badatele a



2)

3)

4)

1)

2)

3)

po schvéleni feditelkou muzea.

Mimo prostory studovny si mohou pujcit knihy a jiné materidly na sva pracovisté
pouze odborni pracovnici muzea. Nesmé&ji je vSak vyndSet z budovy muzea a jsou
povinni je na pozddani pracovnika muzejni knihovny vrétit a umoZnit jejich studium
dal$im zdjemciim. RovnéZ je nesméji plijcovat dalsim osobdm. Ruéi za n€ po celou
dobu, po kterou je maji ptjcené.

Ve zcela vyjime¢nych a fddn€ zdivodnénych piipadech miiZze povolit pracovnik
muzejni knihovny pjéeni dokumentdh mimo budovu muzea. V té€chto pfipadech zZada
muzejni knihovna jako zdruku fddného vriceni sloZeni finanéni kauce, na kterou
vystavi stvrzenku. Pfi vraceni vypijcky po ptedloZeni stvrzenky muzejni knihovna
kauci vrati.

Pij¢ovani k vystavnim téellim, ptedev§im z historickych a konzerva¢nich fondd, se
miiZze uskutecnit pouze na zdkladé fadné€ smlouvy o vypujéce se vSemi pravnickymi
podminkami.

Informacni a bibliografické sluzby

Muzejni knihovna buduje a zpfistupfiuje informaéni apardt muzejni knihovny ve
formé& riznych druhi katalogh a kartoték, v bazi elektronického katalogu. Poskytuje
vefejnosti Ustni i pisemné informace faktografického, bibliografického, referencniho a
knihovnického charakteru. Muzejni knihovna vypracovava na pozidani reserse.

Kopirovaci sluzby

Muzejni knihovna poskytuje kopirovaci sluZzby. Kopie jsou uréeny pouze pro osobni
potiebu objednavatele, ktery je s nimi povinen zachdzet v souladu s ustanovenimi
zakona €. 121 /2000 Sb.

Kopirovani je moZné pouze u publikaci vydanych po roce 1945. Neni moZné u
véazanych casopisti. Publikace vydané pied rokem 1945 je mozné rozmnoZovat pouze
digitalni cestou.

Spravce knihovniho fondu muzejn{ knihovny je opravnén urcit, které materidly mohou
byt z kopirovani vylouCeny: napt. z diivodu dal§iho poSkozeni, je-li zhotoveni kopie
v rozporu s pravnimi pfedpisy apod.



CL V.
Poplatky a nahrady

1) Poplatky za kopirovaci sluzby a vypracovani reSerSi jsou stanoveny v Pfiloze ¢. 3
tohoto KR.

2) Nahrady za poskozené nebo ztracené knihy a jiné dokumenty mohou byt provedeny
témito formami:

a. uvedenim do pivodniho stavu dodanim neporuSeného vytisku t€hoz dila ve
stejném vydan{ a vazbé,

b. jestliZe to neni moZné, tedy doddnim véazané kopie (popf. zaplacenim kopie a
vazby),

c. jestlize ndhrada podle predchozich bodii neni moZnd, mlZe se muzejni

knihovna dohodnout s uZivatelem na doddnf jiného vydan{ dila, piipadné zcela
jiného dila stejné ceny,

3) nebo pozadovat finanéni ndhradu podle ceny dila na trhu v dobé€ ztraty.



CLL

Cést B - Pedagogickd knihovna J. A. Komenského

Zakladni ustanoveni

1. Pravni zakotveni

1) Pedagogickd knihovna J. A. Komenského (dile jen PK) realizuje prdvo ob¢ana na

2)

svobodny a rovny pifstup k informacim na zdkladé § 4, odst. 5 zdkona &. 257/2001
Sb., o knihovnich a podminkich provozovani knihovnickych a informaénich sluzeb
(knihovni zdkon, déle jen KZ), a zdroven tim napliiuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich
prdv a svobod. Rovny piistup souasné nevylucuje preference urlitych skupin
uzivatelt v knihovné.

Cinnost PK déle navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny zdkladnich prdv a svobod a
na zdkon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

3) Cinnosti PK se déle fdi tmito pravnimi predpisy:

a)  Vyhladka Ministerstva kultury CR &. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona
¢. 257/2001 Sb., (knihovn{ zdkon)

b) Zgkon ¢&. 46/2000 Sb., o prdvech a povinnostech pii vydavani
periodického tisku a o zmén¢ nékterych zakont (tiskovy zdkon)

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

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

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

D Zakon ¢. 121/2000 Sb., o prdvu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné& né€kterych zdkont (autorsky zakon)

g)  Zikon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tdaji a o zmé&né nékterych
zdkont a Nafizeni EU 2016/679 o ochrané osobnich ddaji (obecné nafizeni

o ochrané osobnich tidaji oznacované zkratkou GDPR, ddle jen GDPR).

2. Poslani a ¢innost Pedagogické knihovny J. A. Komenského

1) PK je specializovanou knihovnou ve smyslu § 13 KZ.
2) Poslani knihovny:

PK jako specializovand knihovna poskytuje knihovnické a informacni sluzby
pravnickym a fyzickym osobdm predeviim ve vysokém Skolstvi, vyzkumu a dal§im
vzdélavani pedagogickych pracovnikd. Soucasné plni funkce vefejné piistupné



védecké knihovny, kterd vytvaii a spravuje stitem dotovany fond domdc{ a zahrani¢ni
literatury, informa¢nich prament a zdroji z oblasti vychovy, vzdé€lavani, Skolstvi a
piibuznych spoleCenskych véd. Svij fond zpiistupfiuje prostiednictvim vypljcnich,
reprografickych, elektronickych, reSerSnich, bibliografickych, informacnich a
publikaénich sluZeb pii uplatnéni zdsad jejich diferenciace.

Jako specializovana knihovna:

D

spravuje a dopliuje historické a novodobé fondy ucebnic, komeniologické literatury a
literatury pro déti a mladeZ v Sukové studijni knihovné literatury pro mladez;

buduje a zpiistupniuje sekunddrni informacni fondy;

dokumentaéné zpracovava ¢eskou i zahranicni ¢lankovou pedagogickou literaturu;

je garantem za dokumentaéni zpracovani Ceské pedagogické literatury pro Ceskou
ndrodni bibliografii.

