
 Kulturní služby města Moravská Třebová 
 Svitavská 18 

 571 01 Moravská Třebová 

 čj. 14 
    Knihovní řád 

    Interní směrnice Městského muzea Moravská Třebová 

 (nedílná součást Režimu zacházení se Sbírkou Městského muzea v Moravské Třebové) 

 Čl. 1 
 Základní ustanovení. Poslání knihovny a právní zakotvení 

 1)  Knihovna  Městského  muzea  Moravská  Třebová  (dále  jen  „muzejní  knihovna“)  je  v  souladu  se 
 zřizovací  listinou  muzea  specializovanou  knihovnou  ve  smyslu  §  3,  odst.  d)  zákona  č.  257/2001 
 Sb. 

 2)  Úkolem  muzejní  knihovny  je  shromažďovat,  evidovat,  zpracovávat,  uchovávat  a  zpřístupňovat 
 literární  dokumenty  sbírkové  povahy,  dokumenty  dokládající  kulturní  a  jiné  činnosti  v  regionu 
 a  dokumenty  potřebné  pro  odbornou  práci  zaměstnanců  muzea  i  odborné  veřejnosti. 
 Veškerou svou činností přispívá k uchovávání kulturního dědictví a k rozvoji vědy a kultury. 

 3)  Činnost knihovny se řídí těmito právními předpisy: 
 ●  zákon  č.  257/2001  Sb.,  o  knihovnách  a  podmínkách  provozování  veřejných 

 knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon) 
 ●  vyhláška Ministerstva kultury č. 88/2002 Sb. k provedení zákona č. 257/2001 Sb. 
 ●  zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy (muzejní zákon) 
 ●  zákon  č.  126/2006  Sb.,  o  právu  autorském,  o  právech  souvisejících  s  právem 

 autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon) 
 ●  zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů 
 ●  Obecné nařízení o ochraně osobních údajů (EU) 2016/679 
 ●  zákon  č.  106/1999  Sb.,  o  svobodném  přístupu  k  informacím,  ve  znění  pozdějších 

 předpisů 

 4)    Muzejní knihovna je knihovnou prezenční s výjimkou zaregistrovaných institucí. 

 Čl. 2 
 Knihovní fondy 

 1)  Knihovní fond má dvě části. 
 a)  Sbírková  knihovna:  obsahuje  historické  a  regionální  dokumenty  sbírkové  povahy, 
 které  jsou  přihlášeny  v  celostátní  evidenci  sbírek  (CES)  pod  číslem 
 MMO/002-05-10/210002.  Zpřístupnění  tohoto  fondu  badatelům  podléhá  badatelskému 
 řádu. 
 b)  Odborná  knihovna:  publikace  vztahující  se  k  odborné  činnosti  muzea:.  historické, 
 uměnovědné,  přírodovědné  a  etnografické  knihy,  stejně  jako  tisky  regionálního 
 charakteru,  jsou  doplňovány  podle  tématického  plánu  a  aktuálních  potřeb..  Zpřístupnění 
 tohoto fondu podléhá knihovnímu řádu. 

 2)  Knihovní  fondy  sbírkové  a  odborné  knihovny  se  půjčují  presenčně  ke  studiu  v  badatelně. 
 Knihovní  fondy  odborné  knihovny  mohou  být  půjčeny  absenčně  zaregistrovaným  institucím 
 prostřednictvím  Meziknihovní  výpůjční  služby  (MVS)  viz  čl.  5  odst.  7  této  směrnice.  Pro 
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 prezenční  výpůjčky  v  badatelně  se  používá  badatelský  list,  který  je  přílohou  badatelského 
 řádu. Pro výpůjčky formou MVS se používá příslušný tiskopis. 

 3)  Uživatelé muzejní knihovny jsou povinni knihovní fondy chránit a nesmějí je poškozovat. 

