KNIHOVNA ZÚ MEXIKO
 

K N I H O V N Í Ř Á D
 

Článek I
Základní ustanovení
1. Knihovna ZÚ Mexiko (dále jen „knihovna") je veřejnou knihovnou, která poskytuje veřejnosti knihovnické služby.

Článek II
Vymezení základních pojmů
1. Knihovní jednotkou se rozumí každý dokument z fondu knihovny evidovaný jako samostatná věc. Knihovní fond knihovny je soubor veškerých knihovních jednotek, které knihovna zpřístupňuje svým uživatelům.

2. Uživatelem knihovny (dále jen „uživatelem") je každý, kdo v daném okamžiku jakýmkoliv způsobem využívá knihovní fond, data nebo jakékoliv jiné služby poskytované knihovnou, a to jak osobně, tak prostřednictvím jiné osoby, internetem, telefonicky apod. Uživatelem je každý, kdo se zdržuje v prostorách knihovny.

3. Registrovaným čtenářem knihovny (též jen „čtenářem") je uživatel, který vstoupil s knihovnou do zvláštního vztahu, v jehož rámci mu knihovna umožňuje provádět absenční výpůjčky.

4. Každá výpůjčka z knihovního fondu je buď prezenční nebo absenční. Prezenční výpůjčkou je výpůjčka knihovní jednotky, kterou lze užít jen v prostorách knihovny. Absenční výpůjčkou je výpůjčka, u které dá knihovna souhlas, aby knihovní jednotku užíval čtenář i mimo prostory knihovny.

5. Výpůjční lhůtou je doba, po kterou smí čtenář vypůjčenou knihovní jednotku užívat. Výpůjční lhůty jsou pro jednotlivé typy dokumentů stanovené v tomto knihovním řádu.

Článek III
A. Ochrana osobních údajů
1. V souladu se zákonem č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů, knihovna zpracovává základní a další osobní údaje registrovaného čtenáře. Údaje jsou zpracovávány za účelem knihovnické statistiky a pro právní vymáhání nároků knihovny související s případným porušováním smluvních vztahů založených přihláškou za čtenáře a realizovanými výpůjčkami knihovních dokumentů.

2. Základní údaje registrovaného čtenáře je povinen žadatel o registraci uvést a strpět jejich zpracování, pokud chce využívat služeb knihovny v plném rozsahu. 

3. Registrovaný čtenář, příp. jeho zákonný zástupce jsou povinni změny základních údajů osobně oznámit bez zbytečného odkladu.

B. Uchovávání osobních údajů
1. Osobní údaje čtenáře, příp. jeho zákonného zástupce, knihovna uchovává na originálech písemností, kterými jsou přihláška čtenáře.

2. Písemnosti jsou uchovávány ve služebních prostorách, kam je zamezen přístup nepovolaných osob obvyklými prostředky. Přístup k těmto písemnostem je omezen pouze na zaměstnance, kteří s nimi pracují v rámci svých pracovních úkolů.

3. Osobní údaje čtenáře, příp. jeho zákonného zástupce, knihovna uchovává v počítačových databázích, které dokumentují osobní údaje a změny v nich provedené.

4. Počítačové databáze jsou uloženy na vyhrazených serverech, na služebních počítačích.

5. Knihovna předává osobní údaje třetím osobám pouze tehdy, jestliže tak stanoví zákon nebo v případě ochrany svých práv vůči dlužníkovi.

C. Doba zpracování osobních údajů a jejich likvidace
1. Osobní údaje čtenáře, příp. jeho zákonného zástupce knihovna likviduje na žádosti, ale i bez žádosti čtenáře, pokud od konce posledního registračního období uplynula dvě léta a zároveň uplynul jeden rok od vypořádání posledního dluhu čtenáře vůči knihovně.

 

Článek IV
Registrace čtenářů
 

1. Žadatel o registraci (dále jen „žadatel") ve věku alespoň 15 let vyplní a svým podpisem potvrdí čtenářskou přihlášku a jejím předložením požádá knihovnu o registraci.

2. Čtenářem oddělení pro dospělé i čítárny se může stát každý od 15 let věku a může se prokázat platným dokladem.