Verejné knihovnické a informaéni sluzby
PK poskytuje svym uZivatelim (i externim) za podminek stanovenych timto KR
vefejné knihovnické a informacéni sluzby (déle jen sluzby) tak, jak jsou vymezeny
v pfislusnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4 a § 14. Jsou to pfedevSim:
a)  vypujcni sluzby:
absenéni - pij¢ovani dokumentli mimo budovu PK;

prezenéni - piij¢ovani dokumentt do studoven PK;

meziknihovni - vypij¢ky a kopie dokumenti z jinych knihoven
a jinym knihovnam v rdmci CR.

b)  reprografické sluzby - poskytovani kopii dokumentd z fondu PK jako
nahradu za vypujcku v souladu s autorskym zadkonem

c¢) informacni sluZby:

lokaéné-informaéni - informace o katalozich, databazich a
o dostupnosti fondl PK;

referencni - o vnéjsich informaénich zdrojich a sluzbach knihoven
v CR a zahraniéf;

konzultaén{ a faktografické v rdmci informacni gesce PK;
piistup do bazi dat lokdlnich i na siti;
pifstup na internet.

d) reSer$ni sluzby z vlastnich i externich databazi



e)  propagacni sluzby:
pofadani vystav a spoluti¢ast na vystavich jinych instituct;
potfddani instruktdZi o PK a jejich sluzbach;

vyddvani  letdkd a  pravodct  sinformacemi o PK,

o katalozich, o knihovnim fondu apod.;

www stranky PK;
porddéni vzdélavacich akci pro uZivatele.

2) Zakladni sluzby PK poskytuje podle § 4, odst. 1 KZ bezplatné. Placené sluzby PK
poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) aZ c) KZ, resp. odst. 3 a 4 tamtéz.

3) PK uctuje poplatky (dhradu skuteéné vynaloZenych ndkladl) za registraci uzivateld,
za reprografické sluzby a za nekteré specializované sluzby. Na tyto poplatky miZe byt
vyZzéadéna 1 finan¢n{ zédloha.

4) Veskeré financni ¢4stky (manipulacni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni poplatky
apod.) jsou tGétovany podle zdsad KR a ve vysi stanovené v Ceniku placenych sluzeb a
poplatkii Pedagogické knihovny J. A. Komenského (viz Piiloha 1 tohoto KR).

CLIL
Prava a povinnosti Pedagogické knihovny J. A. Komenského a uzivateld p¥i poskytovani
a vyuzivani knihovnickych a informaénich sluzeb

1. Registrace uzivatele

1) UZivatelem PK se stdva fyzickd osoba star§i 15 let ¢i prdvnickd osoba na zdklad¢
vyplnéné piihlasky ovérené knihovnikem podle osobnich dokladt, u pravnickych osob
navic nazdkladé pisemného povéfeni zaméstnavatele, za splnéni ndsledujicich
podminek:

a)  podpisem piihlasky;

b)  predloZenim dokladu o totoZnosti (ob&anského prikazu, cestovniho pasu
a u cizich stitnich pfisluSnikd povoleni k pobytu v CR, eventudln¢ EU);

¢)  vydanim Priikazu PK nebo uznanim jiného identifikaéniho prikazu, viz
bod 3. niZe;

d) hrazenim registracniho poplatku (ro¢niho nebo tydenniho), viz Ptiloha 1 -
Cenik sluzeb PK;

e) uhrazenim poplatku za vydani Priikazu PK, neni-li uZivateli uznan jiny
doklad (prokaz).



2) PK vystavuje dva druhy uZivatelskych prikazii:

3)

4)

5)

6)

7

8)

a)  Utzivatelsky prikaz s moznosti absen¢nich a prezen¢nich vypujcek
s dobou platnosti jeden rok od vystaveni

b) Kritkodoby uzivatelsky prikaz s moZnosti pouze prezencénich
vypijéek s dobou platnosti 1 tyden, vhodny pro zdjemce o kratkodobé
prezencni vyuZivani sluzeb

PK umoZfiuje pouZivat misto standardniho uZivatelského prikazu PK jiny
identifikaéni prikaz, napf. mezinarodni prikaz studenta ISIC, mezindrodni prikaz
wlitele ITIC a podobné. Seznam kompatibilnich akceptovanych identifikaCnich
dokladi je k dispozici na webu PK.

On-line ptedregistrace:

a)  PK umoZiiuje uZivatelim se zdjmem o ro¢ni uZivatelsky prikaz tzv. on-
line ptedregistraci. Tento zpusob piedregistrace je urcen t&€m, kdo si potfebuji
objednat/vypujéit dokument zfondu PK a nejsou dosud registrovanymi
uzivateli PK. On-line pfedregistrace neni urCena zdjemcim o kritkodoby
uzivatelsky prikaz.

b)  Po vyplnéni a odesléni registraénich tdaji je tfeba do 3 pracovnich dni
podpisem stvrdit registraci a splnit ostatni podminky pro registraci uZivatele,
viz bod 1. V odtivodnénych piipadech ize tuto Ihitu prodlouZit na 30 dnt.

c)  Pokud uzivatel nesplni podminky pro registraci do 3 pracovnich dn
od on-line predregistrace, bude tato pfedb¢znd registrace zruSena a zadané
osobni ddaje budou vymazany z databdze uZivatel PK. V odivodnénych
ptipadech lze tuto lhiitu prodlouzit na 30 dnt.

d) S udaji, poskytnutymi prostfednictvim on-line registra¢niho formulate, je
naklddadno v souladu se zdkonem €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji a
GDPR.

Platnost Priikazu PK je tieba po 12 meésicich prodlouZit, tzn. zaplatit registraéni
poplatek a predloZit ke kontrole jeden z vySe uvedenych osobnich dokladd.

Prikaz PK je nepfenosny. Pracovnici pij¢ovny a studoven maji pravo poZadovat
osobni doklad k ovéfeni totoZnosti uzivatele, kterému byl prikaz vystaven, kdykoli
béhem vyuzivéni sluzeb PK.

Ve smyslu zdkona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidaji ve znéni pozdéjSich
predpisti a GDPR je PK spravcem osobnich udaju.

V souladu s vySe uvedenymi pravnimi piedpisy je osobnim tdajem jakykoliv udaj,
ktery se tyka konkrétni osoby, jejiZ identitu lze z osobnich udaji pfimo ¢i nepfimo
zjistit. V podminkdch PK to jsou zejména adresni a identifikacni ddaje uZivateli nebo
tdaje o jejich vyptjckach ¢i jinych transakcich.

PK postupuje pfi zpracovéani osobnich ddajli podle zdkona, vnitfni smérnice NPMK,
tohoto KR a dal§ich obecné zdvaznych pravnich pfedpisti. Osobni tdaje jsou
zpracovavany vlastnimi zaméstnanci PK manuilnim a automatizovanym zplisobem.



PK zpracovdva pouze osobni udaje, které za timto ucelem ovéfuje podle dokladu
totoZnosti.

