Knihovní řád Městské knihovny Moravský Krumlov

                                I. Všeobecná ustanovení

Čl.1. Poslání Městské knihovny Mor. Krumlov
1. Městská knihovna Moravský Krumlov (dále jen MěK) je veřejnou univerzální knihovnou, kulturním a informačním zařízením Městského kulturního střediska Mor. Krumlov.

2. Posláním MěK Mor.Krumlov je zabezpečovat všem občanům a institucím města Mor. Krumlov a k němu přidruženým obcím všeobecný a rovný přístup ke kulturním hodnotám a informacím, obsaženým v knihovních a informačních fondech MěK  Mor. Krumlov a jejích poboček formou poskytování knihovnických, bibliografických a informačních služeb. Pro zvyšování kulturní a vzdělanostní úrovně obyvatel města zajišťovat také další kulturní, vzdělávací a společenské funkce.

Čl.2. Služby Městské knihovny Mor. Krumlov 
1. MěK poskytuje služby svým uživatelům absenčně a prezenčně půjčováním tradičních i speciálních dokumentů, bibliograficko-informační činností a prováděním kulturních a odborných akcí pro veřejnost.

2. Uvedené služby poskytuje MěK na pracovišti: nám. T.G.Masaryka 35, v pobočkách Místní knihovny Polánka  a Místní knihovny Rokytná.

3. MěK poskytuje po úhradě ročního paušálního registračního poplatku základní služby bezplatně. Za reprografické práce a některé zvláštní služby účtuje knihovna ceny, uvedené v příloze Ceník MěK Mor. Krumlov, na které může být žádána i finanční záloha. Reprografické práce se zhotovují jen z materiálů Měk a jí vypůjčených, a to jen pro vlastní potřebu čtenáře v souladu s ustanovením autorského práva. 

4. Půjčovní doba, po kterou je knihovna zpřístupněna veřejnosti, je zveřejněna při vstupu. 

Čl.3. Přístupnost knihovny

1. Čtenáři a uživatelé MěK mají volný přístup do půjčovny (oddělení pro dospělé čtenáře, oddělení pro děti a mládež).

2. Do skladů knihovny nemají uživatelé přístup.

Čl.4. Povinnosti uživatelů Městské knihovny Mor. Krumlov 

1. Uživatelé jsou povinni řídit se knihovním řádem a zachovávat směrnice a pokyny pracovníků knihovny. Musí se podrobit stanoveným kontrolním opatřením, jež jsou potřebná k udržení pořádku a ochrany majetku, svěřeného knihovně zřizovatelem do užívání, jsou povinni zachovávat ve všech prostorách knihovny klid a pořádek. 

2. Jestliže uživatel nedodržuje tato ustanovení, může být dočasně nebo trvale zbaven práva používat služeb knihovny. Tím není zbaven povinnosti nahradit způsobenou škodu, ani odpovědnosti podle platných předpisů. Právo používat služeb knihovny je možné odebrat uživateli i z hygienických důvodů.

3. V meziknihovním výpůjčním styku (MVS) odpovídá za plnění povinností uživatelů knihovna, jež pro svého čtenáře o výpůjčku požádala. Je povinna dodržovat platná zákonná ustanovení o MVS, směrnice a pokyny knihovny o půjčených fondech. Knihovna nebo instituce, jež pro svého uživatele o výpůjčku požádala, má povinnost nahradit Městské knihovně Mor. Krumlov způsobenou škodu. 

4. Zařízení knihovny, knihovní fondy a pomůcky jsou majetkem města Mor. Krumlov. Uživatelé je musí chránit a nesmí je poškozovat. 

Čl.5. Podněty uživatelů k činnosti Městské knihovny Mor. Krumlov
1. Návrhy a připomínky ke službám knihovny je možné podávat ústně nebo písemně vedoucí knihovny nebo ředitelce Městského kulturního střediska.

Čl.6. Podmínky přijetí za uživatele služeb Městské knihovny Mor. Krumlov 

1. Uživatelem služeb MěK se může stát:

· občan ČR, který má bydliště, pracoviště nebo školu v Mor. Krumlově a okolí,  odkud může knihovnu pravidelně navštěvovat,

· děti a mladiství do 15-ti let po předložení písemného souhlasu jednoho z rodičů nebo jejich zákonného zástupce,

· veřejná instituce se sídlem v Mor. Krumlově a přidružených obcích,

· příslušník jiného státu, který má povolení k pobytu v ČR.

