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VyssSi odborna skola zdravotnicka Brno, p, o.

KNIHOVNIi RAD

Cl.1 Zakladni ustanoveni

1

a)

b)

d)

Pravni zakotveni

V souladu s Osvédéenim o zapisu do evidence knihoven na Ministerstvu kultury pod
eviden¢nim c¢islem 3149/2002 ze dne 15. 10. 2013 a podle § 4, odst. 6 zakona ¢. 257/2001
Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb, vydavam tento Knihovni fad.
Podle § 4, odst. 5 knihovna realizuje pravo obfana na svobodny a rovny piistup
k informacim a tim napliiuje ¢1. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a svobod. Princip rovného
ptistupu k informacim je posilen skutecnosti, ze vybrané knihovnické a informacni sluzby
jsou poskytovany zdarma, aby bylo vylouc¢eno limitovani jejich dostupnosti.
Cinnost knihovny dale navazuje na ¢l. 17 odst. 5 Listiny zékladnich prav a svobod a na
zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.
Pravni ptedpisy pro provoz knihovny:
- vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zédkona ¢. 257/2001 Sb.,
V platném znéni, o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb;
- Zékon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich, v platném znéni, vyhlaska ¢.
252/1995 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona ¢. 37/1995 Sb.,
0 neperiodickych publikacich, v platném znéni;
- Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zmén¢ nékterych zakont, v platném znéni;
- Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajli a o zmén& nékterych zékond,
V platném znéni a smérnice Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne
27.4.2016 — GDPR.
Smérnice M - 18 Pouzivani kopirovacich strojii studenty a zaméstnanci Skoly. (Pfil. €. 1)

Pracovni ¥ad THP Vyssi odborné skoly zdravotnické Brno, p. o.

Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 12 Knihovniho zdkona (dale KZ).

Poslanim knihovny je informaéni zabezpeceni studia ke zvySeni odborné a kulturni Grovné
studentll a pedagogickych pracovnikil. Je k dispozici vSem studentim a zaméstnanciim
Skoly.

Verejné knihovnické a informacni sluzby

Knihovna poskytuje uzZivatelim vetfejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v piisluSnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4 a § 14. Jsou to:
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a)

b)

d)
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- vypujcni sluzby; ptjcovani v budové knihovny - prezen¢ni plijcovani; pjcovani
mimo budovu knihovny — absenéni ptjcovani;

- reprografické a kopirovaci sluzby;

- informacni a poradenska sluzba;

- bibliograficko-informa¢ni sluzba a sestavovani anotaci;

- pfistup na internet; pfistup k PC;

- konzultaéni sluzba;

- propagacni sluzby;

- novinkova sluzba, aktuality z odbornych periodik;

- archivace a ptijcovani absolventskych praci;
Zékladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 2 KZ knihovna bezplatné.
Placené sluzby knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az ¢) KZ, resp. odst. 3 a 4
tamtéz.
Knihovna uctuje poplatky za kopirovaci sluzby.
Veskeré finanéni ¢astky jsou knihovnou étovany podle zasad Knihovniho fadu (dale KR)
a ve vysi stanovené cenikem, ktery je ptilohou KR.

Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

Registrace uzivatele

Uzivatelem knihovny se stava fyzicka osoba po fadném zapisu ke studiu nebo vstupem do
pracovniho poméru skoly.

Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., a smérnice Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679
ze dne 27. 4. 2016 - GDPR o ochrané osobnich idaji a 0 zméné nékterych zakonl ve znéni
pozdéjsich predpisii je knihovna spravcem osobnich udajii. Osobnim udajem je podle § 4
zakona ¢. 101/2000 Sb. jakykoliv udaj, ktery se tykd konkrétni osoby, jejiz identitu lze
Z osobnich udaji pfimo €1 neptimo zjistit. V podminkach knihovny to jsou zejména adresni
a identifika¢ni udaje uzivateld nebo udaje o jejich vypijckach ¢i jinych transakcich.
Knihovna postupuje pii zpracovani osobnich udaji podle zakona, resp. vnitini smérnice,
tohoto KR a dal3ich obecné zavaznych pravnich predpisti. Osobni udaje jsou zpracovavany
vlastnimi zaméstnanci knihovny manudlnim a automatizovanym zpiisobem. Knihovna
zpracovava pouze pravdivé a presné osobni Uidaje, které za timto ucelem ovétuje.
Ucelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovava osobni tidaje, jsou ochrana majetku,
knihovnickych fondd, kvalita poskytovanych sluzeb, ptip. naplnéni povinnosti ulozenych
knihovné obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, zejména zakony:

- €. 257/2001 Sb., o knithovnéach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych

a informacnich sluZeb - knihovni zdkon, v platném znéni;

%

- ¢€.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdejsich predpisi;

%

- ¢ 121/20008b., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem autorskym
a 0 zmeéné nékterych zdkonl — autorsky zékon, v platném znéni.

Knihovna k registraci vyzaduje nasledujici udaje:

- zakladni identifika¢ni idaje uzivatele;
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f)
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- dalsi kontaktni tidaje uzivatele (pokud je uzivatel vede).
Knihovna déle o uzivateli vede:
- udaje vyuzivané pro statistické ucely;

- udaje sluzebni.
Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny

Uzivatelé jsou povinni ¥dit se KR a zachovavat pokyny pracovniki knihovny. Musi se
podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, kterd jsou potiebna pro udrzeni potadku
a ochrany majetku knihovny. Jsou povinni zachovat ve vSech prostorach knihovny klid
a poradek. Se zapujcenou literaturou zachdzi tak, aby nedoSlo k jejimu poskozeni, je
zakazano v knihach dé€lat jakékoliv zdznamy a poznamky. Zjisti-li pracovnik knihovny
poskozeni, bude po uzivateli poZzadovana finan¢ni ndhrada ve vysi ceny knihy.

Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt docasn¢ nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zptisobenou Skodu ani
odpovédnosti podle platnych predpist.

Ptipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné
pracovnikiim knihovny.

Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

Uzivatel nesmi pouZzivat vypocetni techniku knihovny k jinym uceliim nez k vyuZiti sluzeb
poskytovanych knihovnou. Zpisob prace uzivatele je pfesné vymezen vzdy na piislusném
pocitaovém pracovisti.
Uzivatel je povinen:

- pted zacatkem préce predloZit sluzbé platny prikaz uZivatele a prikaz totoznosti;

- pouzivat v knihovné€ pouze programové vybaventi, které je mu v nabidce poskytnuto.
Uzivateli je zakézédno kopirovat a distribuovat casti operacniho systému knihovny
a nainstalovanych aplikaci a programt v knihovné.

Uzivatel miiZze kopirovat informace ziskané z bazi dat zptistupnénych v siti knihovny nebo
v internetu.
Uzivatel nesmi:

- se pokusit zadnymi prostiedky ziskat ptistupova préva i privilegovany stav, ktery mu
nepfislusi.

- védomé naruSovat praci ostatnich uZivateld pocitacové sité ani chod a vykonnost sité
jako celku, ani pouzivat sit’ k pfistuptim do jinych pocitaci nebo do jinych siti ¢i k Siteni
pocitacovych virt.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své ptipadné zdsahy do konfigurace pocitace, které by
jakymkoli zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale je uzivatel plné
odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky
véetné Skod zplsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

Provoz sité knihovny mtize byt omezen nebo prerusen z divodi nezbytné technické udrzby
sité, pfipadné z jinych zavaznych davoda.
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h) Ziskané informace a data slouzi vyhradné k osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim

ucelim. Neni povoleno je jakymkoli zpiisobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat,
pujcovat, sdilet, distribuovat, prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim tcelim.
Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/200Sb.,
0 pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakonil a ostatni predpisy v platném znéni). Pfipadné zneuziti dat a informaci miize byt
trestné, viz zdkon 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zmén¢ nékterych zakoni, v
platném znéni a smérnice Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. 4. 2016

(GDPR).