9) Utelem, pro ktery PK sbird a zpracovavd osobni tdaje, je ochrana majetku,
knihovnich fondi, kvalita poskytovanych sluzeb, ptip. naplnéni povinnosti uloZenych
PK obecné zdvaznymi pravnimi ptedpisy, zejména zakony:

a) ¢ 257/2001 Sb., o knihovnidch a podminkdch provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluZeb (knihovni zdkon);

b) ¢&.563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisi;

c) ¢ 121/2000 Sb., o prdvu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné né€kterych zdkont (autorsky zakon).

10) PK k registraci vyZaduje ndsledujici idaje:
a) zdékladni identifikaén{ udaje:

Pi{jmeni, jméno, datum narozeni, trvalé bydli§t¢. TotoZnost uZivatele
a spravnost jim uvedenych identifikacnich ddaji je ovéfena na zdklad¢ téchto
osobnich dokladi: ob&ansky priikaz, cestovni pas. Neposkytnuti téchto ddajt
znemozZnuje registraci uZivatele.

PK dba zdiivodu ochrany svych prdv a povinnosti na to, aby nedoslo
k n€kolikandsobnému zdpisu jednoho uZivatele v databazi PK, proto pied
vlastnim zdpisem provede piisluSny pracovnik podle dostupnych osobnich
udaji ovéfen{ v databazi, aby tomuto zabranil. PK identifikuje své uZivatele
kombinaci pifjmeni, jména, data narozeni. U zahrani¢nich uZivatell je
pozadovdno cislo cestovniho dokladu.

b) dals{ kontaktni/dopliujici ddaje o uzivateli:
- e-mail, telefon, kontaktni adresa uZivatele
- akademické tituly.

11)PK déle o uZivateli vede sluZebni tdaje - tdaje o tzv. transakcich v knihovnim
systému, jakymi jsou napf. rezervace dokumentu, registrace vyptjcky, jeji prolongace,
odeslané upominky, resp. poznamky vztahujici se k porugeni ustanoveni KR, véetn&
jejich finanéniho vyjadient.

12) PK s osobnimi tidaji uZivatelt nakldda v souladu s GDPR a podle pravidel danych ve
Smérnici o naklddani sosobnimi twdaji uzivateld Pedagogické knihovny J. A.
Komenského (viz Piiloha &. 2 tohoto KR).

2. Zakladni prava a povinnosti uZivateli Pedagogické knihovny J. A. Komenského

1) Registrovany uZivatel md pravo vyuZivat v§ech sluzeb PK za podminek danych timto
knihovnim fddem.
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UZivatelé jsou povinni fidit se KR a pokyny pracovnikii PK.

UZivatelé jsou povinni zachovavat ve vSech prostordch PK klid a pofadek a dodrzovat
stanovend kontrolni opatfent, kterd jsou potfebnd k ochran€ majetku PK.

UZivatelé jsou povinni odkladat své osobni véci na mistech k tomu uréenych
a nenechévat je bez dozoru.

Uzivatelé€ jsou povinni odloZit svrchnf odévy a zavazadla v $atné PK. Za véci odloZené
mimo misto uréené k odkladani (tj. uzamykatelné skiiriky) PK neruéi. Poplatek za
ztratu kli¢e od dlozné skiinky — viz Piiloha €. 1, odstavec ¢. 5 Nahrady Skod a ztrat.
Konzumace potravin a telefonovani jsou v PK povoleny mimo prostory pij¢ovny a
studoven.

JestliZze uzivatel nedodrZuje tato opatfeni, miize byt doCasn€ nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb PK. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zplsobenou Skodu ani
odpovédnosti podle platnych predpist.

Piipominky, podnéty a ndvrhy k praci PK je moZné poddvat pisemné nebo ustné
u zastupkyné useku sluZzeb nebo vedouci PK.

Pokyny pro vyuZivani vypocetni techniky v Pedagogické knihovné J. A.
Komenského

Vypocetni technika PK je uréena pouze k vyuZivén{ sluZeb poskytovanych PK.
UZivatel je povinen pouZivat vyhradné programové vybaveni, které PK nabizi.

Pfistup na internet ve studovnach je standardn€ poskytovdn na dobu 30 minut, tato
doba miiZe byt prodlouZena, pokud o pfistup nepozada dalsf uZivatel. Pohyb uZivatele
na internetu je omezen na zdroje souvisejici sinformacni gesci PK, tj. vychova,
vzdélavani, Skolstvi. Neni povoleno se pohybovat v oblastech nesouvisejicich se
zaméienim PK (zdbava, erotika aj.).

Uzivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému PK i aplikaci
a programi nainstalovanych v PK.

UZivatel nesmi:

a)  zadnymi prostiedky ziskat pfistupova prdva ¢i privilegovany stav, ktery
mu nepiislusi, ani se o to pokusit. Pokud uZivatel ziskd privilegovany stav
ncbo jemu nepiisluiejici piistupovd prava jakymkoli zplsobem, vcetné
hardwarové nebo softwarové chyby systému, je povinen tuto skuteCnost
neprodlené ohlésit sluzbé;

b)  védomé naruSovat prici ostatnich uZivatelll pocitacové sit€¢ ani chod a
vykonnost sité jako celku napf. nadmérnym pietéZovanim zdroji sité, ani
pouzivat sit’ k pifstupim do jinych pocita¢h nebo do jinych siti ¢i k Siteni
pocitacovych virlt nebo nevyzadanych e-maild;

c) na prostfedky vypocetnf techniky PK instalovat Zddny software ani jeho
cast.

UZivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zdsahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zplisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; déle je
uzivatel pln¢ odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostfedky
vypocetni techniky vcetné $kod zplsobenych jim zanesenymi pocitaCovymi viry.



7) Provoz sit¢ PK miZe byt omezen nebo pferuSen z diivodd nezbytné
technické a softwarové udrzby sité, ptipadné z jinych zdvaznych divodda.

8) UtZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat, viz zdkon ¢. 121/2000
Sb., oprdvu autorském, o privech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné
nékterych zdkonl (autorsky zdkon) a ostatni pfedpisy. Piipadné zneuziti dat a
informaci miiZe byt trestné (viz zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o
zmeéng nékterych zakoni).

9) Ziskané informace a data (v jakékoliv forme, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potfebé uZivatele a k jeho studijnim dcelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpisobem déle rozSifovat, rozmnoZovat, kopirovat, ptjcovat, sdilet, distribuovat
(ani v pocitacové siti), proddvat nebo jinak vyuZivat zejména ke komerénim dcéellim.

