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V souladu se Zfizovaci listinou knihovny schvdlenou Zastupitelstvem mésta Benesov ze dne
5. brezna 2001 vcetné dalSich dodatki a zmén a podle § 4, odst. 6 zdkona ¢.257/2001 Sb.
(knihovni zékon), je vyddvdn tento knihovni Fdd (ddle jen KR).

HLAVA I

(ZAKLADNI USTANOVENI)
Cl.1
Poslani a cinnost Méstské knihovny BeneSov

Méstska knihovna Bene$ov (dale jen MKB) s pobockou v Uroénici je pFispévkovou
organizaci s pravni subjektivitou, jejimZ zfizovatelem je Mésto BeneSov a majetek, ktery
spravuje, je ve vlastnictvi zfizovatele.

Ve smyslu §3 a §12 zakona ¢. 257/2001 Sb. je MKB zakladni knihovnou, ktera je ztizena
za Ucelem poskytovat rovnym zplsobem vsem obcanlm bez rozdilu verejné knihovnické
a informacni sluzby vymezené v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona a zabezpecovat ob¢andm rovny
pristup k informacim a kulturnim hodnotam, které jsou obsazeny ve fondech a informacnich
databazich knihovny a jeji pobocky.

Cl. 2
Verejné knihovnické a informacni sluzby
1. MKB poskytuje uzivatellim verejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby)
tak, jak jsou vymezeny v pfislusSnych ustanovenich knihovniho zdkona.
Jsou to zejména:
a) Vyptujcni sluzby
- Absencni a prezenéni pGjcovani knih, map, periodik, CD, DVD,
deskovych her, ALBI tuzek, tematickych kuffik(l a dalSich informacnich
zdroja.
b) Pujéovani e-knih
- Knihovna pomoci svého online katalogu zprostfedkovava svym
uzivatellm s platnou registraci vypuajcky elektronickych knih (e-knih)
vybranych poskytovateld obsahu. Podminky fungovani této sluzby
a zpuUsob zpristupnéni e-knih urcuje licenéni smlouvou s knihovnou
prislusny poskytovatel obsahu, uzivatel knihovny s nimi v okamziku
uskutecnéni vypljcky vyslovuje svij konkludentni souhlas a je povinen
je respektovat.
c) Meziknihovni sluzby
d) Reprografické sluzby
d) Informacni sluzby
- Poradenska sluzba-informace o katalozich, databazich, fondech
a vyuzivani knihovny.
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- Bibliograficko-informacni  sluzba: informace  bibliografického
a faktografického charakteru, pfipadné sestavovani resersi, lokacné
informacni sluzba (zjistovani a informace o dostupnosti fond() pristup
do elektronickych databazi, lokalnich i na siti.
- Pristup k verejné siti Internet.
e) Propagacni sluzby
- Poradani exkurzi a informacnich lekci o knihovné a jejich sluzbach,
propagace MKB v tisku a sdélovacich prostfedcich i elektronicky,
poradani predndsek, besed a jinych podobnych akci pro Zaky,
f) Zabezpeceni regiondlni funkce
g) Zabezpeceni provozu técka — prostoru pro teenagery a tvoreni

2. Vefejné knihovnické a informacni sluzby uvedené v § 4, odst. I. knihovniho zdkona
poskytuje knihovna bezplatné. Placené sluzby knihovna poskytuje v souladu s § 4, odst.
2,3,4.

3. Knihovna je opravnéna pozadovat za poskytovani sluzeb dhradu jen do vyse skute¢né
vynaloZenych ndkladl (napf. evidence uzivatel(, reprografické sluzby, meziknihovni
sluzby).

4. Veskeré finanéni ¢astky jsou stanovené cenikem, ktery je prilohou KR.

HLAVA II.

