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KNIHOVNI A vYPUJENI RAD
KNIHOVNA NARODNIHO PAMATKOVEHO USTAVU, UZEMNiHO ODBORNEHO PRACOVISTE V LOKTI

1 Zakladni ustanoveni

1.1  Reditelka Ndrodniho paméatkového Ustavu, Gzemniho odborného pracovisté v Lokti (dale jen
NPU, UOP v Lokti) podle § 4, odst. 7 zdkona ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (Knihovni zakon), ve znéni
zdkona ¢. 1/2005 Sb. (dale jen ,KZ“) vydava tento Knihovni a vypujéni fad Knihovny
Narodniho paméatkového ustavu, NPU UOP v Lokti.

1.2 Podle § 4, odst. 6 KZ knihovna realizuje pravo obfana na svobodny a rovny pfistup
k informacim a tim napliuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zdkladnich prav a svobod. Vybrané

knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany zdarma.

2 Organizacni zaclenéni knihovny

2.1 Knihovna NPU, UOP v Lokti je organizaéni slozkou oddéleni evidence, dokumentace a
informacnich systému (ddle jen EDIS) na pracovisti a tvofi soucast referatu dokumentacnich
fondd a knihovny tohoto oddéleni. Povéfenym pracovnikem knihovny je zaméstnanec
oddéleni EDIS (dale jen knihovnik).

3 Zamérieni a poslani knihovny

3.1 Knihovna NPU, UOP v Lokti je zakladni knihovnou se specializovanym fondem. Jejim poslanim
je shromazdovat, evidovat, zpracovavat, uchovavat a zpfistupfiovat dokumenty tykajici se
oblasti hmotného kulturniho dédictvi, oboru pamatkové péce, oborl spfiznénych a
dokument( regiondlniho charakteru.

4  Knihovni a informacni zdroje

4.1 Tematickd a druhova skladba knihovniho fondu odpovidad svym zamérenim potfebdm oboru
pamatkové péce a oborim spfiznénym. Knihovna soustavné vytvari, aktualizuje, udrZuje a
zptistupriuje profilovany fond monografii, sbornikl, casopist, kartografickych a
audiovizualnich dokumentt. Knihovni fond je systematicky doplfiovan nakupem, vyménou a
dary.

4.2 Knihovni fond je uloZen v prostorach knihovny, v depozitdfi EDIS a v pfirucni knihovné
referatu archeologie. Knihovnu tvofi prostory v sidle pracovisté na adrese Kostelni ¢p. 81/25,
Loket. Depozitaf EDIS, badatelna a prirucni knihovna referatu archeologie jsou umistény na
adrese T. G. Masaryka ¢p. 133/9, Loket.

5 Uzivatelé knihovny

5.1 Kategorie uzivatell

5.1.1 Zaméstnanci pracovi$té UOP v Lokti.
5.1.2 Zaméstnanci dal3ich pracoviét NPU véetné emeritnich zaméstnanc.
5.1.3 UtZivatelé z fad verejnosti (napf. badatelé, studenti) starsi 15 let.
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Identifikace uZivatell

5.2.1 Zaméstnanci UOP v Lokti a dal$ich pracovit se prokazuji zaméstnaneckou
identifikacni kartou a sluzby jsou jim poskytovany po dobu trvani jejich pracovniho poméru.
5.2.2 UtZivatelé z fad verejnosti se prokazuji platnym prikazem totoZnosti a vyplnuji
badatelsky list NPU.

Osobni Udaje uZivatelll bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym natizenim o ochrané
osobnich Gdajd (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané osobnich Udaji je pfilohou tohoto
dokumentu.

6 Knihovnické sluzby

6.1

6.2

Knihovna poskytuje uZivatellim bezplatné tyto sluzby:
6.1.1 Zpfistupnuje dostupné dokumenty z vlastniho knihovniho fondu a to timto
zplUsobem:

a. Prezencni vypujcky v prostorach badatelny jsou poskytovany vsem kategoriim
uzivateld.

b. Absencni vypljcky mimo prostor knihovny jsou poskytovany pouze
zaméstnanctm UOP v Lokti.

c. Vyjimku tvofi dokumenty oznacené signaturou HF (Historicky fond) a dokumenty
oznacené signaturou AR (pfirucni knihovna referatu archeologie). Takto oznacené
dokumenty jsou pljéovany pouze prezencné vsem kategoriim uzivateld.

6.1.2 Meziknihovni vypljéni sluzby (podminky jsou specifikované v odstavci 8.1.2)

6.1.3 Referencni a resersni sluzby.

6.1.4 Elektronické sluzby (pfistup k volné dostupnym elektronickym informacnim zdrojim
— internet, vefejné pfistupné informaéni systémy NPU).

Knihovna a badatelna neposkytuje uzivatellim reprografické sluzby.