10) Registrovany uZivatel miZe vyuZit sluzbu bezdratového ptipojent k internetu (WiFi).
Pfi vyuziti této sluzby knihovna neposkytuje technick€é vybaveni ani technickou
podporu. Pro vyuZivani WiFi plati Pokyny pro vyuZivan{i vypocetni techniky v PK.

CL 111,
Vypujéni rad
1. Obecna ustanoveni o pajéovani

Pjcovan{ knih z fondu PK se fidi prdvnim fddem CR a timto knihovnim fddem.

2. Rozhodnuti o pujéovani

1) Vypuljeky se uskuteciiuji v souladu s posldanim PK. O zplisobu pujéeni dokumentu
rozhoduje PK v souladu se zdkonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pradvem autorskym a o zméné€ nékterych zdkont - autorsky zdkon.

2) Mimo budovu se nepijcuji dokumenty:

a)  vydané do roku 1945;
b)  periodika;

c) kterym by hrozilo nebezpe¢i nenahraditelné ztrdty nebo poSkozeni
(archivni fond ucebnic, Sukova studijni knihovna literatury pro déti a mladez

aj.)

d) pokud jsou zapotiebi k dennimu provozu PK;

e) jestlize by b&Zné pijcovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi ptedpisy
(poruSeni autorskych prdv, Siteni faSistické, rasistické, pornografické literatury

apod.);

f) o absen¢ni vypljéce dokumentu pljéeného knihovnou prostrfednictvim
MVS rozhoduje poskytujici knihovna
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Unikétni a vzdcné dokumenty zafazené do historickych fondli, dokumenty ohroZené
nadmérnym opotfebenim ¢i krddeZemi se pujéuji pouze ke zdivodnénym uceliim.
Zpisob doloZeni, ¢etnost a formu vypijéek uruje vedouci PK v z4vislosti na stupni
vzacnosti nebo ohroZeni pozadovaného dokumentu. PK mtiZe rozhodnout o zaptjceni
kopii misto plivodnich dokumentt.

Zpusoby pujcovani

Uzivatelim se puj¢uji dokumenty z knihovntho fondu PK na zédkladé vyhledéani a
objednéni z on-line katalogu PK.

Dokumenty dosud nezpracované budou uZivateli kdispozici aZz po jejich
knihovnickém zpracovéni.

Jestlize dokument neni ve fondech PK, zprostiedkuje v odiivodnénych piipadech PK
na pozadani uZivatele vypujéku z jiné knihovny prostiednictvim meziknihovnich
sluZeb.

Knihovndm nebo institucim se pjéuji dokumenty z knihovniho fondu PK v rdmci
meziknihovnich sluzeb podle vyhldsky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a
metodickych pokynit NK CR.

Pocet pujcenych svazku

Mimo budovu miZe mit uZivatel souCasné vyptjceno nejvySe 15 svazki, resp.
polozek. V odivodnénych pfipadech povoluje vét3{ pocet vypujcek vedouci Odd€leni
sluZeb ¢tendfim nebo vedouci PK.

UZivatel si miZe ptjcit pouze jeden vytisk téhoZ vydan{ knihy.

Zahrani¢ni studenti bez trvalého pobytu v CR, napf. &astnici studijnich programi, po
schvéleni vedouci Oddgleni sluZeb ¢tendfim si mohou absenéné plj¢it maximdlné 5
vytiski.

Objednévky do studovny jsou omezeny na 50 svazki, resp. polozek.

Postupy pii pujcéovani

Pied prevzetim vypuljéky je uZivatel povinen dokument prohlédnout, ihned ohlasit
vSechny zdvady. Prevzeti dokumentu je uZivatel povinen potvrdit svym podpisem na
potvrzeni o vypujcce.

UZivatel miZze poddvat objedndvky prostfednictvim on-line katalogu osobné v PK
nebo na internetu.

Objednané dokumenty jsou rezervovany po dobu 3 pracovnich dnt.

Objednéavky z prezenénich fondi jsou ve studovné rezervovany po dobu 1 mésice.
Dokumenty umisténé v budové PK jsou uZivatelim k dispozici v den objednavky

(v oteviraci dobé PK), dokumenty z depozitait v nejbliZ§im moZném terminu.
Dokument, ktery je pujéen jinému uZivateli, si uZivatel milZe rezervovat
prostiednictvim on-line katalogu. Z4d4-li stejny dokument najednou vice uZivateld,
stanovi se pofad{ podle ¢asu podéani rezervace.
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Pokud uvZivatel zru§i poZadavek na rezervaci pfed odesldnim oznameni o dostupnosti
zadaného titulu, neni mu G¢tovéan poplatek za rezervaci.

Knihovna odesild upozornéni na konc¢ici vyptjéni lhiitu, oznameni o splnéné rezervaci
a upominky na vypuljcky. Nedorueni téchto ozndmeni Ctendfi nezaklddd narok na
prominuti poplatku z prodleni a dal$ich poplatk.

Vypujéni lhity

VypUjéni lhita pro pdj¢ovani mimo budovu je 30 dni. Vypijéni lhita mzZe byt
prodlouzena tfikrdt o 30 dni, poZad4-li o to uZivatel pfed jejim uplynutim a neZdd4a-li
dokument dalSi uZivatel. V odivodnénych piipadech je moZné povolit novou vyptjcku
téhoZz dokumentu, ale jen po jeho predloZeni.

UZivate] m4 on-line pfehled o svych vypujckich a rezervacich a pfed uplynutim
vyptjéni lhity si mize vypijcku prodlouZit také prostiednictvim on-line katalogu.

PK je oprdvnéna bez uddni divodil stanovit krat${ vypijéni lhitu, piipadné Zadat
bezodkladné vrdceni dokumentu pted uplynutim vypljéni lhity. Vyjimecéné
stanovenou krat§{ vypjén{ lhiitu nelze prodlouZit.

Vraceni vypijéeného dokumentu

UZivatel je povinen vrétit vyptj¢eny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypujcil.
Jinak nese odpové&dnost za vSechny zjistén€ zdvady a je povinen uhradit PK nédklady na
opravu dokumentu, popfipad€¢ uhradit Skodu jako pii ztrdt€¢ dokumentu. Je zakédzano
zpracovavat text graficky podtrhdvanim, zvyrazilovanim, psanim poznidmek na okraj nebo
jinym zpiisobem do vyptijéeného dokumentu zasahovat.

8.

Rucéeni za vypijéeny dokument

UZivatel nesmi vypijceny dokument ptij¢ovat dal§im osobdm. Ruéi za néj po celou dobu,
kdy mé dokument vypijcen.

