Knihovni rad skolni knihovny
|. Zakladni ustanoveni

Cl. 1 Pravni zakotveni

1. V souladu se zfizovaci listinou Skoly vydavam tento knihovni rad skolni
knihovny Zakladni Skoly Hanspaulka a Materské Skoly Kohoutek, Susicka
29/1000, 160 00 Praha 6, evidencni Cislo MK CR 6095/2004.

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

3. Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni predpisy:

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

b. Zdakon ¢. 25/2006 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s
pravem autorskym a o zméné nékterych zakon( (autorsky zdkon),

c. Zéakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajl a o0 zméné
nékterych zakond,

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

356/1999 Sb.,

souvisejici legislativa a doporuceni

doporuceni MSMT k Cinnosti a funkci Skolni knihovny na zakladnich a

stfednich 8kolach C.j.: 12487/2009-20

o

Cl. 2 Poslani skolni knihovny

1. Skolni knihovna je z&kladni knihovnou ve smyslu § 3 a §12 zakona ¢.
257/2001 Sb., (knihovni zdkon) a poskytuje knihovnické a informacni
sluzby zaklim a uciteldim skoly, rodi¢im déti a obyvateldm Hanspaulky. Jeji
prioritou je vychova ke Ctenérstvi a informacni podpora vyucovaciho
procesu Skoly. Je ¢tenarskym a informacnim centrem Skoly, zaroven
poskytuje vypUj¢ni sluzby externim registrovanym uzivatel@m.

2. Knihovna je organizacné spole¢nou knihovnou pro vsechny soucasti skoly a
pIni i funkci studovny. Sidli v pfizemi budovy ZS Hanspaulka, SusSicka
29/1000, 160 00 Praha 6. K podpore Cinnosti knihovny jmenuje reditel
Skoly knihovni radu.

3. Za provoz knihovny a hospodareni s financnimi prostrfedky odpovida reditel
Skoly.

4. Financnimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou finan¢ni prostredky
pridélené knihovné z rozpoctu Skoly, prostredky ziskané prostfednictvim
grantl a dary.

Cl. 3 Knihovni fondy



1. Knihovni fondy tvori tisténé dokumenty (knihy, periodika), zvukové a
zvukové obrazové dokumenty, elektronické dokumenty (napr. CD, DVD) a
prace zaku skoly.

2. Knihovni fond je doplhovéan v souladu se vzdéldvacim programem Skoly
formou nakupu z prostredkd skoly, grantd a také dary.

3. Ziskané dokumenty jsou evidovany, knihovnicky zpracovany a
zpristupnény uzivateldm prostrednictvim automatizovaného knihovniho
systému.

4. Aktualizace knihovniho fondu je provadéna po konzultaci s knihovni radou
a pedagogy skoly. Préibézné jsou vyrazovany opotrebované a ztracené
dokumenty.

Cl. 4 Poskytované sluzby

1. Knihovnické a informacni sluzby:
a. vypujc¢ni sluzby
= absenc¢ni (mimo knihovnu) - zahrnuji knizni fond ve volném
vybéru a ve skladu knihovny, pokud neni titul oznacen jako
prezenéni. Casopisy b&zného roku se pljéuji prezenéné, starsi
ro¢niky absencné,
= prezencni (v knihovné) - zahrnuiji priru¢ni fond knih a ¢asopisy
bé&zného roku. Vyjimku mize povolit vedouci knihovny,
= rezervaci dokumentu pro absencni plj¢ovani je mozno
dohodnout Ustné, e-mailem nebo provést z webové stranky
knihovny,
= meziknihovni sluzby - vypUjcky a kopie dokumentd z jinych
knihoven a jinym knihovnam v rdémci CR
b. reprografické sluzby - poskytovani kopii dokumentd z fondu skolnfi
knihovny jako ndhradu za vypUjcku v souladu s autorskym zdkonem
- knihovna neposkytuje,
c. informacni sluzby
= lokacné-informacni - informace o dostupnosti fondd,
= poradenské - informace o fondu Skolni knihovny,
= referencni - o vnéjsich informacnich zdrojich a sluzbach
knihoven v CR
= konzultacni a faktografické v ramci informacni gesce Skoly,
= pristup na internet,
d. propagacni sluzby a vychova uzivatel(
= novinkova sluzba o dokumentech ziskanych knihovnou
=  www stranky knihovny
= informacni vychova zakd
= kulturni a vzdélavaci akce pro zaky, popripadé verejnost.

2. Zakladni sluzby (vypUj¢ni sluzby, Ustni bibliografické a faktografické
informace, umoznéni pristupu k informacim na internetu, ke kterym ma
knihovna bezplatny pfistup) poskytuje knihovna bezplatné.

