MMaG Dacice

Méstské muzeum a galerie Dacice, piispévkova organizace,
Havli¢kovo namésti 85/1, 380 01 Dacice, ICO: 00365777

Knihovni fad Knihovny Méstského muzea a galerie Dacice

Vydal: M. Rychlik, fed. MMaG
Schvalil: M. Rychlik, fed. MMaG ; K. Hejlova
Uginnost: 1. 6. 2020

Ptilohy: Pouceni o ochran¢ osobnich udaji
Sazebnik thrad
Aktualizace: -------------------- -

Knihovni ad Knihovny M¢stského muzea a galerie Dacice vychazi za podminek, stanovenych

w

zakonem ¢&. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zdkon) a provadéci vyhlaskou Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb.
Cinnost knihovny se dale idi zakonem ¢&. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy, zakonem &.
121/2000 Sbh., o pravu autorském, zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaju v platném
znéni. Vyuzivat sbirkové predméty a dokumenty a dokumenty archivni povahy mohou badatelé

v

za podminek, stanovenych zakonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, a timto
knihovnim fadem.

ClL 1
Obecna ustanoveni

(1) Knihovna M¢stského muzea a galerie Dacice (dale jen muzejni knihovna) je v souladu se zfizovaci

listinou muzea vefejné pfistupnou specializovanou knihovnou ve smyslu § 3, odst. d) zakona ¢.
257/2001 Sh.

(2) Ukolem muzejni knihovny je shromazdovat, evidovat, zpracovavat, uchovavat a zpiistupiiovat
literarni dokumenty sbirkové povahy, dokumenty dokladajici kulturni a jiné Cinnosti v regionu a
dokumenty potiebné pro odbornou praci zaméstnancti muzea i odborné vefejnosti. Veskerou svou
¢innosti pfispiva k uchovéavani kulturniho dédictvi, k rozvoji védy, kultury a ke vzdélavani a vychove
obcant. Své sluzby knihovna poskytuje knihovna zdarma.

(3) Nahlizet do knih zaucelem studia lze jen po splnéni stanovenych podminek v zakoné
a v prostorach k tomu uréenych (dale jen badatelna). Vyjimky stanovi feditel. Do prostor, v nichz jsou
dokumenty archivni povahy a sbirkové predméty a dokumenty ulozeny, nemaji zadatelé o nahlizeni
(dale jen badatelé) ptistup.

(4) Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich dajii a o zmén¢ nékterych zakonu je
muzeum spravcem osobnich udajii. Zajemce o vyuziti sbirkovych predméti a dokumentd ke studijnim
ucelim vyplni badatelsky list, ato ipti kazdé zméné& ucelu nahliZeni ¢i tématu studia a vzdy
na zacatku kazdého roku. Vyplnény badatelsky list je zaroven i zadosti o nahlizeni do dokumentti
archivni povahy a prohlizeni sbirkovych pfedméti a dokumentd. Badatel je povinen prokédzat svou
totoznost ob¢anskym prikazem, cestovnim pasem, popiipad¢ jinym osobnim dokladem povérenému
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pracovnikovi v badatelné, ktery zkontroluje spravnost udaju uvedenych v badatelském listu. Novy
badatelsky list badatel vypliuje vzdy pro kazdy kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivalii a pfi
kazdé zméng i¢elu nahlizeni, popfipad¢ zmén¢ tématu studia.

(6) Muzejni knihovna je knihovnou presencni.
Cl.2
Knihovni fondy
(1) Knihovni fond ma dvé ¢asti.

a) Historicky a regionalni fond obsahuji dokumenty sbirkové povahy a jsou piihlaseny v celostatni
evidenci sbirek (CES), soucasti fondu jsou tisky regiondlniho charakteru, prace mistnich autorti, jsou
dopliiovany podle tematického planu a aktualnich potfeb muzea, jeho zpfistupiiovani badatelim
podléha pravidlim Badatelského fadu MMaG Dacice.

b) Ve specializovaném odborném fondu knihovny jsou dokumenty vztahujici se k odborné ¢innosti
muzea. Historické, uménovédné, prirodovédné a etnografické knihy a peridicky ¢i neperiodicky
vychazejici publikace, stejné jako tisky regionalniho charakteru, jsou dopliovany podle tematického
planu a aktualnich potifeb muzea, jeho zptistupnovani podléha pravidlim piedkladaného Knihovniho
fadu MMaG Dacice.