1y

2)

3)

4)

Povinnosti uzivateli pfi pujéovani mimo budovu

UtZivatel ru¢i za vyptij¢eny dokument po celou dobu vyptijéky. PK vede o vypujcce
zéznam v knihovnim systému a uchovavd potvrzeni o vyptijéce podepsané uzivatelem.
Pfi vraceni dokumentu uZivatel obdrZi na poZadani potvrzeni o vraceni a o aktudlnim
stavu svého vypujéniho konta.

Vraci-1i uzivatel vypljceny dokument vyjimecné postou, je povinen jej fadné zabalit a
poslat doporucené, nebo zdsilku pojistit. Za dokument ru¢i az do okamziku, kdy jej
PK pfevzala a nezjistila zavady.

Jestlize uZivatel nevrdti dokument piijceny mimo budovu ve stanovené lhité, uctuje
mu PK poplatek z prodleni.

Jestlize uZivatel ani po upomenuti dokument pdjéeny mimo budovu nevrati, bude
vrdceni vymdhdno pravni cestou. Pii vymédhani pijceného dokumentu pravni cestou
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tétuje PK manipulaéni poplatek jako ndhradu za ndklady spojené s piipravou tohoto
vymahani i ndklady na pravni zastoupeni.

Do vypofddani pohledavek ma PK prdvo pozastavit uZivateli poskytovini vSech
sluzeb.

Prava a povinnosti uZivatelu ve studovnach

Registrovany uZivatel ma pravo vypujcit si do studoven dokumenty z knihovnich
fondl PK.

UZivatel maZe studovat ve studovnach i dokumenty vlastni nebo vyptjcené z jinych
knihoven. Pfinesené dokumenty je povinen ohlésit u sluzby ve studovné.

Pro vyuZivéni internetu a elektronickych informac¢nich zdrojii plati obecné ,,Pokyny
pro vyuzivéani vypodetni techniky PK*, viz CI. II, bod 3 Knihovniho f4du PK.
UZivatelé jsou povinni dodrZzovat vSeobecnd ustanoveni Knihovnfho fddu a vyuZivat
zdroje na internetu v souladu s pravnimi a mordlnimi normami.

UZivatelé mohou vyuZivat tiskdrny ve studovnich (cena dle platného ceniku).

Pristup do studoven

Piistup do studoven PK je povolen na uZivatelsky prikaz.

UZivatelé jsou povinni chovat se ve studovnich tiSe a ohleduplné k ostatnim
uZivatelim a fidit se pokyny vyvéSenymi ve studovnich i pokyny pracovnikd PK.
UZivatelim neni dovoleno nahravéani hovord ve studovné. Filmovani je moZné pouze
po dohodé¢ s vedenim NPMK na zdkladé smlouvy. UZivatelé nesmi ostatni osoby
omezovat, obtéZovat a ohrozovat (napt. vytrZnictvi, verbdlni dtoky, hlu¢nost, infek¢n{
choroby, podnapilost, psychotropni latky, mimorddné zne€isténi odévi, silné parfémy
atd.).

Ve studovndch je zakdzano pouZivat mobiln{ telefony.

12. Meziknihovni sluzby

Pozaduje-li uZivatel dokument, ktery nenf ve fondech PK, zprostfedkuje PK vypijcku ¢i
kopii dokumentu meziknihovni sluZbou z jin¢ knihovny podle § 14 KZ, vyhlasky
Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokynii Ndrodni knihovny CR.

13. Reprografické sluzby

)

2)

V odiivodnénych pifpadech PK mtize nahradit zpiistupnén{ dokumentu plij¢enim jeho
kopie.

Reprografické sluzby jsou poskytovany pouze z fondti PK. Kopii si uZivatel mize
zhotovit sdm nebo mulze pozadat o zhotoveni v dohodnutém terminu. Zknih a
¢asopistt vydanych pred rokem 1945 jsou zhotovovdny kopie digitilni cestou pouze
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CL IV.

na objedndvku. UZivatel je povinen skopii dokumentu zachdzet v souladu
s ustanovenimi zdkona €. 121/2000 Sb. (autorsky zdkon). Kopie jsou uréeny pouze pro
osobni pottebu uZivatele a nesmi byt pouZity ke komerénim téeltim.

PK miiZe odmitnout zhotoveni kopii:

a)  existuje-li nebezpeci poSkozeni dokumentu;

b)  jestlize nemd odpovidajici technické zatizenf,

c) JjestliZe poZadavek piesahuje kapacitni moZnosti pracoviste;

d) je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi piedpisy;

e) nejednd-li se o dokumenty z fondit PK.
PK muZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach nebo
zprostfedkované v zahrani¢i. Objedndvka kopie v tomto pifpad€ podléhd ustanovenim
o meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je

povinen sni zachdzet v souladu sustanovenimi autorského prdva a v souladu
s ustanovenimi knihovny, jeZ kopii zhotovila.

Pijcéovini na vystavy

Smlouva mezi pofadateli vystav a PK stanovi podminky pro vybér, pijcent,
bezpeCnost a pojisténi zapljéenych dokumentd PK béhem pifpravy, poradani
a likvidace vystavy.

Podle podilu PK na mnoZstvi exponatli a na celkovém pojeti vystavy si mize PK
vyhradit pravo byt uvedena jako spolupotadatel vystavy.

Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho fadu

1.

1)

2)

Ztraty a nahrady
UZivatel je povinen bezodkladné hlésit ztrdtu nebo poSkozeni dokumentu a ve lhiité
stanovené PK nahradit Skodu podle ustanoveni obcanského zdkoniku o zptlisobu
ndhrady Skody za nevrdceny dokument nebo za poSkozeni dokumentu.
Zpusobenou Skodu mus{ uZivatel nahradit podle poZadavku PK:

a) nepoSkozenym exempldfem téhoZ titulu a vydanf;

b)  vazanou reprografickou kopif téhoZ vydanf;

¢) uhrazenim ndkladd na zhotoveni reprografické kopie véetné vazby;



d) uhrazenim nakladil na odstranéni vzniklé Skody.

3) Jestlize ndhrada podle predchdzejicich bodd neni moZni nebo ucelnd; muize PK
dohodnout se uZivatelem ndhradu Skody:

a) exempldfem téhoZ titulu v jiném vydéni srovnatelné kvality;
b) dodanim jiného titulu srovnatelné hodnoty podle potfeb PK;

c) finanénim vypofddanim na zékladé odborného odhadu knihovnika
vychazejiciho z ceny titulu na trhu v dob¢€ ztréty.

4) Pokud uzivatel v piipadé ztraty nebo poskozeni ¢dsti dokumentu (napi. CD jako
ptiloha, vloZend mapa apod.) neni schopen zajistit odpovidajici nédhradu, je PK
oprdvnéna Zadat ndhradu za cely dokument.