CL. Il Vypujéni fad

7

a)

b)

b)

f)

9)

h)

Zpusoby pijcovani

Uzivatelim se pljcuji dokumenty po vyhleddni poZzadovaného dokumentu a objednani
pozadovaného dokumentu uzivatelem na vypujénim tiskopisu, pfip. cestou informacniho
systému Skoly (IS) Edookit.

Knihovndm nebo institucim se puajcuji dokumenty z knihovniho fondu v ramci
meziknihovnich sluzeb podle vyhla§ky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych
pokynii NK CR.

Postupy pri pijcovani

O vypijcku mize Zadat pouze student, ktery uhradil vratnou zalohu ve vysi 600 K¢ na
pokladné $koly. Pokladna 8koly vyhotovi MCS po zahajeni vyuky v zafi seznam student,
ktefi tuto povinnou zdlohu neuhradili (pfip. dosud nemaji uhrazenu) a na jeho zékladé jim
MCS zéapijéky neumozni.

Bude-li umoznéna zapujcka studentovi, ktery neuhradil povinnou vratnou zalohu a tento
zapujcku nevrati, jde tato ztrata za pracovnikem knihovny, ktery zaptij¢ku realizoval.
Pracovnici knihovny jsou povinni neprodlené vkladat vypijcky do informaéniho systému
skoly tak, aby byly veskeré operace provadéné v MCS dohledatelné.

V piipad¢ ztraty ¢i vyrazného poskozeni je financni ¢astka odpovidajici zapujcce strzena ze
zalohy, kterou student slozil na poc¢atku studia. Pokud na jméno studenta neni pii ukon€eni
studia vedena zadna ztrata ¢i poSkozeni je mu vyddno o tomto pro pokladnu Skoly
potvrzeni.

Pted pfevzetim vypljcky je uZivatel povinen si dokument prohlédnout, ithned ohlasit
vSechny zavady.

Uzivatel podava objednavky piimo v knihovné, nebo si zde vyzvedne elektronicky
objednané vypujcky.

Knihovna je povinna vyhledat a ptj¢it uzivateli zddany dokument v Case, ktery je piiméteny
provoznim pomérim knihovny.

Dokument, ktery je plij¢en jinému uzivateli, knihovna dle moZnosti a na zadost uzivatele
rezervuje. Zada-li stejny dokument najednou vice uzivatelil, stanovi se pofadi podle ¢asu
podani objednéavky.

Absolventské prace jsou piij¢ovany v§em pouze prezencne.
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i) Vétsi pocet dokumentli, nebo dokumenty s vétsi potizovaci hodnotou budou zapujceny do
hodnoty slozené kauce, nebo pouze prezencné.

9 Vypujéni lhiity

Zakladni vypijcéni doba pro studujici denniho studia je ¢trnéct dni, pro uzivatele dalkového
a externiho studia jeden mésic, pro zaméstnance Skoly dva mésice.

a) Vyptjéni lhita mize byt na pozadani prodlouzena u fadnych vypijéek mimo vypajéni
budovu opakovan¢, nezada-li dokument dalsi uzivatel.

b) Knihovna je opravnéna bez udani dtvoda stanovit krat$i vypujéni lhutu, pfipadné zadat
bezodkladné vraceni dokumentu pied uplynutim vypijcni lhity. Vyjimecné stanovenou
kratsi vypiijcni dobu pro vypijcku nelze prodlouzit.

10 Vraceni vypijéeného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vyptjceny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypjcil. Jinak
nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné naklady na opravu
dokumentu, popiipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu. Je zakazano zpracovavat text
graficky podtrhdvanim, zvyrazinovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym zptisobem do
vyptj¢ené¢ho dokumentu zasahovat.

a) Pii ptrekroCeni vypujéni doby ¢trnact dni, bude uzivatel upozornén a bude mu pijcen
dokument se zkracenou vypujcni dobou.

b) Neni-li dodrzena prodlouzena vypujéni doba (cca jeden tyden), dalsi dokument mu bude
pujcen pouze prezencné.

c) Pfi opakovaném poruSeni knihovniho fadu (bez adekvatni reakce na vytky a upozornéni
zaméstnanct knihovny, ptipadné vedoucich studijnich skupin) nebudou mozné zadné dalsi
vypijcky do vraceni vSech ptij¢enych dokumentd.

d) Pfivazném az hrubém poruseni knihovniho fadu bude pfistoupeno k vyjime¢nému opatieni,
knihovna mlZe pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

e) Vsechny zapujcené dokumenty musi byt vraceny do konce mésice ¢ervna daného skolniho
roku.