 Čl. 3 
 Uživatelé knihovny – jejich práva a povinnosti 

 1)  Uživatelem  muzejní  knihovny  se  se  může  stát  každá  fyzická  nebo  právnická  osoba  po  zapsání 
 do  knihy  návštěv  badatelny  a  vyplnění  badatelského  listu  či  registrací  do  MVS.  Knihovna 
 postupuje  při  zpracování  osobních  údajů  podle  zákona,  viz  příloha  č.  1  knihovního  řádu.  . 
 Osoby  mladší  15  let  mohou  využívat  muzejní  knihovny  pouze  v  doprovodu  odpovědného 
 zástupce. 

 2)  Uživatelé  muzejní  knihovny  jsou  povinni  řídit  se  knihovním  a  badatelským  řádem,  jakož  i 
 pokyny  pracovníků  muzea  a  jeho  návštěvním  řádem.  Musejí  se  podrobit  stanoveným 
 kontrolním opatřením knihovny a muzea. 

 3)  Uživatelé  muzejní  knihovny  jsou  povinni  před  vstupem  do  studovny  odkládat  svrchní  oděv  a 
 příruční  zavazadla  na  místě  vyhrazeném  pro  tyto  účely.  Při  odchodu  jsou  povinni  na  požádání 
 obsluhy badatelny předložit ke kontrole obsah svých tašek, případně i kapes. 

 4)  Uživatelé  muzejní  knihovny  se  mohou  pohybovat  pouze  v  určených  prostorách  v  souladu  s 
 badatelským  řádem.  Tímto  prostorem  se  rozumí  badatelna.  V  badatelně  je  nutno  zachovávat 
 klid,  čistotu  a  pořádek,  není  v  ní  dovoleno  kouřit,  jíst,  pít  a  telefonovat.  Není  povolen  vstup 
 osobám  podnapilým  či  jinak  omámeným,  znečištěným,  ozbrojeným.  Není  dovolen  vstup  psům 
 či jiným zvířatům. 

 5)  Uživatelé  muzejní  knihovny  se  k  návštěvě  badatelny  objednávají  předem  a  přichází  na 
 sjednaný  termín  a  hodinu.  Mimo  tuto  dobu  nemusí  být  uživateli  knihovny  vstup  do  badatelny 
 umožněn 

 6)  Pokud  čtenář  –  uživatel  knihovny  nebude  dodržovat  ustanovení  knihovního  řádu,  může  být 
 dočasně či trvale zbaven práv užívat služeb muzejní knihovny. 

 Čl. 4 
 Osoby pověřené správou knihovny a evidence knihovního fondu 

 1)  Osobou  pověřenou  správou  knihovních  fondů  je  kurátor  podsbírky  knihy.  V  knihovním  řádu  je 
 tatáž osoba označena jako knihovník/knihovnice. 

 2)  K  povinnostem  knihovníka/knihovnice  patří  řádná  evidence  knih  aj.  tiskovin  odborné  i 
 sbírkové knihovny, 

 3)  V  evidenci  knihovny  proběhla  změna  k  1.6.2024.  K  evidenci  nových  knihovních  přírůstků  se 
 budou nadále používat dvě přírůstkové knihy: 
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 a)  Přírůstková  kniha  sbírkové  knihovny:  pro  knihy  a  jiné  tiskoviny  jakožto  sbírkové  předměty; 
 jejich  evidence  se  bude  řídit  směrnicí  Evidence  sbírkových  předmětů.  Přírůstková  čísla 
 budou  zapisována  ve  formátu  Kčíslo/rok  nabytí.  V  elektronickém  katalogu  knihovny 
 budou tyto knihy v poli Fond označeny „SK“ (sbírková knihovna). 

 b)  Přírůstková  kniha  odborné  knihovny:  pro  knihy  a  jiné  tiskoviny  náležející  do  odborného 
 fondu  muzea.  Nové  přírůstky  budou  zapisovány  v  nepřetržité  číselné  řadě  počínající 
 číslem  9190,  což  je  číslo  následující  po  posledním  číslu  použitém  v  předchozí  přírůstkové 
 knize,  v  níž  nejsou  číselně  odlišeny  knihy  náležející  do  sbírkové  a  odborné  knihovny.  V 
 elektronickém  katalogu  knihovny  budou  tyto  knihy  v  poli  Fond  označeny  „OK“  (odborná 
 knihovna). 