2. Uživatelem služeb MěK se stává občan nebo instituce zaregistrováním a vydáním čtenářského průkazu.

3. Podepsáním čtenářské přihlášky do MěK se uživatel zavazuje, že bude plnit ustanovení knihovního řádu.

Čl.7. Čtenářské průkazy  

1. Čtenářský průkaz se vystavuje:

· občanům ČR po vyplnění přihlášky a předložení platného občanského průkazu (u členů ozbrojených složek služebního průkazu nebo vojenské knížky), studující předkládají k občanskému průkazu i platný index,

· veřejným institucím po vyplnění přihlášky, ověřené podpisem ředitele a razítkem instituce (nebo její samostatné složky) a po předložení občanského průkazu řádného pracovníka instituce, pověřeného uskutečňovat styk mezi institucí a MěK, vést vnitřní evidenci a dodržovat pokyny pracovníků MěK,

· dětem a mladistvým po vyplnění přihlášky a předložení potvrzení jednoho z rodičů nebo jejich zákonných zástupců, kteří převezmou za nezletilého uživatele veškerou odpovědnost za dodržení knihovního řádu,

· příslušníkům jiných států po vyplnění přihlášky, předložení cestovního pasu, povolení pobytu v ČR.

2. Čtenářský průkaz je doklad uživatele pro styk s MěK .Vystavuje se na rok a jeho platnost je třeba obnovovat. Čtenářský průkaz je nepřenosný a uživatel ručí za každé jeho  zneužití. Případnou ztrátu průkazu je uživatel povinen ohlásit MěK. Při ztrátě průkazu platí uživatel stanovený manipulační poplatek za vystavení nového čtenářského průkazu. Při opakované ztrátě z nedbalosti je možné uživateli odebrat půjčovní právo. Nemá-li uživatel průkaz s sebou, nejsou pracovníci knihovny povinni ho obsloužit.

3. Pro Městskou knihovnu Mor. Krumlov platí jednotný čtenářský průkaz. Místní knihovny v integrovaných obcích vystavují čtenářské průkazy individuálně, čtenářský průkaz Místní knihovny je v MěK neplatný.

4. Pracovníci knihovny mají právo kdykoliv si ověřit totožnost uživatele. Na požádání  je uživatel povinen prokázat se občanským průkazem (pasem).

5. Uživatel je povinen hlásit ihned změnu jména, bydliště, ukončení vzdělání, změnu školy, změnu občanského průkazu. Jestliže tak neučiní a knihovna je nucena si tyto údaje zjišťovat sama, nahradí uživatel knihovně náklady tím vzniklé.

6. Uživatelem služeb MěK přestává být, kdo se sám odhlásí z řad uživatelů, nebo kdo během roku nevyužije ani jednou některou ze služeb knihovny. Uživatelem dále přestává být, kdo úmyslně nebo z nedbalosti zaviní poškození dokumentu z fondů knihovny nebo způsobí knihovně jinou škodu a odmítá poskytnout předepsanou náhradu, kdo je vedením knihovny vyloučen z řad uživatelů pro porušování knihovního řádu, předpisů platných pro knihovny a pokynů pracovníků knihovny.

         II. Výpůjční řád 

Čl.8. Způsoby půjčování 

1. Knihovna podává informace, zpřístupňuje a půjčuje uživateli dokumenty ze svých fondů a výstupy z interních i externích databází po předložení čtenářského průkazu.

2. Veřejným institucím se půjčují dokumenty po předložení potvrzení instituce a podpisu pracovníka, pověřeného stykem s MěK.

3. Čtenářům, kteří žijí mimo Mor. Krumlov a nemají možnost MěK pravidelně navštěvovat, může MěK zapůjčit literaturu ke studiu meziknihovní výpůjční službou (MVS) podle platných právních ustanovení o MVS.

Čl.9. Rozhodnutí o půjčování 
1. O zapůjčení dokumentu a jeho způsobu a množství rozhoduje knihovna v souladu se svým posláním a potřebou ochrany knihovního fondu.

