Kulturni sluzby mésta Moravska Trebova
Svitavskd 18
571 01 Moravska Trebova

g. 14
Knihovni fad
Interni smérnice Méstského muzea Moravska Trebova

(nedilna soucast Rezimu zachazeni se Sbirkou Méstského muzea v Moravské Trebové)

C.1
Zakladni ustanoveni. Poslani knihovny a pravni zakotveni
1) Knihovna Méstského muzea Moravska Trebovd (déle jen ,,muzejni knihovna“) je v souladu se
ztizovaci listinou muzea specializovanou knihovnou ve smyslu § 3, odst. d) zdkona ¢. 257/2001
Sh.

2) Ukolem muzejni knihovny je shromazdovat, evidovat, zpracovavat, uchovavat a zpfistupriovat
literdrni dokumenty sbirkové povahy, dokumenty dokladajici kulturni a jiné ¢innosti v regionu
a dokumenty potfebné pro odbornou praci zaméstnancl muzea i odborné verejnosti.
Veskerou svou ¢innosti pfispiva k uchovavani kulturniho dédictvi a k rozvoji védy a kultury.

3) Cinnost knihovny se Fidi témito pravnimi ptedpisy:
e zikon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkdch provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon)
e vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb.
zékon €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy (muzejni zdkon)
e zikon ¢. 126/2006 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakonu (autorsky zakon)
® zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja
Obecné nafizeni o ochrané osobnich udajl (EU) 2016/679

® zikon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisu

4) Muzejni knihovna je knihovnou prezencni s vyjimkou zaregistrovanych instituci.

Cl.2
Knihovni fondy

1) Knihovni fond ma dvé &asti.

a) Shirkova knihovna: obsahuje historické a regionalni dokumenty sbirkové povahy,
které jsou prihlaseny v celostatni evidenci sbirek (CES) pod (Cislem
MMO/002-05-10/210002. Zptistupnéni tohoto fondu badatelim podléhd badatelskému
fadu.

b) Odbornd knihovna: publikace vztahujici se k odborné ¢innosti muzea:. historické,
uménovédné, prirodovédné a etnografické knihy, stejné jako tisky regiondlniho
charakteru, jsou dopliiovany podle tématického planu a aktualnich potreb.. Zpfistupnéni
tohoto fondu podléha knihovnimu fadu.

2) Knihovni fondy sbirkové a odborné knihovny se pUjéuji presenéné ke studiu v badatelné.
Knihovni fondy odborné knihovny mohou byt pljéeny absencné zaregistrovanym institucim
prostiednictvim Meziknihovni vypujéni sluzby (MVS) viz ¢l. 5 odst. 7 této smérnice. Pro
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prezencni vypljcky v badatelné se pouziva badatelsky list, ktery je pfilohou badatelského
fadu. Pro vypujcky formou MVS se pouziva prislusny tiskopis.

UzZivatelé muzejni knihovny jsou povinni knihovni fondy chranit a nesméji je poskozovat.

C.3
Uzivatelé knihovny — jejich prava a povinnosti

UzZivatelem muzejni knihovny se se muzZe stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba po zapsani
do knihy navstév badatelny a vyplnéni badatelského listu ¢i registraci do MVS. Knihovna
postupuje pri zpracovani osobnich Udaja podle zakona, viz pfiloha ¢. 1 knihovniho radu.
Osoby mladsi 15 let mohou vyuZivat muzejni knihovny pouze v doprovodu odpovédného
zastupce.

Uzivatelé muzejni knihovny jsou povinni fidit se knihovnim a badatelskym radem, jakozZ i
pokyny pracovnikl muzea a jeho navstévnim Fadem. Museji se podrobit stanovenym
kontrolnim opatfenim knihovny a muzea.

UZivatelé muzejni knihovny jsou povinni pfed vstupem do studovny odkladat svrchni odév a
pfiruéni zavazadla na misté vyhrazeném pro tyto Ucely. Pfi odchodu jsou povinni na pozadani
obsluhy badatelny predloZit ke kontrole obsah svych tasek, pfipadné i kapes.