3. Žadatel mladší 15 let vyplní čtenářskou přihlášku, která musí být předem písemně schválena jeho zákonným zástupcem. Jejím předložením požádá knihovnu o registraci. Zákonný zástupce ručí za splnění závazků až do dovršení 15-ti let věku čtenáře.

4. Žadatel se podepsáním čtenářské přihlášky zavazuje, že bude plnit ustanovení knihovního řádu.

5. Právní vztah mezi knihovnou a žadatelem vznikne, jakmile knihovna žadatelovu přihlášku přijme a vydá mu čtenářský průkaz. Tím okamžikem se žadatel stává registrovaným čtenářem a získává čtenářská práva a povinnosti.

6. Čtenářská práva na služby určené registrovaným čtenářům trvají po dobu registrace čtenáře, pokud nenastane porušení knihovního řádu (např. v článku VIII, bodě 5).  

  

Článek V
Základní služby uživatelům

1. Knihovna poskytuje knihovnické služby v rozsahu přiměřeném poslání ZÚ Mexiko a možnostem pracovníků konzulárního úseku.

2.  Knihovna může ve výjimečných případech své služby po nezbytně nutnou dobu neposkytovat vůbec nebo jen omezeně.

3. Pouze registrovaní čtenáři mohou využívat práva na absenční výpůjčky, výpůjčky z knihovního fondu mimo volný výběr, rezervování knihovní jednotky.

 

Článek VI
Základní povinnosti uživatelů
1. Uživatel je povinen řídit se knihovním řádem a respektovat případná omezení a pokyny sdělené odpovědným zaměstnancem.

2. Uživatel je povinen se v knihovně chovat vůči svému okolí ohleduplně, zejména zachovávat klid, pořádek a čistotu a v prostoru knihovny nic nepoškozovat. Uživatel je povinen respektovat zásady slušného chování, nesmí ostatní ohrožovat, obtěžovat a omezovat v právu na pokojné využívání služeb knihovny. Prostory knihovny uživatel smí užívat jen v souladu s jejich určením.

3. Pobyt v knihovně je zakázán osobám znečištěným, podnapilým nebo pod vlivem psychotropních látek. V knihovně není dovoleno kouřit, požívat alkoholické nápoje nebo jiné omamné prostředky, v prostorách knihovny není dovoleno konzumovat potraviny ani nápoje.

4. Odnášení knihovních jednotek z knihovny bez předložení k registraci výpůjčky se pokládá za krádež, a dokonce i jen pokus o ni může být oznámen orgánům činným v trestním řízení.

5. Uživatel, který porušuje právní předpisy, knihovní řád, výše uvedené zásady nebo nedodržuje základní hygienická pravidla, může být z prostor knihovny vykázán a při opakovaných konfliktech zbaven práva užívat služeb knihovny.

6. Vstup do knihovny není povolen se zvířaty.

 

Článek VII
Podmínky půjčování, dalších služeb a práva čtenářů
1. O způsobu zapůjčení knihovní jednotky (knihy, časopisu, mapy apod.) rozhoduje knihovna.

2. Knihovna se čtenářem uzavře smlouvu o absenční výpůjčce jím vybraných knihovních jednotek tím, že je přičte v elektronické nebo listinné podobě na jeho čtenářské konto jako absenční výpůjčku a předá mu je.

3. Výpůjční lhůta je 30 dnů u všech druhů knihovních jednotek. Knihovna umožní prodloužení výpůjční lhůty nejvýše 2x, a to jen v případě, není-li kniha žádána jiným čtenářem. O prodloužení výpůjční lhůty může čtenář požádat osobně, nebo emailem.
4. Maximální počet povolených výpůjček mimo budovu (včetně prodloužených) je 15 titulů. 

5. Čtenář je povinen vrátit knihovní jednotku včas a řádně. Vrácení výpůjčky lze uskutečnit i prostřednictvím jiné osoby. Při vrácení knihovní jednotky si může osoba, která knihovní jednotku doručila, vyžádat potvrzení. Splněním povinnosti podle tohoto odstavce je smlouva o výpůjčce splněna a ukončena.