2. Mimo budovu se zásadně nepůjčuje literatura:

· jestliže by dílu hrozilo poškození nebo ztráta (obrazová díla, mapy, bibliofilie, nová čísla a kompletní tituly vybraných periodik  apod.),

· jestliže jsou díla potřebná k dennímu provozu knihovny (díla zařazená do příručních knihoven, encyklopedie, rozsáhlé slovníky apod.),

· jestliže by běžné půjčování díla bylo v rozporu se zákonnými předpisy,

· jestliže bylo dílo půjčeno z jiné knihovny (MVS), jež si stanovila půjčení ve studovně jako podmínku.

           Tato díla je možné půjčovat ke studijní a odborné práci u výpůjčního pultu.

3. Při půjčování některých děl mimo budovu, jakož i při půjčování cizincům, může knihovně žádat peněžitou zálohu (kauci), jejíž výši určuje vedoucí knihovny nebo jím pověřený pracovník. Záloha se po řádném vrácení díla vrací.

4. Při půjčování děl z knihovních fondů platí příslušná ustanovení občanského zákoníku při dodržení dalších podmínek tohoto knihovního řádu.

Čl.10. Zásadní vyloučení z půjčování
1. Uživateli,který onemocněl nakažlivou chorobou , a v jehož domácnosti se nakažlivá choroba vyskytla, se po dobu onemocnění a karantény nepůjčuje. Uživatel je povinen 

2. informovat knihovnu o této skutečnosti a zabezpečit dezinfekci publikací, půjčených mimo knihovnu. 

Čl.11. Postupy při půjčování
1. Knihovna připraví a půjčí zadané dílo uživateli v čase, který je přiměřený provozním podmínkám.

2. Evidenci půjčených děl provádí knihovna pomocí předepsané knihovnické techniky tak, aby byla zaručena průkaznost zapůjčení jednotlivých knihovních jednotek konkrétnímu uživateli.

3. Dílo, které je půjčeno jinému uživateli, knihovna podle možností rezervuje. Adresu dosavadního držitele výpůjčky zásadně nesděluje. Žádá-li o totéž dílo více uživatelů, stanoví se pořadí podle časového záznamu a podle zásad diferencovaných služeb uživatelům (odbornou literaturu knihovna rezervuje přednostně studentům a odborným pracovníkům). Jakmile je dílo vráceno, uvědomí knihovna písemně žadatele, který si je může vyzvednout do 14 dnů ode dne odeslání oznámení. Jestliže si uživatel v termínu dílo nepřevezme, knihovna je půjčí dalšímu uživateli v pořadí. 

Čl.12. Výpůjční lhůty 

1. Výpůjční lhůty se určují podle druhů půjčovaných děl a v souladu s pokyny pro poskytování diferencovaných služeb knihovny. 

2. Výpůjční lhůta pro půjčování klasických dokumentů mimo knihovnu je 4 týdny. Prezenčně se půjčují speciální dokumenty, fond příruční knihovny a denní tisk běžného dne. 

3. Knihovna může stanovit bez udání důvodu i kratší výpůjční lhůtu, případně vyžadovat bezodkladné vrácení díla před uplynutím výpůjční lhůty. 

4. Výpůjční lhůta může být na žádost uživatele prodloužena nejvýše dvakrát, požádá-li o to uživatel před jejím uplynutím a nežádá-li dílo další uživatel. V odůvodněných případech je možné povolit novou výpůjčku téhož díla, ale jen po jeho předložení. Výjimečně stanovenou kratší výpůjční lhůtu nelze prodloužit.

5. Výjimky z výpůjční lhůty může povolit vedoucí knihovny.

Čl.13. Vracení půjčeného díla, ručení za půjčený dokument
1. Uživatel nesmí vypůjčené dílo půjčovat dalším osobám. Ručí za ně do doby vrácení knihovně. 

2. Vypůjčené dílo je uživatel povinen vrátit v takovém stavu, v jakém ho převzal. Přebíraný dokument si musí prohlédnout a všechny závady včetně chybných údajů na knižním lístku ihned ohlásit. Pokud tak neučiní, nese odpovědnost za všechny později zjištěné závady a je povinen knihovně uhradit náklady na opravu díla jako při ztrátě (viz čl. 14). 