Uzivatelé muzejni knihovny se mohou pohybovat pouze v uréenych prostorach v souladu s
badatelskym fadem. Timto prostorem se rozumi badatelna. V badatelné je nutno zachovavat
klid, ¢istotu a poradek, neni v ni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat. Neni povolen vstup
osobam podnapilym ¢i jinak omamenym, znecisténym, ozbrojenym. Neni dovolen vstup pstim
¢i jinym zvitatim.

UZivatelé muzejni knihovny se k navstévé badatelny objednavaji predem a pfichazi na
sjednany termin a hodinu. Mimo tuto dobu nemusi byt uZivateli knihovny vstup do badatelny
umoznén

Pokud ¢tenar — uZivatel knihovny nebude dodrZovat ustanoveni knihovniho radu, muize byt
docasné i trvale zbaven prav uZivat sluZzeb muzejni knihovny.
Cl.a
Osoby povérené spravou knihovny a evidence knihovniho fondu

Osobou povérenou spravou knihovnich fondu je kurator podsbirky knihy. V knihovnim fadu je
tataz osoba oznacena jako knihovnik/knihovnice.

K povinnostem knihovnika/knihovnice patfi fadna evidence knih aj. tiskovin odborné i
sbirkové knihovny,

3) V evidenci knihovny probéhla zména k 1.6.2024. K evidenci novych knihovnich pfirlstkld se

budou nadale pouzivat dvé prirtstkové knihy:
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a) Prirdstkova kniha sbirkové knihovny: pro knihy a jiné tiskoviny jakoZto sbhirkové predméty;

jejich evidence se bude fidit smérnici Evidence sbirkovych predmeéta. Prirlstkova cisla
budou zapisovdna ve formatu Kéislo/rok nabyti. V elektronickém katalogu knihovny
budou tyto knihy v poli Fond oznaceny ,SK“ (sbirkova knihovna).

b) Prirlstkova kniha odborné knihovny: pro knihy a jiné tiskoviny ndleZejici do odborného
fondu muzea. Nové pfrirlistky budou zapisovany v nepretrzité Ciselné radé pocinajici
Cislem 9190, co? je Cislo nasledujici po poslednim Cislu pouZitém v predchozi pfirtstkové
knize, v niz nejsou ciselné odliSeny knihy naleZejici do sbirkové a odborné knihovny. V
elektronickém katalogu knihovny budou tyto knihy v poli Fond oznaceny ,,0K“ (odborna
knihovna).

Inventarni Cisla — budou knihdm ze sbirkové knihovny pfifazeny po rekatalogizaci a budou

zacinat oznacenim SK. Knihdm z odborné knihovny se inventdrni ¢isla nepfirazuji.

5) Signatury — s vyjimkou knih signaturou jiZz opatfenych budou signatury pfifazeny po navratu

6)

2)

3)

knihovny do trvalych prostor v budové muzea.

Vyrazovani z knihovniho fondu:

a) Shirkova knihovna: vyrazené knihy budou oznaceny v pfirGstkové knize sbirkové knihovny
razitkem VYRAZENO + datum a zapsany do tiskopisu Seznam ubytku knihovniho fondu.
Bude se postupovat dle § 9 odst. 1 pism. j) zdkona ¢. 122/2000 Sb. a dle smérnice muzea
Vyrazovani sbirkovych predmét( ze sbirky zapsané v CES.

b) Odbornd knihovna: Vyrazené knihy budou oznadeny v pfrirlstkové knize odborné
knihovny razitkem VYRAZENO + datum a zapsany do tiskopisu Seznam ubytku knihovniho
fondu. Bude se postupovat dle § 17 zdkona ¢islo 257 / 2001 Sb..

Na zadost badatele predlozZi knihovnik/knihovnice stanovenou knihu nebo jinou tiskovinu a
dohlizi na badatele, aby s propljcenym materidlem jednal dle predkladaného knihovniho
radu. Po ukonceni konu navrati knihy aj. tiskoviny na jejich plvodni misto uloZeni.

Cl.5
Vypujcni sluzby a dalsi sluzby

Muzejni knihovna pUjcuje ze svych sbirkovych fonda knihy a dalsi dokumenty k prezenénimu
studiu pouze do badatelny. Knihovna muze rozhodnout o pujcovani kopii misto plvodnich
dokument(. Pracovnici muzea jsou opravnéni urcit, které materialy se nemohou z ddvodu
dalsiho poskozeni kopirovat. Knihy z odborné knihovny se pljcuji k prezenénimu studiu do
badatelny a taktéz sluzbou MVS zaregistrovanym institucim.