 4)  Inventární  čísla  –  budou  knihám  ze  sbírkové  knihovny  přiřazeny  po  rekatalogizaci  a  budou 
 začínat označením SK. Knihám z odborné knihovny se inventární čísla nepřiřazují. 

 5)  Signatury  –  s  výjimkou  knih  signaturou  již  opatřených  budou  signatury  přiřazeny  po  návratu 
 knihovny do trvalých prostor v budově muzea. 

 6)  Vyřazování z knihovního fondu: 
 a)  Sbírková  knihovna  :  vyřazené  knihy  budou  označeny  v  přírůstkové  knize  sbírkové  knihovny 

 razítkem  VYŘAZENO  +  datum  a  zapsány  do  tiskopisu  Seznam  úbytku  knihovního  fondu. 
 Bude  se  postupovat  dle  §  9  odst.  1  písm.  j)  zákona  č.  122/2000  Sb.  a  dle  směrnice  muzea 
 Vyřazování sbírkových předmětů ze sbírky zapsané v CES. 

 b)  Odborná  knihovna:  Vyřazené  knihy  budou  označeny  v  přírůstkové  knize  odborné 
 knihovny  razítkem  VYŘAZENO  +  datum  a  zapsány  do  tiskopisu  Seznam  úbytku  knihovního 
 fondu. Bude se postupovat dle § 17 zákona číslo 257 / 2001 Sb.. 

 7)  Na  žádost  badatele  předloží  knihovník/knihovnice  stanovenou  knihu  nebo  jinou  tiskovinu  a 
 dohlíží  na  badatele,  aby  s  propůjčeným  materiálem  jednal  dle  předkládaného  knihovního 
 řádu. Po ukončení úkonu navrátí knihy aj. tiskoviny na jejich původní místo uložení. 

 Čl. 5 
 Výpůjční služby a další služby 

 1)  Muzejní  knihovna  půjčuje  ze  svých  sbírkových  fondů  knihy  a  další  dokumenty  k  prezenčnímu 
 studiu  pouze  do  badatelny.  Knihovna  může  rozhodnout  o  půjčování  kopií  místo  původních 
 dokumentů.  Pracovníci  muzea  jsou  oprávněni  určit,  které  materiály  se  nemohou  z  důvodu 
 dalšího  poškození  kopírovat.  Knihy  z  odborné  knihovny  se  půjčuji  k  prezenčnímu  studiu  do 
 badatelny a taktéž službou MVS zaregistrovaným institucím. 

 2)  V  badatelně  se  uživatel  řídí  pokyny  pracovníka  muzea.  Ten  může  na  uživateli  knihovny 
 požadovat,  aby  při  pořizování  výpisů  a  poznámek  z  některých  knih  používal  pouze  obyčejné 
 tužky střední tvrdosti a rukavice. 

 3)  Všechny  výpůjčky  jsou  realizovatelné  pouze  prostřednictvím  pracovníků  muzea;  ani  z  volně 
 přístupných knih v prostorách badatelny si uživatel knihovny nemůže sám vybírat. 
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 4)  Muzejní  knihovna  buduje  a  zpřístupňuje  informační  aparát  knihovny  v  elektronické  databázi. 
 Poskytuje  veřejnosti  ústní  i  písemné  informace  faktografického,  bibliografického,  referenčního 
 a knihovnického charakteru. 

 5)  Muzejní  knihovna  zprostředkovává  půjčení  dokumentů,  které  nemá  ve  svých  fondech 
 prostřednictvím  Meziknihovní  výpůjční  služby.  Tato  služba  je  určena  pouze  pro  pracovníky 
 muzea. 

 6)  Půjčování  k výstavním  účelům,  především  z  historických  fondů,  se  může  uskutečnit  pouze  na 
 základě řádné smlouvy o výpůjčce se všemi právními podmínkami. 