3. Dokumenty se zásadně nezasílají poštou.

4. Pokud uživatel vrací vypůjčený dokument  výjimečně poštou, je povinen ho náležitě zabalit a odeslat doporučeně nebo zásilku pojistit. Uživatel ručí za dokument až do jeho okamžiku, kdy ho knihovna převzala a nezjistila při přebírání závady. 

5. Jestliže dílo půjčené mimo budovu nevrátí uživatel ve stanovené lhůtě, účtuje knihovna uživateli poplatek z prodlení, a to bez ohledu na to, bylo-li vrácení díla upomínáno nebo ne. 

6. Jestliže uživatel na výzvu nebo upomínku knihovny nevrátí dílo půjčené mimo budovu, bude se vrácení díla vymáhat právní cestou. Při vymáhání půjčeného díla právní cestou účtuje knihovna náklady spojené s vymáháním díla.

Čl.14. Poškození, ztráty a jejich náhrady 

1. Uživatel je povinen bezodkladně hlásit ztrátu nebo poškození dokumentu a ve lhůtě stanovené knihovnou  nahradit škodu podle ustanovení Občanského zákoníku o způsobu náhrady škody za nevrácené dílo nebo poškození díla (Obč. zákoník § 420).

2. O způsobu náhrady rozhoduje knihovna (vedoucí knihovny). Může požadovat náhradu škody uvedením do původního stavu, obstaráním náhradního výtisku téhož díla ve stejném vydání a vazbě nebo vázané kopie ztraceného díla(případně zaplacením ceny kopie a její vazby) a manipulačního poplatku. Jestliže uvedení do původního stavu není možné nebo účelné, může knihovna požadovat jako náhradu totéž dílo v jiném vydání, fotokopii téhož díla v jiném vydání, jiné dílo nebo finanční náhradu. Při stanovení finanční náhrady se vychází z pořizovací ceny, u cenného díla nebo jinojazyčného díla se cena stanoví podle ceny na antikvárním nebo knižním trhu.

3. Uživatel je povinen hradit i všechny další náklady, které knihovně v souvislosti se ztrátou nebo poškozením vznikly.

Čl.15. Meziknihovní výpůjční služba

1. Jestliže dílo, potřebné k vědecké, odborné, umělecké nebo studijní práci není ve fondech MěK, zprostředkuje knihovna na požádání uživatele výpůjčku díla meziknihovní výpůjční službou z jiné knihovny v ČR podle platných právních ustanovení o MVS.

2. MěK půjčuje na žádost jiných knihoven díla, jež jsou v těchto knihovnách nedostupná, podle platných ustanovení o MVS. O výpůjčku žádá pro svého uživatele příslušná knihovna. MěK má při půjčování prostřednictvím MVS právo regulovat počet výpůjček jedné žádající knihovně, event. jednomu jejímu uživateli, s ohledem na potřeby vlastních uživatelů a na požadavky dalších knihoven. 

3. Knihovna, která o výpůjčku prostřednictvím MVS žádala a uživatel, kterému MěK výpůjčku prostřednictvím MVS zprostředkovala, jsou povinni dodržet všechny obecné (čl. 10 KŘ) a individuální podmínky stanovené půjčující knihovnou. Jejich nedodržení může mít za následek odmítnutí dalších výpůjček 

4. Výpůjční lhůta MVS odpovídá podmínkám, stanoveným obecnými zásadami půjčování a prodlužuje se o jeden týden, nutný pro přepravu výpůjčky oběma směry. O  případné prodloužení výpůjční lhůty je třeba žádat aspoň týden před jejím uplynutím. Zkrácené výpůjční lhůty se neprodlužují. 

Čl..16. Půjčování na externí výstavy 
1. Půjčování na výstavy se uskutečňuje podle všeobecných zásad půjčování a je založeno na individuální písemné dohodě mezi MěK a institucí, která výstavu pořádá. Dohoda stanoví individuální podmínky pro výběr, půjčení a bezpečnost knihovních fondů MěK během přepravy, pořádání a likvidace výstavy. 

Čl.17. Obecná ustanovení o půjčování
          Pro půjčování knihovních fondů platí ustanovení o půjčování věcí podle Občanského 

          zákoníku (Smlouva o výpůjčce, § 659-662) při zachování dalších podmínek knih. řádu. 