(2) Knihovni fondy se ptijéuji pouze presenéné ke studiu v badatelné.

(3) Ze specializovaného fondu jsou formou dlouhodobych vypujcek vytvateny studijni piiruéni
knihovny jednotlivych odbornych odd€leni muzea. Za jejich stav odpovidaji ptisluSni pracovnici
odborného oddéleni.

(4) Uzivatelé knihovny jsou povinni knihovni fondy chranit a nesméji je poskozovat.
CL3
Osoby povérené spravou knihovny MMaG Dacice

(1) Osobou povétenou za spravu odborné knihovny je kurator podsbirky majici na starost Depozitaf
[I1a a IIIb (dale jen knihovnik), kterého jmenuje feditel MMaG Dacice.

(2) Knihovnik je zodpovédny za udrzovani Cistoty ve svéfeném depozitati a jedna v souladu
s vydanym knihovnim a depozitarnim fadem MMaG Dacice.

(3) Kpovinnostem knihovnika patii fadna evidence knih aj. tiskovin odborné knihovny, a to
v ptislusnych pfirGstkovych knihach a v pfislusném softwaru pro evidenci sbirkovych piedmétt.
Knihovnik udava vzdy v tisténé ¢i digitalni evidenci o knize ¢i tiskoviné podrobné informace,
stanovené eviden¢ni kartou predmétu. Rovnéz zodpovida za piehledné tiidéni a zatazeni predmétu.

(4) Ktadné evidenci patfi pfifazeni pfislusného inventarniho ¢isla ke kazdé knize ¢i tiskoving, kdy
kazda jednotlivina je opatfena kulatym razitkem organizace, na hibetu je opatfena signaturou dle
knihovniho tfidniku.
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(5) Na zadost badatele piedlozi stanoveny piedmét a dohlizi na badatele, aby s propaj¢enym
pfedmétem jednal dle pfedkladaného knihovniho fadu. Po ukonceni tikonu navrati stanovené predméty
na jejich ptivodni misto uloZeni.

(6) V nepfitomnosti knihovnika je =zastoupen feditelem MMaG Dacice ¢i jinym poveéfenym
pracovnikem.

ClL4
UZivatelé knihovny — jejich prava a povinnosti

(1) Uzivatelem muzejni knihovny se se mize stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba na zakladé
vyplnéného badatelského listu ovéteného obsluhou badatelny podle osobnich dokladt uzivatele. Do
prostor, v nichz jsou knihy uloZeny, nemaji zadatelé o nahliZzeni pfistup.

(2) Do badatelského listu, ktery slouzi zaroven provozu badatelny i knihovny, jsou obsluhou badatelny
zapisovany zapuj¢ené knihovni dokumenty. Novy badatelsky list se vypliuje vzdy pro kazdy
kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivalii, a pfi kazdé zméné ucelu nahlizeni, poptipadé zméné
tématu studia.

(3) Knihovna vyzaduje pii navstévé badatelny nasledujici osobni tdaje: jméno, piijmeni, adresu
trvalého bydlisté, datum narozeni, telefon ¢i email a ¢islo ob¢anského prikazu.

(4) Osobni udaje uzivatelt bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané
osobnich udaji (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané osobnich udaju je ptilohou tohoto Knihovniho
radu.

(5) Uzivatelé knihovny jsou povinni fidit se knihovnim a badatelskym fadem, jakoz i pokyny
pracovnikili muzea a jeho navstévnim rfadem. Museji se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim
knihovny a muzea. Pokud uzivatel knihovny nebude dodrZzovat ustanoveni knihovniho a badatelského
radu, mize byt docasné i trvale zbaven prav uzivat sluzeb knihovny Méstského muzea a galerie
Dacice. Tim neni zbaven odpovédnosti za zpisobenou $kodu a povinnosti nahradit ji podle platnych
predpist.

(8) Badatel pti vstupu do badatelny odlozi svrchnik, pfiru¢éni zavazadla a jiné obdobné véci na misté
k tomu ur¢eném. Pfi odchodu jsou povinni na pozadani obsluhy badatelny ptedlozit ke kontrole obsah
svych tasek, piipadné i kapes. Do badatelny nemaji pfistup osoby zne¢isténé, pod vlivem alkoholu
nebo drog.