11 Ruceni za vypijceny dokument

Uzivatel nesmi vypujceny dokument ptij¢ovat dalsim osobam. Ruéi za n€j po celou dobu, kdy
ma dokument vypiijceny.

12 Obecna ustanoveni o ptijéovani

Pro pijcovani knihovnich fondil plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o ptijcovani véci.

13 Prava a povinnosti uzivateli pro pij¢ovani mimo budovu

Uzivatel ruci za vyptjceny dokument do t¢ doby, dokud ma knihovna o vypijcce zaznam
V automatizovaném vypujénim systému a vyptijéni potvrzeni.
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a) Vraci-li uzivatel vypujéeny dokument vyjimecné postou, je povinen jej fadné zabalit
a poslat doporucené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do okamziku, kdy ji knihovna
pievzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.

b) Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokument pijceny mimo budovu nevrati, bude se vraceni
vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pij¢eného dokumentu pravni cestou tctuje knihovna
manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s pfipravou tohoto vymahani i
naklady pravniho zastoupeni.

c) Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech
sluzeb.

14 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Knihovna miize podle povahy dokumentu nahradit jeho pijceni kopii. Reprografické a jiné
kopirovaci sluzby se poskytuji z fondu knihovny anebo finan¢ni thradou uzivatele.

w

Cl. IV Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho radu

15 Ztraty a nahrady

a) Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a ve lhuté
stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni ob¢anského zakoniku; o zplsobu
nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za poskozeni dokumentu rozhoduje knihovna.
Muze pozadovat ndhradu Skody uvedenim do ptivodniho stavu, obstaranim nahradniho
vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného
dokumentu. Jestlize uvedeni do ptivodniho stavu neni mozné nebo ucelné, mize knihovna
pozadovat jako nadhradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finan¢ni nahradu.
Finan¢ni nahradu stanovuje feditelka $koly na navrh pracovnika medialniho centra. Obecné
ke kryti téchto nahrad slouZi vratna zaloha sloZena na zacatku studia, ze které ji pokladna
Skoly odecte. Pokud pozadovana ¢astka piekroci vysi zalohy, je student povinen tuto ¢astku
doplatit.

b) Uzivatel je povinen hradit i vSechny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

c) Do vyfeSeni zpisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uZivateli poskytovani vSech sluzeb.

16 Sankce za prestupky proti Knihovnimu radu

a) Pii ptekroceni vyptjéni doby ¢trnact dni bude uzivateli i¢tovan poplatek ve vysi 10 K¢ za
kazdou vypujcku a kazdy zapocaty tyden.

b) Neni-li dodrzena prodlouzena vypujéni doba (cca jeden tyden), dalsi kniha bude pujcena
pouze prezencng.

c) Pii opakovaném poruSeni knihovniho fadu (bez adekvatni reakce na vytky a upozornéni
zamestnanct knihovny, pfipadné vedoucich studijnich skupin) nebudou mozné zadné dalsi
vypijcky do vraceni ptij¢enych knih.

d) Vymahani nevracenych vypijcek:
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- vymaha knihovna upominkami vraceni dokument ptjcenych mimo budovu a to
ustnim podanim nebo elektronicky na e-mailovou adresu uvedenou v dokumentaci
studenta;

- doporucenym dopisem od vedouciho medidlniho centra, kdy uzivatel hradi naklady
S timto spojeng;

- pokud neni odezva na upominku, cena dokumentu se odecte z vratné zalohy.
17 Nahrada Skody na vypijcené véci

a) Uzivatel je povinen nahradit $kodu na prevzaté véci zavinénou pifimo nebo zanedbanim
povinnosti (podle nového obcanského zakoniku €. 89/2012 Sb., § 2944);
b) Pii poskozeni, zni¢eni, nebo ztraté dokumentu se poZaduji tyto nahrady:

- uvedeni do ptivodniho stavu dodanim neporusené¢ho vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a ve vazb¢ pfimétené stejné kvality;

- jestlize ndhrada podle ptedchazejiciho bodu neni mozna nebo ucelnd, mize knihovna
dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodani jiného vydani dokumentu, pfip. i
jiného dokumentu pfinejmensim stejné ceny.

c) Pozadovat finan¢ni nédhradu, ktera se sklada z téchto polozek:
- cena dokumentu podle cen na trhu v dob¢ ztraty;

d) cena vazby podle cen vazeb obvyklych na trhu v dobé ztraty (jestlize vazba neni zahrnuta v
cen¢ dokumentu).

w

Cl. V Evidence a inventarizace

18 Evidence a inventarizace knih, odpisy, agenda knihovny

Evidence fondu Skolni knihovny je zpracovana elektronicky v informacnim systému Edookit, ktery
obsahuje moduly:

- moje vypujcky (osoba, termin vypujcky, komentaf, uzavieno, polozky)

- vytvorené vypijcky (osoba, termin vypujcky, komentét, uzavieno, polozky)”

- vSechny vyptjcky (osoba, termin vypujcky, komentar, uzavieno, polozky)

- polozky knihovny (nazev, ID, §titek, kategorie, rok vydani, autofi, dostupnost)

- kategorie $titkii (druh literatury, tematicka skupina)

- Stitky (kategorie Stitkdl, tematicka skupina)

K evidenci periodik a praci studentt slouzi listkovy katalog a potadac.

Revize fondu vSech zaevidovanych knih je vykonavana jednou za pét let od data prvni revize
(aktudlné prob&hne 7/2020). Jednou ro¢né se provadi namatkova inventarizace, tficlennou komisi,
jmenovanou feditelkou Skoly. O vysledku inventarizace je pofizen protokol podepsany vSemi ¢leny
komise.

Evidence a inventarizace knihovnich jednotek

Knihovni jednotkou se rozumi kazdd evidované kniha, vytisk periodika, brozura, absolventska
prace, kopie praci u€itelli, CD, videokazety a dal$i evidované dokumenty.
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Knihy jsou evidovany v IS, v poloZzce Knihovna a modulu polozky knihovny. Do karty vkladani
knih jsou povinn¢ vkladany udaje o nazvu publikace, autorovi, druhu publikace (napft. kniha, mapa,
brozura), cena, ISBN, vydavatel, rok vydani. Po vyplnéni karty se zdznam ulozi do pfiriastkového
seznamu a kniha, ¢i jina knihovni jednotka se opatii ¢islem a razitkem Skoly.

Evidence periodik, absolventskych praci a jinych kniZnich jednotek

Absolventské prace v tisténé formé jsou do Skolniho roku 2018/2019 ulozeny v knihovné, dalsi
roky jsou prace odevzdavany pouze elektronicky a ulozeny v elektronickém archivu Skoly na
Skolnim serveru.

Brozury, letdky, semindrni prace a prace uciteli neni povinnost v knihovné evidovat. Jsou
doplikovou soucasti knihovniho fondu.

Odpisy poskozenych, zastaralych a ztracenych knihovnich jednotek

Odepisované knizni jednotce je systémem piifazeno ubytkové ¢islo a je vyfazena z on-line katalogu
knih a z fondu knihovny. Je evidovana v seznamu ubytku, ktery se piiklada k inventarizaci nebo
revizi knih.

Seznam vSech vyfazenych jednotek se piiklada k protokolu nejblizsi inventarizace knihovniho
fondu. O vétsim objemu odpist rozhoduje feditelka $koly piipojenim podpisu k protokolu
inventarizace/revize knihovniho fondu.

w

Cl. VI Zavérec¢na ustanoveni
19 Vyjimky z Knihovniho fadu

Vyjimky z KR povoluje feditelka §koly nebo jim povéfeny pracovnik medialniho centra.

V Brn¢ 31. 8. 2020 Mgr. Liana Greiffeneggova
feditelka Skoly
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