V badatelné se uzivatel fidi pokyny pracovnika muzea. Ten muiZe na uZivateli knihovny
poZadovat, aby pfi pofizovani vypisd a poznamek z nékterych knih pouZival pouze obycejné
tuzky stfedni tvrdosti a rukavice.

Vsechny vypUjcky jsou realizovatelné pouze prostfednictvim pracovnikl muzea; ani z volné
pristupnych knih v prostorach badatelny si uZivatel knihovny nemuze sam vybirat.
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Muzejni knihovna buduje a zpfistuprfiuje informacni aparat knihovny v elektronické databazi.
Poskytuje vefejnosti Ustni i pisemné informace faktografického, bibliografického, referen¢niho
a knihovnického charakteru.

Muzejni knihovna zprostfedkovava puljceni dokumentl, které nema ve svych fondech
prostfednictvim Meziknihovni vypUijcni sluzby. Tato sluzba je uréena pouze pro pracovniky
muzea.

Pljcovani k vystavnim ucelim, predevsim z historickych fond(, se mlze uskutecnit pouze na
zakladé radné smlouvy o vypujéce se vsemi pravnimi podminkami.

Muzejni knihovna poskytuje registrovanym institucim meziknihovni vypQjéni sluzby. Lze
zapUjcit publikace z odborné knihovny s vyjimkou knih starSich 100 let, drahych knih a
periodik. Vypujcni lhdta je jeden mésic od data vypUjceni. Podle § 14 Knihovniho zidkona
muze knihovna narokovat uhrazeni financnich prostfedkl vynaloZenych na realizaci této
sluzby podle poZadavkd doZadané knihovny (tzn. poStovné a balné, v pfipadé reprografickych
sluZzeb také poplatky za zhotoveni kopii). Registrac¢ni formuldr je ptilohou ¢. 2 knihovniho
radu. Pfi prekroceni vypujcni Ihdty nasleduji sankce dle sazebniku uhrad. Knihovna neni
povinna upozornovat ¢tenare na prekroceni vypGjéni Ihity.

Muzejni knihovna poskytuje reprografické a kopirovaci sluzby. V knihovné |ze kopirovat pouze
dokumenty z fondu muzejni knihovny. Kopie jsou uréeny pouze pro osobni potfebu
objednatele, ktery je povinen s nimi zachazet v souladu s ustanovenim zakona ¢, 121/2000 Sb.

Cl.6
Poplatky a ndhrady

Muzejni knihovna nevybira poplatky za uzivani knihovnich fonda.

Poplatky za reprografické a kopirovaci sluzby jsou uvedeny v sazebniku Uhrad, ktery je
pfilohou €. 3 knihovniho rfadu.

Poplatky za MVS se fakturuji zaregistrovanym institucim, vyuZzivajicim tuto sluzbu, ¢tvrtletné.

Nahrady za poskozené nebo ztracené knihy a jiné dokumenty miZe byt provedena témito
formami:
e uvedenim do plvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dila ve stejném
vydani a vazbé;
® jestlize to neni mozné, tedy dodanim vazané kopie (popfipadé zaplacenim ceny kopie a
vazby);
® jestliZe nahrada podle predchozich bodl neni mozna, mulze se muzejni knihovna
dohodnout s uzivatelem na dodani jiného vydani dila, pfipadné zcela jiného dila stejné
ceny;
® nebo pozadovat financni ndhradu podle ceny dila na trhu v dobé ztraty.

Do vyreSeni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma muzejni knihovna
pravo pozastavit uzivateli poskytovani vsech sluzeb.



Kulturni sluzby mésta Moravska Trebova
Svitavskd 18
571 01 Moravska Trebova

C.7
Zavérecna ustanoveni
1) Vyjimky z Knihovniho radu Méstského muzea Moravska Trebova povoluje vedouci
muzea.
2) Nedilnou soucasti Knihovniho fadu jsou pftilohy 1, 2 a 3.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem podpisu osoby opravnéné ke schvalovani dokumentace.