7 Prava a povinnosti uzivatelQ

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Knihovna UOP v Lokti slouZi uZivateldm specifikovanym v bodu 5.1. Pfednostné poskytuje své
sluzby zaméstnanctim UOP.

Vsichni uzivatelé jsou povinni seznamit se s Knihovnim a vypdjénim fadem NPU, UOP v Lokti a
Badatelskym fadem NPU. UZivatelé jsou opravnéni vyuzivat sluzeb knihovny v souladu
s témito rady.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sh. o
pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonu
(autorsky zakon), v platném znéni a ostatni predpisy.

UzZivatelé jsou povinni v prostorach knihovny zachovavat klid, nesmi obtéZovat a omezovat
své okoli v pravu na pokojné vyuzivani knihovny a badatelny, respektuji pokyny povéreného
pracovnika.

UZivatellm neni dovoleno vpisovat do zapUjéenych dokumentl své poznadmky a zatrhavat i
mechanicky oznacCovat text nebo stranky v dokumentu. UZivatel se zavazuje pecovat o
vypUjcené dokumenty (nakladat s nimi a uchovavat je) tak, aby nedoslo k jejich poskozeni.
Vsichni uZivatelé knihovny jsou povinni vratit vyplj¢ené dokumenty ve stanovené vypUjéni
Ih(ité (odstavec 8.2.1) a stavu tak, jak byly zapdjéeny. Zaméstnanci UOP jsou povinni vratit
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veskeré vypujcené dokumenty nejdéle 7 dni pfed skoncenim pracovniho poméru sjednaného
v NPU. Knihovna vystavi zaméstnanci potvrzeni o vyrovnani zavazk( viici knihovné.

UZivatelé nerespektujici Knihovni Fad NPU, UOP v Lokti a Badatelsky ¥ad NPU mohou byt
vykazani z prostor knihovny a badatelny. Tim nejsou zbaveni povinnosti nahradit pfipadnou
zpUsobenou Skodu.

8 Vypujcni fad knihovny

8.1

8.2

Podminky a zpUsob pljéovani
8.1.1 Paj¢ovani dokumentd z vlastniho knihovniho fondu knihovny UOP v Lokti je
bezplatné. Sluzby jsou uzivatelim poskytovany nasledujicim zplsobem:

a. Zaméstnancdm UOP v béZnou pracovni dobu (pondéli—patek) po telefonické
domluvé s knihovnikem. VypUjcky jsou evidovany v knihovnim systému Tritius
v osobni karté ¢tendre.

b. UZivatelim z fad verejnosti jsou sluzby poskytovany vzdy po predchozi
telefonické ¢i e-mailové domluvé, standardné viak v pondéli od 13—15 hodin a ve
stfedu od 10-12 hodin. Prezencni vypljcka pro tuto kategorii uZivatele je
realizovéna v prostorach badatelny — objekt ¢p. 133/9. Vypujéky jsou evidovany
zapisem v badatelském listu.

8.1.2 Meziknihovni sluzby jsou poskytovany nasledujicim zplsobem:

a. Zaméstnancim UOP v Lokti pouze prezenéné ze sité knihoven NPU.

b. Knihovnam NPU v rdmci principu vzdjemnosti.
8.1.3 Maximalni pocet absenénich vypijéek neni pro zaméstnance UOP pevné stanoven.
8.1.4 UtZivatelé ruci za vypljcené dokumenty do doby, nezZ je vrati knihovné a nesmi je
pUjcovat dalsim osobam.
8.1.5 UtZivatelé jsou povinni poskytnout vypujcené dokumenty za Gcelem revize vypljcek
na vyzadani pracovnika knihovny.
Vypujcéni lhata
8.2.1 Absenéni vypljcky zaméstnanctim UOP v Lokti jsou realizovany standardné na 1
meésic.
8.2.2  Po uplynuti Ihity vypljcky bude uZivatel e-mailem informovan. Vypujcku Ize
v pfipadé potifeby opakované prodlouzit, a to vidy po domluvé s knihovnikem. ProdlouzZeni
dokumentu je mozno pouze v pfipadé, Ze neni rezervovan dalSim zajemcem.

8.2.3 V pfipadé vypujcek trvajicich déle nez 3 mésice ode dne pujceni mize knihovnik
poZadovat predloZzeni dokumentl ke kontrole.
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Nahrady dokumentu
8.3.1 Poskozeni nebo ztratu dokumentu je uZivatel povinen knihovné nahradit jednou
z téchto forem:
a. Dodanim neporuseného vytisku téhoz vydani.
b. Nahrazenim dokumentu jinou publikaci pfiméreného obsahu a hodnot.
c. Financéni ndhradou v plné vysi ceny obvyklé v dobé likvidace ztraty nebo
poskozeni.