 7)  Muzejní  knihovna  poskytuje  registrovaným  institucím  meziknihovní  výpůjční  služby.  Lze 
 zapůjčit  publikace  z  odborné  knihovny  s výjimkou  knih  starších  100  let,  drahých  knih  a 
 periodik  .  Výpůjční  lhůta  je  jeden  měsíc  od  data  vypůjčení.  Podle  §  14  Knihovního  zákona 
 může  knihovna  nárokovat  uhrazení  finančních  prostředků  vynaložených  na  realizaci  této 
 služby  podle  požadavků  dožádané  knihovny  (tzn.  poštovné  a  balné,  v  případě  reprografických 
 služeb  také  poplatky  za  zhotovení  kopií).  Registrační  formulář  je  přílohou  č.  2  knihovního 
 řádu.  Při  překročení  výpůjční  lhůty  následují  sankce  dle  sazebníku  úhrad.  Knihovna  není 
 povinna upozorňovat čtenáře na překročení výpůjční lhůty. 

 8)  Muzejní  knihovna  poskytuje  reprografické  a  kopírovací  služby.  V  knihovně  lze  kopírovat  pouze 
 dokumenty  z  fondu  muzejní  knihovny.  Kopie  jsou  určeny  pouze  pro  osobní  potřebu 
 objednatele, který je povinen s nimi zacházet v souladu s ustanovením zákona č, 121/2000 Sb. 

 Čl. 6 
 Poplatky a náhrady 

 1)  Muzejní knihovna nevybírá poplatky za užívání knihovních fondů. 

 2)  Poplatky  za  reprografické  a  kopírovací  služby  jsou  uvedeny  v  sazebníku  úhrad,  který  je 
 přílohou č. 3 knihovního řádu. 

 3)  Poplatky za MVS se fakturují zaregistrovaným institucím, využívajícím tuto službu, čtvrtletně. 

 4)  Náhrady  za  poškozené  nebo  ztracené  knihy  a  jiné  dokumenty  může  být  provedena  těmito 
 formami: 
 ●  uvedením  do  původního  stavu  dodáním  neporušeného  výtisku  téhož  díla  ve  stejném 

 vydání a vazbě; 
 ●  jestliže  to  není  možné,  tedy  dodáním  vázané  kopie  (popřípadě  zaplacením  ceny  kopie  a 

 vazby); 
 ●  jestliže  náhrada  podle  předchozích  bodů  není  možná,  může  se  muzejní  knihovna 

 dohodnout  s  uživatelem  na  dodání  jiného  vydání  díla,  případně  zcela  jiného  díla  stejné 
 ceny; 

 ●  nebo požadovat finanční náhradu podle ceny díla na trhu v době ztráty. 

 5)  Do  vyřešení  způsobu  nahrazení  ztráty  a  uhrazení  všech  pohledávek  má  muzejní  knihovna 
 právo pozastavit uživateli poskytování všech služeb. 
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 Čl. 7 
 Závěrečná ustanovení 

 1)  Výjimky z Knihovního řádu Městského muzea Moravská Třebová povoluje vedoucí 
 muzea. 

 2)  Nedílnou součástí Knihovního řádu jsou přílohy 1, 2 a 3. 

 Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu osoby oprávněné ke schvalování dokumentace. 

 V Moravské Třebové dne 1. 8. 2024 
 MgA. Marie Blažková 

 ředitelka Kulturních služeb města Moravská Třebová 
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 Příloha č. 1 - Poučení o ochraně osobních údajů dle zákona č.101/2000 Sb. 

 1.  Poskytovatel  je  se  souhlasem  uživatele  oprávněn  shromažďovat  zpracovávat  a  uchovávat 

 po  dohodnutou  dobu  osobní  údaje  uživatele  za  účelem  využití  knihovních  a  badatelských 

 služeb.  Osobními  údaji  se  pro  tento  účel  rozumí  jméno,  příjmení,  datum  narození  nebo  rodné 

 číslo a bydliště uživatele (§5 odst. 5). Souhlas uživatel dává podpisem badatelského listu. 