(9) Uzivatelé knihovny se mohou pohybovat pouze v urenych prostorach v souladu s badatelskym
fadem. Timto prostorem se rozumi badatelna.

(10) V badatelné je nutné zachovavat klid, ¢istotu a pofadek, neni v ni dovoleno koufit, jist, pit
a telefonovat.

(11) Badatelé se k navstéve badatelny objednavaji pfedem a pfichazi na sjednany termin a hodinu.
Mimo tuto dobu nemusi byt badateli vstup do badatelny umoznén.
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CL5
Vypujéni sluzby a dalsi sluzby

(1) Knihovna ptjcuje ze svych fondi knihy a dalsi dokumenty k prezen¢nimu studiu pouze do
studovny. Unikatni a vzacné fondy, dila zafazend do historickych (tj. vydanych do roku 1860),
konzervacnich, pfip. jinych fondd, dila ohroZzend nadmérnym opottebenim ¢i kradezemi se pujcuji
pouze ke zdlvodnénym ucelim. Knihovna mtze rozhodnout o pujcovani kopii misto pivodnich
dokumentti. Pracovnici muzea jsou opravnéni urcit, které materidly se nemohou z divodu dalsiho
poskozeni kopirovat.

(2) Mimo prostory studovny si mohou pujéit knihy a jiné materialy na sva pracovisté pouze odborni
pracovnici muzea, kteti za né ruci po celou dobu vypijcky. Jsou povinni je na pozddani knihovnika
vratit a umoznit jejich studium dal$im zajemcum. Ve vyjime¢nych piipadech mtze povolit feditel
muzea C€i ji poveéfeny pracovnik pij¢eni dokumentd mimo budovu muzea odbornym pracovnikim
jinych instituci.

(3) Pgjcovani k vystavnim Géelim, predev§im z historickych a konzervaénich fondd, se muze
uskutecnit pouze na zaklad€ fadné smlouvy o vyptjcce. Zptistupiiovani sbirkovych knih evidovanych
v databazi CES podléha Badatelskému tadu MMaG Dacice. O putjcovani k vystavnim ucelim
rozhoduje feditel MMaG Dacice.

(4) Muzejni knihovna buduje a zpfistupiiuje informaéni aparat knihovny v elektronické databazi.
Poskytuje vefejnosti ustni i pisemné informace faktografického, bibliografického, referen¢niho a
knihovnického charakteru.

(5) V badatelné se uzivatel tidi pokyny zaméstnance povéfeného dozorem v badatelné. Zaméstnanec
povereny dozorem v badateln€ miize na badateli pozadovat, aby pii pofizovani vypisi a poznamek z
nekterych knih pouzival pouze obycejné tuzky stedni tvrdosti a rukavice.

(6) Muzejni knihovna poskytuje reprografické a kopirovaci sluzby. Kopie jsou uréeny pouze pro
osobni potfebu objednavatele, ktery je povinen s nimi zachazet v souladu s ustanovenimi zakona
¢.121/2000 Sb. Ceny kopii jsou uvedeny v sazebniku thrad za poskytovani informaci (dale jen
sazebnik uhrad), ktery je pfilohou pfedkladaného Knihovniho fadu Knihovny Méstského muzea a
galerie Dacice.

CL6
Pocitacové pracovisté

(1) Pocitacové pracovisté je uréeno k vyuzivani elektronickych informacnich zdroji muzea a k
zptistupnéni volne dostupnych védeckych dat.

(2) Uzivateli je zakazano pouZzivat jiné programové vybaveni nez to, které je mu v nabidce poskytnuto.

(3) Uzivatel mize na vyzadani nahliZzet do elektronické evidence knihovnich pfedmét. Uzivateli je
prisné zakazano provadét zmény v digitalizovaném evidenénim zaznamu ¢i provadét zmény
v evidencni karte.

(4) Veskeré ziskané informace a data (v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
osobni potiebé uzivatele a jeho studijnim ucelim. Neni dovoleno je dale rozSifovat, rozmnoZovat,
kopirovat, prodavat nebo jinak vyuzivat, zejména ke komerénim uceltim.
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(5) Uzivatel nese plnou zodpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace, za Skody
vzniklé neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky, véetné Skod, zphsobenych jim
zanesenymi viry.