8.3.2 Knihovnik si vyhrazuje pravo urcit formu nahrady ztraceného nebo poskozeného
dokumentu.

Pravidla pro vyuzivani informacnich technologii a vypocetni techniky

Uzivatelllm badatelny je bezplatné k dispozici 1 pocitacova stanice s pristupem na internet.
UzZivatel obsluhuje pocita¢ovou stanici samostatné. Lze vyuZit také vlastni vypocetni techniku
— jeji pfipojeni do datové sité nebude umoznéno.

UZivatel mlZe kopirovat na prenosnd média informace ziskané z internetu, databazi a
elektronickych zdrojl z fondu knihovny, pokud to dovoluji licen¢ni podminky.

UZivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zdsahy do konfigurace pocitace, které by
jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uZivatel plné odpovédny za
Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky véetné skod
zpUsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry nebo jinym skodlivym kédem.

UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zdkon ¢. 121/2000 Sb. o
pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakond
(autorsky zakon), v platném znéni a ostatni predpisy.

10 Zavérecna ustanoveni

Tento Knihovni a vypQjcni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2018 a vztahuje se i na vypujcky
provedené pred timto dnem.

V Lokti dne 13.8.2018 Mgr. Romana Riegerova

Reditelka NPU, UOP v Lokti
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POUCENi O OCHRANE OSOBNICH UDAJU

Spravcem osobnich Gdajl uZivateld knihovny a badatelny je Ndrodni pamdtkovy ustav, uzemni
odborné pracovisté v Lokti.

Knihovna zpracovava osobni Udaje registrovanych uzivatel v tomto rozsahu:

Povinné identifikacni udaje: (jméno, prijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu)
Nepovinné kontaktni Udaje: (doruc¢ovaci adresa, e-mail, telefon)

SluZebni uadaje: (¢islo ¢tendrského prikazu, prehled vypujcek vcéetné historie, prehled
rezervaci, upomindni)

Registrovany uzivatel oznami knihovné pripadné zmény identifikacnich a kontaktnich osobnich udajt
bez zbytecného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni Udaje za uUcelem poskytovani knihovnickych, informacnich a dalsich
sluzeb uzivatelm, informovani uZivatelll o sluzbach a déle za ucelem ochrany majetku a knihovniho
fondu. Kontaktni Udaje vyuZiva knihovna za ucelem lepsi komunikace s uZivatelem, uzivatel neni
povinen tyto Udaje uvést.

PRAVA UZIVATELU JAKO SUBJEKTU OSOBNICH UDAJU

UZivatel ma pravo na pfistup k osobnim udajim, jejich opravu nebo vymaz, poptipadé omezeni
zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uZivateli na jeho Zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich udaja,
pripadné umozni nahled do prihlasky ctenare a dalsich doklad(i u ni uloZzenych.

Zadosti uZivateld tykajici se ochrany osobnich Gdaji knihovna vyfizuje bez zbyte¢ného odkladu,
nejpozdéji do jednoho mésice od obdrZeni Zadosti.

DOBA UCHOVANI OSOBNiCH UDAJU

Knihovna uchovava osobni Gdaje registrovanych uZivatelld po dobu registrace a jeden rok poté.
Registrovany uZivatel mizZe pozadat o likvidaci svych osobnich udajd, pokud nema vici knihovné
zadny dluh a nepreje si naddle vyuZivat jejich sluzeb. Osobni Udaje v pocitacovych databazich jsou
likvidovany vymazanim identifikacnich uUdajd (anonymizace). Osobni udaje v listinné podobé jsou
likvidovany dle Spisového a skartaéniho fadu NPU, UOP v Lokti.

ZABEZPECENI OSOBNiCH UDAJU

Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pfistup nepovolanych osob obvyklymi prostredky.
PFistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci svych
pracovnich ukold.

Osobni udaje knihovna uchovava v pocitacové databazi systému Tritius. Pfistup k témto datim je
chranén systémem pfistupovych Uctd, hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro plnéni
ukoll jednotlivych zaméstnanci.

Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni Udaje na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s uZivatelem
uzavrela pfijetim jeho ptihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich
udaja (EU) 2016/679, zndamém jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich Gdaji vykonava Ufad pro ochranu osobnich Gdajd, na ktery se
muUZete obratit v pfipadé stiznosti. Budeme vsak radi, pokud se s podnétem ohledné svych osobnich
idajl obratite nejprve na povéirence NPU pro ochranu osobnich Gdajd: e-mail: poverenec@npu.cz.
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Potvrzeni o seznameni se s vnitinim predpisem

Druh vnitiniho

oredpisu: Pfikaz & 1/2018

Cislo jednaci

NPU-342/63842/2018

Nazev:

Knihovni a vypujcni Fad knihovny Ndrodniho pamdtkového ustavu, tuzemniho
odborného pracovisté v Lokti

Podpisem potvrzuiji, Ze jsem byl sezndmen s vySe uvedenym vnitinim predpisem formou Ustni
prezentace a obsahu vnitfniho predpisu rozumim.

Jméno a pfijmeni

Datum

Podpis
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