 2.  Poskytovatel  se  zavazuje,  že  osobní  údaje  uživatele  nebudou  bez  jeho  vědomí  dále 

 zpracovávány  ani  zpřístupněny  nepovolaným  osobám  (§13).  Zaměstnanci  MMaG  Dačice  jsou 

 povinni  zachovávat  mlčenlivost  o  osobních  údajích  uživatele  a  o  bezpečnostních  opatřeních, 

 jejichž  zveřejnění  by  ohrozilo  zabezpečení  osobních  údajů  uživatele  (§15  odst.  1).  Při 

 zpracování  osobních  údajů  uživatele  poskytovatel  dbá,  aby  uživatel  neutrpěl  újmu  na  svých 

 právech,  a  zajišťuje  ochranu  před  neoprávněným  zasahováním  do  soukromého  a  osobního 

 života uživatele (§10). 

 3.  Uživatel  má  právo  přístupu  k  jeho  osobním  údajům  (§11  odst.  3).  Pokud  Poskytovatel 

 poruší  své  povinnosti  stanovené  ve  výše  uvedeném  zákoně,  má  uživatel  právo  požadovat:  a) 

 aby  se  poskytovatel  zdržel  takového  jednání  a  odstranila  závadný  stav  či  poskytla  omluvu 

 nebo  jiné  zadostiučinění,  b)  aby  poskytovatel  doplnil  nebo  opravil  osobní  údaje  podle 

 skutečného  stavu,  c)  aby  byly  osobní  údaje  zablokovány  nebo  zlikvidovány.  Uživatel  má  též 

 právo obrátit se na Úřad pro ochranu osobních údajů (§21 odst. 1,2). 
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 Příloha č. 2 – Registrační formulář MVS 

 DOHODA pro kolektivního uživatele 
 --------------------  ORGANIZACE  ------------------------ 

 Název:..................................................................................................................... 

 Adresa:................................................................................................…................. 

 PSČ+místo:…………………………………………………………………………………………................. 

 IČO:…………………………………………………DIČ:……………………………………………................ 

 Sigla / lokační zn.:………………………………………………………………………………................. 

 Telefon………………………………………………………………………………………………................. 

 E-mail:……………………………………………………………………………………………….................. 

 ---------------ZODPOVĚDNÝ ZÁSTUPCE-------------- 
 pro meziknihovní služby 

 Jméno a příjmení:……………………………………........................………………….................. 

 Telefon:………………………………………………………………………………………………................ 

 E-mail:……………………………………………………………………………………………….................. 

 Na  základě  dohody  s Muzejní  knihovnou  Městského  muzea  Moravská  Třebová, 
 Svitavská  18,  571  01  Moravská  Třebová  prohlašuji,  že  požadavky  na  meziknihovní 
 výpůjční  službu  objednané  v Muzejní  knihovnou  Městského  muzea  Moravská  Třebová 
 elektronickou  cestou  plně  podléhají  pravidlům  objednávání  jako  požadavky  podané 
 tradiční  formou  na  formuláři  opatřeném  podpisem  žadatele  a  razítkem  organizace. 
 Potvrzuji,  že  jsem  se  seznámil/a  s knihovním  řádem  Muzejní  knihovny  Městského 
 muzea Moravská Třebová. 
 Žadateli je účtován poplatek ve výši 130,- Kč (přepravní obal + poštovné). 

 ……………                    …………………………..  ………………………... 
 datum  podpis zodpovědného  razítko organizace 

 zástupce 
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 Příloha č. 3 - Sazebník úhrad 

 Elektrografická kopie (xerokopie) nebo tištěná kopie digitálního obrazového záznamu 

 A4  jednostranně  černobílý tisk  3 Kč 

 A4  oboustranně  černobílý tisk  5 Kč 

 A4  jednostranně  barevný tisk  10 Kč 

 A4  oboustranně  barevný tisk  15 Kč 

 Poplatky za Meziknihovní výpůjční službu 

 Jeden požadavek na výpůjčku (může obsahovat více titulů, maximálně však 3) – 130Kč. 

 Poplatek za opožděné vrácení: 

 Za jeden den za jednu výpůjčku  ........................................................................................ 3,- Kč 

 První upomínka  ..............................................................................................................  40,- Kč 

 Druhá upomínka  .............................................................................................................. 60,- Kč 

 Třetí upomínka  ................................................................................................................ 100,- Kč 
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