3. Veskeré financ¢ni ¢astky (poplatky za sluzby, manipula¢ni poplatky, sankéni
poplatky apod.) jsou knihovnou Uctovany podle zasad Knihovniho radu
(dale jen KR) a ve vysi stanovené Cenikem sluzeb, ktery je pfilohou KR.

Cl. 5 Uzivatelé



1. UzZivatelem knihovny se stava zak Skoly na zakladé prihlasky podepsané
rodici, ucitelé a ostatni fyzické osoby na zakladé registrace (obCansky
prikaz).

Pri registraci je novy uzivatel seznamen s Knihovnim radem.

Uzivateli je vydan uzivatelsky prlkaz, ktery predklada pri navstéveé

knihovny. Prikaz je neprenosny a uzivatel ru¢i za jeho ochranu proti

zneuziti. Ztratu je povinen ohlasit knihovné.

4. Uzivatel oznamuje knihovné zmény v registrovanych udajich, preruseni a
ukonceni studia, prechod na jinou Skolu, na jiné pracovisté. VSeobecna
prava a povinnosti uzivatell vyplyvajici z Knihovniho radu plati pro
vsechny uzivatele knihovny.

5. Knihovna rozliSuje nasledujici kategorie uzivatelQ:

a. interni - Zaci, ucitelé, ostatni zaméstnanci skoly,
b. externi - verejnost, rodice déti, byvali ucCitelé a zaci Skoly.
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Cl. 6 Prava a povinnosti uzivatel{

1. Uzivatel ma pravo vyuzivat vSechny sluzby poskytované Skolni knihovnou.

2. Uzivateli neni dovoleno podtrhavat a vpisovat poznamky do dokumentd.

3. Knihovna uspokojuje prednostné pozadavky internich uzivatelQ. Externim
uzivatellim jsou poskytovany neomezené prezencni sluzby, vypljcky mimo
knihovnu v pripadé, Ze jsou uspokojeny potreby internich uzivateld.

4. Meziknihovni sluzby jsou poskytovany podle prislusnych predpist a
dohodnutych zasad.

5. Zaregistrovanim do knihovny se uzivatel zavazuje plnit ustanoveni KR a
pokyny pracovnik( knihovny, chranit knihovni fond a majetek skoly.

6. Zaci a studenti jsou povinni pfi ukon&eni, zanechani ¢i pferudeni studia
vratit vSechny zapUjc¢ené dokumenty, coz jim bude stvrzeno pisemné.

7. Osobni Udaje o uzivatelich budou uchovavany pouze po dobu trvani jeho
registrace, po jejim ukonceni budou data likvidovana.
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Il. VypQj¢ni rad knihovny
Cl. 8 Zplsoby puj¢ovani

1. Mimo knihovnu (absenc¢né) se zasadné nepujcuji:
a. dila, kterd jsou potrebnd k dennimu provozu knihovny (dila zarfazena
do pfirucni knihovny a do prezencniho fondu),
b. prace zakl a vyucujicich.
2. Uzivatel knihovny si mUze pUjcit nejvyse 10 knihovnich jednotek.

Cl. 9 Rozhodnuti o plj¢ovani
1. Vyjimky povoluje vedouci knihovny.
Cl. 10 Vypujéni Ihdta
1. Knihy se pUjc¢uji na 30 dnd. Pokud knihu nepotrebuje jiny ¢tenar, Ize
vypujcku prodlou2|t

2. Casopisy se plj¢uji na dobu 14 dng.
3. O prodlouzeni vypuUjcky je nutné pozadat v knihovné.



Cl. 11 Vraceni ptj¢eného dokumentu, ru¢eni uzivatele za p@jceny
dokument

1.

2.

3.

Pred koncem Skolniho roku je nutné vratit vSechny knihy nejpozdéji do 20.
cervna.

Uzivatel nesmi pUjcovat vypUjc¢eny dokument dalsim osobdam a ruci za né;
po celou dobu vypUjcky.

Pro pljc¢ovani knihovnich fond@ plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o
pljcéovani véci.
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Cl. 12 Podminky vyuzivani ostatnich sluzeb

1.

Elektronické sluzby a vypocetni technika.

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

Ziskana data slouzi vyhradné k jeho studijnim Gc¢ellim. Uzivatel je povinen
respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sb.,
autorsky zakon).

Cl. 13 Poradkové opatfeni

1.

Na zakladé rozhodnuti vedeni Skoly je stanoven registracni poplatek pro
externi uzivatele knihovny ve vysi stanovene Cenikem sluzeb, ktery je
prilohou KR.