5) Ve vSech pfipadech ndhrady $kody uhradi uZivatel PK navic poplatek za tkony
spojené s likvidaci zptisobené Skody, viz cenik sluZeb.

6) Do vyieSeni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohleddvek md PK privo
pozastavit uZivateli poskytovéni vSech sluzeb.

2. Zalohy, kauce a placeni predem

1) Pfi ptijimani objedndvek sluZeb za dhradu mizZe PK Zadat zdlohu, kterd se odpocitava
od celkové €astky ti¢tované za sluzbu.

2) Pfi ptjéovani mimo budovu z prezenéniho fondu PK, které v odivodnénych pfipadech
povoluje zastupce tiseku sluZzeb nebo vedouci PK, miize PK Zidat jako zédruku fadné€ho
vraceni sloZeni kauce, na kterou PK vystavi stvrzenku. Pii fddném vraceni vypujcky
pfedlozi uZivatel i stvrzenku a PK mu kauci vrati. Vysi kauce stanovuje vedouci PK
nebo ji povéteny pracovnik.

3. Poplatky za prestupky proti Knihovnimu Fadu

1) Poplatek z prodleni:
a)  povinnost platit poplatek z prodleni nastdvd dnem, ktery ndsleduje po
skonéeni stanovené vypujéni lhity; pfipadé-li posledni den stanovené lhity na
den, kdy je PK zaviend, posunuje se na nejbliZsi dalsi vypijcni den;
b)  od poplatkil z prodleni je mozné upustit v rdmci meziknihovnich sluZeb;
jednotlivym uZivatelim je moZné poplatek z prodleni sniZit, nepiesdhlo-li

prekroeni vyptjéni lhity 14 dnt a zpozdéni zplsobily vdzné pfiCiny;

c)  vySe poplatku z prodleni se stanovi za kaZzdou poloZku na vypujénim
konté uZivatele ¢astkou za kazdy pracovni den po piekroceni vypiijén{ lhiity.

2) Vymahani nevricenych vyptjcek:
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a) nezdvisle na vymdhdni poplatkll z prodleni vymaha PK upominkami
vridceni dokumentil pijéenych mimo budovu; nevrati-li uZivatel knihu po
trojndsobném piekroceni vypijcni lhity, nasleduje vymahani pravni cestou;

b) za agendu spojenou s piipravou vymdhdni prdvn{ cestou se Uctuje
jednotny poplatek za kaZdou vymahanou poloZku na vypljénim konté

uZivatele;

c) vptipad¢, Ze PK je nucena zahdjit vyméahéni pravni cestou, je uZivatel
povinen nahradit ndklady pravniho zastoupeni dle ceniku pravniho zdstupce.

Zitrata uzivatelského priikazu:

UZivatel je povinen uhradit cenu ndhradniho pritkkazu PK.

Propadnuti kauce:
a) nedodrzi-li uZivatel ustanoveni KR, resp. ustanoveni stanovena
individudlni smlouvou, kauce po uplynuti stanovené lhiity propadd v plné vysi
ve prospéch PK;
b) propadnutim kauce nezanikd ndrok PK na vriceni vypiij¢eného
dokumentu v fddném stavu, zaplaceni poplatkli z prodleni, piipadné narok na
ndhradni vyrovndn{ zdvazkl v souladu s KR.

Nahrada vSeobecnych Skod

UzZivatel (fyzickd/prdvnickd osoba) je povinen nahradit $kodu zavinénou pfimo nebo
zanedbanim povinnosti podle ob¢anského zdkoniku v platném znéni.

Postihy za porusovani Knihovniho fadu

Zjisti-li pracovnik PK, Ze uZivatel pouZivé pfipojeni na internet k iceliim, které jsou
v rozporu s posldnim PK, zejména ndvSt€vou strdnek nesouvisejicich se zaméfenim
PK, upozorni uZivatele na poruSeni Knihovniho fddu stim, Ze pfi opakovaném
poruSeni mu bude price predcasné ukoncéena.

Bude-li uzivatel opakované poruSovat ustanoveni Knihovniho fadu, mtize byt do¢asné
nebo trvale zbaven prdva uZivat sluzeb PK. Tim neni zbaven odpovédnosti za
zpuisobenou S$kodu, ani nezanikaji pohleddvky (nevricené vypijcky, neuhrazené
poplatky) z pfedchoziho vyuZivéani sluZeb PK.



6. Dalsi ustanoveni

Veskeré poplatky a ndhrady Skod uvedené v KR se #di dle platného ceniku PK, viz
piiloha €. 1.

CLV.
Vy¥jimky z Knihovniho fadu - ¢asti B

Vyjimky z KR — &4sti B povoluje vedouci PK nebo povéfeny zastupce.

Zdvérecnd ustanoveni

Tento KR nabyvé platnosti dnem podpisu feditelky NMPK.

Zaroveii se rusi Knihovnf a vyptijéni ¥4d NPMK ze dne 22. 9. 2016

V Praze dne .. % 5. 2018

.......................

,/4/4

h r. Markéta Pankova, reditelka NPMK



Piiloha ¢. 1 ke Knihovnimu ¥adu knihovny Narodniho pedagogického muzea a knihovny
J. A. Komenského

Cenik placenych sluzeb a poplatki Pedagogické knihovny J. A. Komenského

1. POPLATKY
1.1 RegistraCni poplatek pii vystaveni ¢tendiského prikazu a pii
’ kaZdoro¢nim obnoven{ jeho platnosti:
¢ studenti denniho studia do 26 let, vSichni drzitelé

platného mezindrodniho priikazu studenta ISIC,
pedagogové, drzitelé mezindrodniho priikazu ucitele
ITIC, dichodci, osoby na rodi¢ovské dovolené,
drzitelé prikazu EYCA

S0 K¢

e ostatni fyzické osoby 100 K&
e Registracni poplatek pro pradvnickou osobu nebo
instituci 500 K¢

Zaméstnanci MSMT registrace zdarma
e Tydenni registrace 20 K¢

1.2 Poplatek za novy prikaz PK 70 K&
1.3 Poplatek za ndhradni prikaz PK (pfi ztritg) 100 K¢

2. REZERVOVANI
2.1 Rezervovéni knihovni jednotky 5 K¢

3. ZALOHA
Vyse zilohy (kauce) pfi mimofadné vypijcce dokumentu
ur¢eného k prezenénimu studiu, nebo zvlast’ cenného ¢i
unikatniho dokumentu se stanovi na zdkladé souhlasu a
odborného posudku vedouciho knihovny nebo povéteného
zastupce.