V Moravské Trebové dne 1. 8. 2024
MgA. Marie Blazkova
feditelka Kulturnich sluzeb mésta Moravska Trebova
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Priloha €. 1 - Pouceni o ochrané osobnich udaju dle zakona ¢.101/2000 Sb.

1. Poskytovatel je se souhlasem uzivatele opravnén shromazdovat zpracovavat a uchovavat
po dohodnutou dobu osobni Udaje uZivatele za Ucelem vyuzZiti knihovnich a badatelskych
sluzeb. Osobnimi Udaji se pro tento Uéel rozumi jméno, pfijmeni, datum narozeni nebo rodné

¢islo a bydlisté uzivatele (§5 odst. 5). Souhlas uZivatel davd podpisem badatelského listu.

2. Poskytovatel se zavazuje, Ze osobni Udaje uZivatele nebudou bez jeho védomi ddle
zpracovavany ani zpristupnény nepovolanym osobam (§13). Zaméstnanci MMaG Dacice jsou
povinni zachovavat mléenlivost o osobnich Udajich uzivatele a o bezpec¢nostnich opatfenich,
jejichz zverejnéni by ohrozilo zabezpecleni osobnich udajd uzivatele (§15 odst. 1). Pfi
zpracovani osobnich Gdajl uZivatele poskytovatel dbd, aby uZivatel neutrpél djmu na svych
pravech, a zajistuje ochranu pfed neopravnénym zasahovanim do soukromého a osobniho

Zivota uZivatele (§10).

3. Uzivatel ma pravo pristupu k jeho osobnim udajim (§11 odst. 3). Pokud Poskytovatel
porusi své povinnosti stanovené ve vyse uvedeném zdkoné, ma uzivatel pravo pozadovat: a)
aby se poskytovatel zdrZzel takového jedndni a odstranila zavadny stav ¢i poskytla omluvu
nebo jiné zadostiuc¢inéni, b) aby poskytovatel doplnil nebo opravil osobni uUdaje podle
skutecného stavu, c) aby byly osobni Udaje zablokovany nebo zlikvidovany. UZivatel ma téz

pravo obratit se na U¥ad pro ochranu osobnich Gdajd (§21 odst. 1,2).
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Pfiloha €. 2 — Registracni formular MVS

DOHODA pro kolektivniho uzivatele

ZODPOVEDNY ZASTUPCE--------------
pro meziknihovni sluzby

Na zdkladé dohody s Muzejni knihovnou Méstského muzea Moravska Trebova,
Svitavska 18, 571 01 Moravska Trebova prohlasuji, Ze pozadavky na meziknihovni
vypUjéni sluzbu objednané v Muzejni knihovnou Méstského muzea Moravska Trebova
elektronickou cestou plné podléhaji pravidliim objednavani jako pozadavky podané
tradi¢ni formou na formulari opatfeném podpisem Zadatele a razitkem organizace.
Potvrzuji, Ze jsem se seznamil/a s knihovnim fadem Muzejni knihovny Méstského
muzea Moravska Trebova.

Zadateli je Uctovan poplatek ve vy3i 130,- K& (pfepravni obal + postovné).

datum podpis zodpovédného razitko organizace
zastupce
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Priloha €. 3 - Sazebnik uhrad

Elektrografickd kopie (xerokopie) nebo tisténa kopie digitdlniho obrazového zdznamu

A4 jednostranné ¢ernobily tisk 3 K¢
A4 oboustranné cernobily tisk 5 K¢
A4 jednostranné barevny tisk 10 K¢
A4 oboustranné barevny tisk 15 K¢

Poplatky za Meziknihovni vypuajéni sluzbu

Jeden pozadavek na vypUjcku (mUize obsahovat vice titult, maximalné vsak 3) — 130K¢.

Poplatek za opozdéné vraceni:

Za jeden den za jednu VYPUJCKU ....ccoccueiiee ettt e et eeeree e e e e aae e e e e eanreeas 3,-K¢
PrUNT UPOMINKA woiiiiiiiiiec ettt e e ettt e e e et e e e e e eata e e e e e aaseeeeeennsaeeeeannsaneanas 40,- K¢
Druh@ UPOMINKA .ot e e e et e e e e be e e e e eeabba e e e e earaaeaeaanes 60,- K¢
L B0 oY) 0011 01 USSP 100,- K¢