. Nevrati-li uzivatel vypQjc¢ené knihy vc¢as, knihovna mu Gctuje poplatky z

prodleni (viz Cenik sluzeb). Povinnost platit poplatek z prodleni nastava 1.
dne po konci vypUj¢ni IhGty dokumentu.

Uzivatel je povinen zachazet s vypUj¢enymi knihami a ¢asopisy Setrné a
ukladat je na vyhrazené misto. Zjisténé poskozeni ihned ohlasi
knihovnikovi, jinak se vystavuje nebezpedi, ze bude poskozeny dokument
hradit za predeslého uzivatele.

. Za ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku je poZzadovana nahrada:

a. stejnd kniha téhoz vydani,

b. uhrazeni ndklad{ za porizeni fotokopie a vazby,

c. jina kniha podobné tématiky a ceny podle dohody s knihovnici

d. stejné periodikum,
Jestlize uzivatel i pres vyzvu nebo upominku knihovny nevrati vypUjc¢enou
knihovni jednotku, bude se jeji vraceni vymahat pravni cestou. Pri
vymahani pldj¢ené knihovni jednotky pravni cestou Gctuje knihovna
poplatek za naklady spojené s pripravou pravniho vymahéni. Do
vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli
poskytovani dalSich sluzeb.
Z&ci odlozi $kolni tasdky a svrchni odév pfed vchodem do knihovny. Vsichni
uzivatelé se prezuji nebo pouziji navleky na boty. V prostoru knihovny neni
dovoleno jist a pit, rusit ostatni.
PoruSovani knihovniho réddu ma za nasledek, ze uzivateli bude zruSena
registrace a nebudou mu nadale poskytovany knihovni sluzby.

ll. R4d studovny

Studovna slouzi uzivateldm ke studiu nebo k ¢etbé. Veskery volné pristupny fond
studovny mohou vyuzivat vSichni zaci skoly Uzivatelé mohou vyuzivat fond



studovny, napr. odborné encyklopedie, nauc¢né slovniky, periodika apod. pouze
prezencné.

Cl. 14 Prava a povinnosti uzivatell ve studovné

1. UzZivatel mé pravo prezencné studovat ve studovné dokumenty vypljcené
z knihovniho fondu.

2. Uzivatel ma pravo uzivat ve studovné volné pristupné fondy vcCetnée
novinek a periodik.

3. Po prostudovani dokumentl z volné pristupného fondu uzivatel odlozi
dokumenty na urcené misto, resp. je preda knihovnikovi.

4. Uzivatel nema pravo vynaset z vyhrazenych prostor studovny dokumenty
uréené k prezen¢nimu pUjcovani.

Cl. 15 Pfistup do studovny

1. Pristup do studovny maji vSichni Zaci skoly.

2. Do studovny se nesmi vnaset jidlo a napoje.

3. Navstévnici knihovny jsou povinni chovat se tiSe a ohleduplné k ostatnim
navstévniklim studovny a uposlechnout pokynd pracovnika knihovny.

4. Pfi odchodu ze studovny je navstévnik povinen predloZit ke kontrole
pracovniku knihovny vyplj¢ené dokumenty i odnaseny vlastni studijni
material.

IV. ZavérecCna ustanoveni
Cl. 16 Vyjimky z Knihovniho Fadu
Rozsah knihovniho fadu, vydani a zmeény knihovniho radu
1. Ctenéfi a uzivatelé mohou poddvat stiznosti a pfipominky k &innosti

knihovny pisemné nebo ustné pracovnikovi knihovny.
2. Jakékoliv zmény v KR a Ceniku sluzeb podléhaji schvaleni feditele skoly.

Cl. 17 U&innost

Knihovni rad nabyva ucinnosti dne ...........
Soucasné pozbyva platnosti dosavadni Knihovni fad a Cenik sluzeb.

Cl. 18 Pfilohy

CENiK PLACENYCH SLUZEB KNIHOVNY

1. UHRADA ZA REGISTRACI

1.1 Registracni poplatek pri vystaveni ¢tenarského prikazu externiho uzivatele a
pfi kazdoroCnim obnoveni jeho platnosti

Studenti, ddchodci a osoby bez vydéle¢né ¢innosti 15 K¢
Ostatni externi uzivatelé 30 K¢
1.2 Poplatek za zni¢eny ¢i ztraceny ¢tenarsky prikaz 10 KC



2. POPLATKY Z PRODLENI

2.1 Prvni upominka - upozornéni na nutnost prodlouzit vypdjcku bez
poplatku

2.2 Druha upominka 5 K¢

2.3 Treti upominka 10 K¢

2.4 Ctvrtd upominka - za kazdou knihu 5 K¢

V Praze 1. 9. 2012
Ing. Marie Pojerova

reditelka Skoly