4. POKUTY ZA NEDODRZENI VYPUJCNI LHUTY

4.1 Za kazdy pracovni den prodleni a knihovni jednotku 2 K¢
4.2 Piedsoudni upominka zasilan4 knihovnou 50 K¢
4.3 Advokétni vyzva doporucenym dopisem s doruc¢enkou 100 K¢

5. NAHRADY SKOD A ZTRAT
5.1 Poplatek za tikony spojené s likvidaci zptisobené Skody vCetné 50 K¢



5.2

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1
7.2

7.3
7.4

néhrady knihovnického zpracovani ztracené ¢i zni¢ené knihovni

jednotky
Poplatek za ztratu klice od dloZné skiinky (vyména celého
mincového zamku)

KOPIROVANT A TISKY
Samoobsluzné kopirovani
format A4 (1 strana)
format A3 (1 strana)
Kopirovani na objednavku
format A4 (1 strana)
format A3 (1 strana)
Kopie na objednéavku z archivniho nebo vzicného fondu
format A4 (1 strana)
format A3 (1 strana)
Cernobily tiskovy vystup z internetu nebo PC 1 strana
format A4 (1 strana)
Barevny tiskovy vystup
formét A4 (1 strana)
oboustranny tisk

RESERSNI SLUZBY A RESERSE
Bibliograficka reSerSe z databaz{ PK
Bibliografick4 reSerSe z databizi PK + z externich databaz{

Reserse z historickych katalogti a kartoték — smluvni cena

Ctvrtletn{ profil z databazi PK — roéni piedplatné

NOSICE INFORMACT
CD-R pfi ukladan{ kopii z fondu PK (poskytuje pracovnik
knihovny)

1 000 K¢

1 K¢
2 K¢

2 Ke
4 K¢

2 K¢
4 K¢

1 K&

S KE
10 K¢

50 K¢
100 K¢
min. 150
K¢/hod.
200 K¢

15 K¢



Piiloha ¢. 2 ke Knihovnimu fadu knihovny Narodniho pedagogického muzea a knihovny
J. A. Komenského

Smérnice o nakladiani s osobnimi tudaji ¢tenafu Pedagogické knihovny J. A.
Komenského

CLI
Uvod

Pedagogickd knihovna J. A. Komenského (ddle jen PK), kterd je soucasti Narodniho
pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského, zpracovdvd osobni tdaje Etenaiii

v souladu se zdkonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaji a o zméné né€kterych
zdkontl, ve znéni pozdgjsich piedpisii, a to na zdkladé registrace u Ufadu pro ochranu
osobnich udaji. V podminkdch PK se za osobni tdaje povaZuji identifikacni a adresni ddaje
jejich Ctendfh a tdaje o vypljckach a financnich transakcich. PK postupuje pii zpracovani
osobnich tdajli podle zdkona o ochrané osobnich tdajii, Knihovniho fddu NPMK a dalsich
obecn€ zdvaznych pravnich pfedpisi. Pravdivé a ovéfené osobni ddaje jsou zpracovdvany
povéfenymi zaméstnanci PK manuéln€ a v automatizovaném knihovnim systému, kde jsou
chranény hesly proti pfistupu cizich osob. Ziskané osobni udaje se pouZivaji pouze pro
komunikaci mezi knihovnou a ¢tendtrem.

CLII
Ukel zpracovani osobnich tidaji &tendia PK

Osobnfi tdaje svych étendit PK shromazd’uje, zpracovava a uchovava za ticelem:

* ochrany knihovniho fondu uréeného k absenénimu piljcovani, zejména z divodu
mimosoudniho nebo soudniho vymdhdni dokumentl, které ctendf nevratil po uplynuti
vypijéni lhity,

Pl .

* poskytovani kvalitnich sluZeb ¢tendiim mimo jiné tim, Ze bude ¢tendfe G¢inné kontaktovat
v piipadech vymezenych Knihovnim fddem NPMK nebo v pifipadech, Ze si to Ctenat sam
vyzada; povede piesnou evidenci o vSech transakcich provddénych ve vztahu ke Ctendfi,
zejména o provedenych absenénich vypijckdch a prezencnich vyptljckach z historickych
fondn,

* naplnéni povinnosti uloZenych PK zdkonem ¢. 257/2001 Sb., o knihovnich a podminkéch
provozovéni vetejnych knihovnickych a informacnich sluZeb (knihovni zdkon), ztizovaci
listinou Narodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského a dalSimi obecné
zéavaznymi pravnimi piedpisy.

CL III
Rozsah zpracovavanych osobnich ddaji

£v O

PK zpracovava osobni tidaje svych ¢tenait v tomto rozsahu:



3.1 Z4kladni identifikacni udaje:
* jméno a prijmeni;
* datum narozeni;

* adresa trvalého bydliSte.
Neposkytnuti téchto tidaji znemoZiiuje registraci uZivatele.

Zpracovévané tdaje ovéfuje PK podle platnych osobnich dokladd, kterymi Ize ovefit vSechny
zdkladni identifikadni tdaje. U oblani Ceské republiky je takovym dokladem obcCansky
prukaz, u cizich statnich pfislusnikd pas a u obCanti ze zemi mimo EU jeSt¢ platné povoleni k
pobytu.

3.2 Dalsi ddaje (pokud je uZivatel uvede):

* kontaktni adresa;

* dal$i mozn4 spojeni na ¢tenafe (e-mail, telefon);

* lidaje, které umoZni zafadit uzivatele do urcité kategorie a tim stanovit vySsi
registracniho poplatku (student, ucitel, zamé&stnanec MSMT, zaméstnanec NPMK,
rodi¢ovskd dovolen4, diichodce).

3.3 Udaje sluZebnt:
* idaje o aktudlnich a zruSenych registracich;

* ddaje o predmétu, mist€ a Case realizace ¢i ukonCeni absencéni nebo prezencni
vypujcky nebo rezervace.

3.4 Udaje tcetni:
* tdaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi ¢tendfem a knihovnou, zejména

0 jejich tcelu, misté a Case.

CLIV
Uchovani a ochrana osobnich tdaja

Osobn{ ddaje PK uchovava:
4.1 na originélnich pisemnostech:
* ptihldska Ctenéfe;
* formuldf tydenni registrace;

* ti§téné vystupy ze systému pofizené pii realizaci vypljcky (piehled vypijcek) a
opatiené podpisem Etenafe.



Tyto pisemnosti jsou uchovdvdny ve sluZebnich prostordch knihovny v uzamykatelné
kartotéce. Piistup do téchto prostor je omezen pouze na zameéstnance, ktefi s pisemnostmi
pracuji v rdmci svych pracovnich povinnosti stanovenych v popisu préce.