6. Žádá-li čtenář knihovní jednotku, která je půjčena jinému čtenáři nebo je z jiného důvodu dočasně nedostupná, může využít rezervační službu. Čtenář může o rezervaci knihovní jednotky požádat pouze osobně nebo emailem. Jakmile je knihovní jednotka k dispozici, uvědomí knihovna písemně nebo elektronicky žadatele, který si může knihovní jednotku vyzvednout do 30 dnů ode dne odeslání oznámení, po uplynutí této lhůty bude knihovní jednotka postoupena do běžného výpůjčního procesu. Rezervuje-li si stejnou knihovní jednotku více čtenářů, přednost má ten, kdo zadal svou rezervaci dříve.

 

Článek XIII
Společná ustanovení o výpůjčkách
1. Smlouva o výpůjčce se řídí tímto knihovním řádem.

2. Uživatel je při vypůjčování povinen si knihovní jednotku prohlédnout a je-li poškozená, ihned to oznámit knihovníkovi. Poškozením se rozumí každé poškození, které významně snižuje možnost užití knihovní jednotky, kupříkladu pokud je knihovní jednotka neúplná. Za poškození se nepovažuje běžné opotřebení odpovídající stáří a povaze knihovní jednotky.

3. Uživatel je povinen se o vypůjčenou knihovní jednotku řádně starat, zejména ji chránit před poškozením, ztrátou či odcizením. Není dovoleno knihovní jednotku znehodnocovat podtrháváním, vpisováním poznámek, vyřezáváním stránek či jinak a přenechávat k užití dalším osobám s výjimkou přenechání k užití osobě navzájem blízké.

4. Při absenční výpůjčce vyžaduje knihovna písemné potvrzení čtenáře o převzetí výpůjčky.

5. Knihovna může registrovanému čtenáři dočasně upřít právo na jeho služby poskytované pouze registrovaným čtenářům, zejména tehdy, když čtenář nevrátil výpůjčku, jejíž výpůjční lhůta uplynula, nebo má vůči knihovně jiné pohledávky. Zablokování čtenářských práv zaniká, jakmile pro to odpadne důvod.

 

 

Článek IX
Náhrada poškození knihovní jednotky
1. Čtenář odpovídá za škodu vzniklou tím, že vypůjčenou knihovní jednotku poškodí tak, že sice je dále použitelná, ale její užitná hodnota je podstatně snížena. Škoda se stanoví částkou, kterou určí odpovědný pracovník ZÚ. Náhrada bude využita k nákupu stejného či jiného titulu do fondu knihovny.
2. Knihovní jednotka, která byla poškozena, může být dále půjčována jen tehdy, jestliže se uvede do původního stavu nebo jestliže je jako poškozená zřetelně označena.

 

Článek X
Náhrada ztracené nebo zničené knihovní jednotky
1. Čtenář odpovídá za škodu vzniklou tím, že se vypůjčená knihovní jednotka ztratí, zničí nebo poškodí tak, že není dále upotřebitelná, a to bez ohledu na úmysl nebo nedbalost čtenáře nebo jiných osob. Tuto skutečnost je povinen neprodleně oznámit knihovně.

2. Čtenář nahrazuje škodu buď věcnou náhradou nebo v penězích.

3. Věcná náhrada se plní náhradní věcí shodnou s nahrazovanou knihovní jednotkou. 

4. V penězích se škoda hradí ve výši stanovené pracovníkem ZÚ. 
5. Náhrada bude využita k nákupu stejného či jiného titulu do fondu knihovny.

 

Článek XI
Výjimky z knihovního řádu
1. O výjimečném poskytnutí služby přesahující nárok uživatele nebo registrovaného čtenáře rozhoduje pracovník ZÚ.

2. O ostatních výjimkách z knihovního řádu rozhoduje pracovník ZÚ.

3. Na poskytnutí výjimky není právní nárok.

 

 

V Mexico city 10. 5. 2017
 

Mgr. Tereza Nedorostková Ph.D.
vedoucí konzulárního úseku ZÚ Mexiko