(6) Pocita¢ v badatelné muzea lze vyuzivat vyhradné ke studijnim ucelim, za jakymi je badatelna
muzea navstivena.
CL6
Poplatky a nahrady

(1) Muzejni knihovna nevybira poplatky za uzivani knihovnich fondt. Kopirovaci sluzby a
vypracovani resSersi jsou zpoplatnény dle sazebniku thrad. Sazebnik uhrad tvofi nedilnou pftilohu
predkladaného knihovniho fadu.

(2) Uzivatel nese plnou zodpovédnost za ztratu, poSkozeni ¢i jiné znehodnoceni propiljéeného
predmétu.

(3) Nahrady za poskozené nebo ztracené knihy a jiné dokumenty miize byt provedena t€mito formami:
a) uvedenim do ptivodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dila ve stejném vydani a vazbé
b) jestlize to neni mozné, tedy dodanim vazané kopie (popiipadé zaplacenim ceny kopie a vazby)

c) jestlize nahrada podle piedchozich bodl neni mozna, muze se muzejni knihovna dohodnout

s uzivatelem na dodani jiného vydani dila, pfipadné zcela jiného dila stejné ceny nebo pozadovat
finan¢ni nahradu podle ceny dila na trhu v dob¢ ztraty.

(4) Do vyieseni zpusobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma muzejni knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani v§ech sluzeb.

Cl 6
Zavérecna ustanoveni

(1) Vyjimky zKnihovniho fadu povoluje feditel MMaG Dacice a pracovnik povéfeny spravou
odborné knihovny.

(2) Nedilnou souasti KR jsou piilohy.
(3) Tento knihovni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 6. 2020. Tento Knihovni tad plati na dobu neuréitou.
Ptilohy Knihovniho fadu

1. Pouceni o ochrané osobnich udaji
2. Sazebnik thrad

V Dacicich 5. 5. 2020
Za M¢éstské muzeum a galerii Dacice:

Bc. Martin Rychlik Mgr. Katetina Hejlova
feditel MMaG Dacice sprava odborné knihovny
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Priloha 1
Pouceni o ochrané osobnich udaji dle zakona ¢.101/2000 Sb.

1.
Poskytovatel je se souhlasem uZzivatele oprdvnén shromazdovat zpracovavat a uchovévat po
dohodnutou dobu osobni udaje uzivatele za Ucelem vyuziti knihovnich a badatelskych sluzeb.
Osobnimi udaji se pro tento tcel rozumi jméno, piijmeni, datum narozeni nebo rodné ¢islo a bydliste
uzivatele (§5 odst. 5). Souhlas uzivatel dava podpisem badatelského listu.

2.
Poskytovatel se zavazuje, Ze osobni udaje uzivatele nebudou bez jeho védomi déle zpracovavany ani
zptistupnény nepovolanym osobdm (§13). Zaméstnanci MMaG Dacice jsou povinni zachovavat
mlcenlivost o osobnich udajich uzivatele a o bezpecnostnich opatienich, jejichz zvetejnéni by ohrozilo
zabezpeceni osobnich tdaji uzivatele (§15 odst. 1). Pfi zpracovdni osobnich udajii uzivatele
poskytovatel dba, aby wuzivatel neutrpél Ujmu na svych pravech, a zajiStuje ochranu pied
neopravnénym zasahovanim do soukromého a osobniho Zivota uzivatele (§10).

3.
Uzivatel ma pravo pfistupu k jeho osobnim udajim (§11 odst. 3). Pokud Poskytovatel porusi své
povinnosti stanovené ve vyse uvedeném zakon¢, ma uzivatel pravo pozadovat: a) aby se poskytovatel
zdrzel takového jednani a odstranila zavadny stav ¢i poskytla omluvu nebo jiné zadostiu¢inéni, b) aby
poskytovatel doplnil nebo opravil osobni udaje podle skute¢ného stavu, c) aby byly osobni udaje
zablokovany nebo zlikvidovany. UZivatel ma téZ pravo obratit se na Utad pro ochranu osobnich tdajt
(§21 odst. 1,2).
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Priloha 2

Sazebnik uhrad
Poplatky za kopirovani:
A4 jednostranné cernobily tisk 1,50 K¢
Ad oboustranné cernobily tisk 2,50 K¢
A4 jednostranné barevny tisk 5 K¢
A4 oboustranné barevny tisk TKE