4.2 v databdzi knihovniho systému:

* Udaje uloZené v databazi obsahuji zdkladni identifikani ddaje a ddaje kontaktni.
Zaroven dokumentuji zmény v téchto datech provedené.

Piistup do databdze je umoZnén pouze zaméstnancim, ktef{ s udaji pracuji, a
administratoram. VSichni tito pracovnici dodrZujf zdsady ml¢enlivosti.

CLV
Ukonceni zpracovani osobnich adaja

Knihovna zpracovdva osobni udaje Ctendfe ve vySe uvedeném rozsahu od okamZiku, kdy
Ctenaf predd knihovné€ podepsanou piihldSku nebo podepsany formulédi tydenni registrace,
¢imZ projevuje souhlas se zpracovdnim svych osobnich tddaji. Osobni udaje knihovna
zpracovava do doby, kdy s tim Ctendf ustn€ &i pisemné vyslovi nesouhlas nebo dokud
neuplyne lhita 4 roky od vyprieni platnosti jeho Ctendiského priikazu, a to za podminky, Ze
¢tendf nemd vici knihovné zadné zavazky. V pripadé tydenni registrace je tato lhiita 1 rok.

Pokud Ctendt pozadd o ukonceni zpracovéani svych osobnich tdaji nebo pokud uplyne vyse
uvedend lhita, knihovna provede likvidaci osobnich tidaja, a to nasledujicim zpisobem:

* skartace origindlnich pisemnosti — piihldska, potvrzeni o vypljckdch a ozndmeni
rezervace Ctendie jsou fyzicky zlikvidovany;

* likvidace osobnich dat v databézi (anonymn{ ddaje o vypijckéach jsou uchovavany pro
statistické ucely).

CL VI
Povinnosti zaméstnancu

Vsichni zaméstnanci PK jsou povinni osobni udaje Ctendii zpracovdvat vyhradn€ v rdmci
pracovni néplné, ve vySe uvedeném rozsahu a uUcelu a ve shod€ s ustanovenimi zdkona,
piislu$né vnitropodnikové smérnice a dal§ich zdvaznych pfedpisti. Zaméstnanci jsou povinni
dbit na spravnost zpracovdvanych osobnich ddaji a za timto dfelem je ovéfovat podle
dokladii k tomu uréenych. Zaméstnancim je piisné zakdzano pofizovat si kopie jakychkoliv
osobnich udaji mimo rdmec vySe uvedeného postupu ¢i na dobu po skonéeni pracovniho
pomeéru. Diéle jsou zamé&stnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt

£ 0

chépano jako neoprdvnéné zvefejiovani osobnich udaji ¢tendtt knihovny, a jednéni, které by

mohlo vést k neopravnénému piistupu tietich osob k osobnim tdajlim ctendit PK.

Cl VII
Zavéreéna ustanoveni

V ptipad€¢ poruseni povinnosti PK pfi ochran€ osobnich tdaji vznikd Ctenédfi ndrok na
poskytnuti omluvy, opravy nebo doplnéni udaji, poptipad€ i na poskytnuti pfiméfené penéZité



ndhrady. Pokud ¢tenaf zjisti, Ze doslo k poruSeni povinnosti ze strany PK, ma pravo obratit se
ptimo na Ufad pro ochranu osobnich tdaja.



Piiloha ¢. 3 ke Knihovnimu radu knihovny Narodniho pedagogického muzea a knihovny
J. A. Komenského

Cenik vybranych sluzeb cenik sluzeb podsbirek NPMK (muzeum)

Kopie ¢ernobila (cena za 1 stranu):

A4 xerokopie 2,- K¢
A4 digitdln{ kopie 10,- K¢
A3 xerokopie 4.- K¢
A3 digitalni kopie: 13,- K¢

Kopie barevna (cena za 1 stranu):

A4 xerokopie 3,- K¢
A4 digitélni kopie 12,- K¢
A3 xerokopie 5,- K¢
A3 digitaln{ kopie 19,- K¢

Elektronickd média (nosi¢ v€etne poplatku za uloZeni):
CD 40,- K¢
DVD 60,- K¢

(+ cena za 1 stranu digitdlni kopie dle vySe uvedené specifikace)

Jednorazové uziti reprodukce kopii

- pouZziti reprodukci kopif pro ucely védecké (védecké a odborné Casopisy, sborniky,
samostatné studie, monografie, edice, katalogy vystav) se nezpoplatiiuje

- pouziti reprodukei kopif pro tcely komer¢ni (obrazové publikace, televizni potfady, film,
pohlednice, kalendare, propagacni materidly atp.) se zpoplatiiuje

1 ks Cernobilé nebo barevné digitalni reprodukce
- v nékladu tiskovin do 600 ks véetné 1 500,- K¢
- v nakladu tiskovin nad 600 ks 3 000,- K¢

Pii reprodukci kopif je nutno uzaviit Dohodu o udéleni souhlasu jednordzového
reproduk¢niho prava



ReSerse:
Poplatek za reSerSni sluZby (dle obtiZnosti vyhledavéni):
- pisemnosti, obrazové materidly 260 — 440,- K&/hod.

- knihy 170 — 330,- K¢/hod.

Kanceldrské prace a manipula¢ni poplatky:
Poplatek za kancelaiské prace 60,- K¢/hod.

Postovné je Gctovano dle platného sazebniku poskytovatele poStovnich sluZeb.



Priloha ¢. 4 ke Knihovnimu Fadu knihovny Narodniho pedagogického muzea a knihovny
J. A. Komenského

Smérnice o nakladini s osobnimi Gdaji badateli vyuzivajicich muzejni knihovnu a
muzejni sbirku NPMK

Ucel zpracovani tidaju

Pti zpfistupfiovani shirky dle zdkona €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy je
nutné€ badatele v ptipad¢, Ze dojde k poSkozeni ¢i odcizeni sbirkového piedmétu jednoznacné
identifikovat. V tomto piipad¢ jsou osobni tdaje poskytnuty orgdnim ¢&innym v trestnim
fizeni.

Rozsah zpracovavanych udaja

Pro identifikaci badatele jsou vyZadovany tyto tdaje:

— jméno a pfijmeni,

— datum narozeni,

— bydliste

— ¢. obCanského prikazu/pasu/povoleni k pobytu

Uchovani a ochrana osobnich adaji

Osobni udaje jsou uchovavany ve formé origindlniho badatelského listu v papirové forme.
Badatelské listy jsou shromaZzd’ovany u kuratora piislusné podsbirky v uzamykatelné skiini
v pracovné kurédtora. Badatelské listy jsou uchovavéany do 31. 12. ndsledujiciho kalendainiho
roku a poté jsou skartovany.