                                III. Řád prezenčních služeb  

Čl.18. Práva a povinnosti uživatelů ve studijních (čítárenských) koutcích MěK
1. Uživatel má právo prezenčně studovat ve vyhrazených studijních koutcích díla z knihovních fondů MěK.

2. Uživatel má právo užívat volně přístupné fondy a vyložené noviny a časopisy. Z volně přístupných fondů smí vyjmout jen ta díla, která právě potřebuje a po prostudování je musí ihned vrátit na místo. 

3. Uživatel má právo vypůjčovat si u službu konajícího knihovníka nevyložené časopisy, noviny a klasické dokumenty k prezenčnímu studiu.

4. Uživatel má právo studovat ve studijních koutcích díla vypůjčená z fondů českých knihoven (MVS).

5. Uživatel nemá právo vynášet z vyhrazených prostor (studijních koutků) materiály určené k prezenčnímu půjčování. 

6. Přístup do vyhrazených prostor prezenčních služeb je povolen na čtenářský průkaz.

7. Návštěvníci knihovny jsou povinni si na určeném místě odložit svrchní oděv. Knihovna neručí za cenné věci a předměty, ponechané ve svrchních oděvech. Za věci, odložené mimo určené prostory se neručí.
                                  IV.Bibliograficko-informační služby

Čl.19. Ústní a písemné informace

1. Knihovna poskytuje uživatelům ústní a písemné informace bibliografického a faktografického charakteru ze všech vědních oborů i metodickou pomoc při vyhledávání potřebné literatury a informací v databázích. 

2. Bibliografické a faktografické dotazy zodpovídají pracovníci knihovny na základě fondů knihovny. Knihovníci nevypracovávají za uživatele nebo pro ně odpovědi v plné šíři, poskytují přehled o vhodné literatuře, databázích a informace z nich. Při složitějším dotazu si může knihovník stanovit odpovídající termín k vyřízení.                                                   

3. Knihovna zpřístupňuje uživatelům čtenářské katalogy, soustavu informačních kartoték, příruční knihovní fondy a interní databáze.

       V. Reprografické služby

Čl.20. Pořizování kopií
1. MěK může podle vlastního rozhodnutí nahradit výpůjčku díla reprografickou kopií.

2. Reprografickou kopii může objednat i uživatel.

3. Reprografické práce se zhotovují jen z materiálů MěK anebo z materiálů knihovnou vypůjčených (MVS), a to jen pro vlastní potřebu uživatele.

4. Uživatel, pro něhož byla reprografická kopie zhotovena, je povinen zacházet s ní v souladu s ustanovením autorského práva.

5. Knihovna vyhotovuje kopie na základě objednávky uživatele za stanovenou cenu. Při přijímání rozsáhlejších objednávek si může knihovna vyžádat čas na zhotovení kopie. Knihovna může také žádat zálohu, která se odpočítává z celkového účtu.

6. MěK může také pro své uživatele objednat zhotovení reprografické kopie na základě objednávky v ostatních knihovnách v ČR. Objednávka reprografické kopie podléhá ustanovení knihovního řádu o MVS (čl. 15 KŘ). Uživatel, pro jehož  potřebu byla kopie objednána, je povinen zacházet s ní v souladu s ustanovením autorského práva a uhradit výrobní náklady.

                                           VI. Závěrečná ustanovení

Čl.21. Výjimky z knihovního řádu  

1. Výjimky z knihovního řádu povoluje vedoucí Městské knihovny Mor. Krumlov nebo jím pověřený pracovník.

Čl.22. Rozsah knihovního řádu.Vydávání a změny knihovního řádu
1. Knihovní řád se vztahuje na všechna pracoviště knihovny poskytující služby.

2. Nedílnou součástí knihovního řádu je příloha Ceník služeb MěK Mor. Krumlov.

3. Knihovní řád vydává vedoucí knihovny.

4. Všechny změny knihovního řádu a jeho příloh podléhají schválení ředitele Městského kulturního střediska.

Čl.23. Účinnost knihovního řádu 
1. Ruší se knihovní řád ze dne 6. dubna 2000 včetně jeho příloh a dodatků. 

2. Tento knihovní řád nabývá účinnosti dnem  1. února 2001.

Martina Nováková                                                                      Ludmila Přikrylová

vedoucí MěK                                                                               ředitelka MěKS
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