(UZIVATELE KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB)
Cl.3
Registrace uzivatele

1. Uzivatelem knihovny se stava fyzicka nebo pravnicka osoba poté, co radné vyplni
prihlasku uzivatele, svym podpisem potvrdi spravnost vyplnénych udajd na prihlasce
a Ze je seznamena s knihovnim rfadem a zavazuje se jej dodrzovat. Po zaplaceni
registratniho poplatku dle ceniku je uZivateli vystaven &tenafsky prikaz. Udaje
vyplnéné v prihlasce, ovéruje knihovnik podle osobnich dokladtli totoznosti uZivatele

2. Pfi registraci obfana EU poZaduje knihovna doklad potvrzujici totoZnost (obcansky
prikaz nebo cestovni pas) a doklad potvrzujici usazenost, pfipadné trvaly pobyt
v Ceské republice (napf. ndjemni smlouva, smlouva o ubytovani, pracovni smlouva,
doloZeni pfechodného pobytu v CR). Pokud se ob¢an EU nechal registrovat u cizinecké
policie, sta&i pouze cestovni pas, ve kterém md od PCR razitko s mistem pobytu. Bez
doloZeni nékterého z povinnych udajli, nebude Zadatel registrovan.

3. Détido 15 let se stanou uzivatelem détského oddéleni knihovny na zakladé souhlasu
jednoho z rodicli nebo urceného zakonného zastupce, ktery se pfi prihlaSovani ditéte
osobné dostavi do knihovny a pisemné se zavaie, Ze souhlasi s podminkami
knihovniho fadu a nasledné rudi za pripadné skody vzniklé knihovné ze strany ditéte.
Déti starsi 6 let musi mit vystavenou prikazku na své jméno.
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4. Prdkaz uZivatele je nepfenosny a uZivatel odpovida za jeho zneuZiti. Zadatel se stava
registrovanym uzivatelem po prevzeti prikazu uzivatele a po uhrazeni registracniho
poplatku — viz Cenik. Doba registrace a platnost prikazu uZivatele trva jeden rok. Poté
je mozné registraci obnovit uhrazenim registra¢niho poplatku, pfitom je tfeba dolozit
totoZnost uZivatele podle pozadovanych povinnych identifikacnich udaju.

Ctenafsky priikaz je nepfenosny, s vyjimkou, kdy Etendf zapUjéi svij Etenafsky prikaz
jiné osobé za ucelem vréceni ¢i pGjéeni predem objednanych dokument(. Za prlikaz
uzivatele i jeho pFip. zneutZiti ruci ¢tendr, na jehoZ jméno je prlikaz vystaven. UZivatel
je povinen ohladsit knihovné zménu jména, bydlisté a dalSich Udajd uvedenych
v prihlasce a ztratu nebo zneuziti prikazu okamzité poté, co tato okolnost byla zjisténa.
Pravnicka osoba je povinna pisemné ohlasit zménu pracovnika povéreného pro styk
s Méstskou knihovnou BeneSov. Povéreny pracovnik je povinen ozndmit knihovné
kazdou zménu identifikacnich Udajd (ndzvu, adresy, tel. ¢isla apod.), kterd ma vliv na
pujcéovani dokument( této pravnické osoby.

Pti vstupu do knihovny je uZivatel povinen ihned u vypujcniho pultu predlozit obsluze
svlj Ctenarsky prukaz. Bez platného ctenarského prikazu se dokumenty uzivateli
absencné nepujcuji.

INDIVIDUALNI UZIVATEL (FYZICKA OSOBA)
K registraci individudlniho uzivatele knihovna vyZzaduje nasledujici udaje:
a) Povinné identifikacni udaje

e Jméno, pFijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni.

e Uzivatel je povinen tyto Udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou,
pokud chce vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. UzZivatel, ktery neda
souhlas se zpracovanim zakladnich identifikacnich udaji, mlze uzivat pouze
téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné. Sluzby, k jejichz
provedeni vyZaduje knihovna ze strany uZzivatele platny prikaz uZivatele
knihovny, lze poskytnout pouze uzivatelim, ktefi souhlasi se zpracovanim
svych osobnich tdajd v rozsahu stanoveném KR.

b) Dalsi identifikacni nepovinné udaje uzivatele (za predpokladu, Ze je uZivatel uvede)

e Akademické tituly, dalSi kontaktni adresa uzivatele, dalsi moZzna spojeni na
uzivatele, ktera uved| (telefon, e-mail).

INDIVIDUALN{ UZIVATEL (FYZICKA OSOBA — JEDNORAZOVY UZIVATEL)
K registraci individudlniho uzivatele knihovna vyZaduje nasledujici udaje:
a) Povinné identifikacni udaje

e Jméno, pfFijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni.

e UzZivatel je povinen tyto Udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou,
pokud chce vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. UZivatel, ktery neda
souhlas se zpracovanim zakladnich identifika¢nich udaji, mlze uzivat pouze
téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné. Sluzby, k jejichz
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provedeni vyZaduje knihovna ze strany uZivatele platny prikaz uZivatele
knihovny, lze poskytnout pouze uZivatellm, ktefi souhlasi se zpracovdnim
svych osobnich Gdajd v rozsahu stanoveném KR.
b) Dalsi identifikacni nepovinné Udaje uzivatele (za predpokladu, Ze je uzivatel uvede)
e Akademické tituly, dalsi kontaktni adresa uzivatele, dalSi mozna spojeni na
uZivatele, ktera uvedI (telefon, e-mail).
c) Jednorazova registrace je mozna pouze jedenkrat za 365 dna.

KOLEKTIVNi UZIVATEL (PRAVNICKA OSOBA)
Registrace prdvnické osoby:

1. Pravnickd osoba se sidlem nebo s od$tépnym zadvodem umisténym v Ceské republice
pozada MKB o registraci predloZzenim pfihlasky osoby podepsané jejim statutarnim
organem nebo vedoucim odstépného zavodu nebo jinou osobou, kterd je oprdvnéna
takovy ukon ucinit. V prihlasce musi byt urcena pravé jedna fyzicka osoba, které MKB
vyda ¢tenarsky prikaz. Pro dalsi ur¢enou fyzickou osobu pravnicka osoba predlozi dalsi
pFihlasku.

2. Nezbytnou pfilohou prihlasky je doklad o existenci pravnické osoby nebo o existenci
odstépného zdvodu na Gzemi CR a o tom, 7e osoba, kterd pfihlasku podepsala, je za
pravnickou osobu oprdvnéna jednat.

Prava a povinnosti pravnické osoby, coby registrovaného ¢tenare, vykonava jejim jménem
a na jeji ucet fyzicka osoba, které na pokyn pravnické osoby MKB vydala ¢tenarsky prikaz.

K registraci kolektivniho uzZivatele knihovna vyZaduje ndsledujici udaje:
a) Povinné identifikacni udaje
e Nazev instituce, sidlo, ICO, identifikaéni Udaje pracovnika (jméno, pfijmeni,
trvalé bydlisté, datum narozeni) povéreného jednat ohledné realizaci
vypUjéniho styku s Méstskou knihovnou Benesov.
b) Nepovinné tdaje
e Dalsi mozna spojeni na uzivatele (telefon, e-mail apod.).

Cl. 4
Ochrana osobnich udaju
4.1. Zpracovavané osobni udaje

1. MKB zpracovava osobni Udaje uzZivatele, ktery je registrovanym ¢tenarem, nebo jeho
zakonnym zastupcem na zdkladé smlouvy o poskytovani sluzeb a v souladu s nafizenim
Evropského parlamentu Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto
Udajl a o zruSeni smérnice 95/46/ES.

2. MKB zpracovava zakladni a dalsi osobni Udaje, statistické, Udaje sluZebni, tddaje ucetni
a pravni. Udaje jsou zpracovavany za ucelem:
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a) poskytovani sluzeb ¢tenarim;

b) ochrany majetku MKB a knihovniho fondu;

c) statistického vykaznictvi ¢innosti MKB;

d) evidence pohledavek a ucetnich operaci;

e) postupu pri vyrizovani zZadosti ¢tenaru;

f) informovani o sluzbach poskytovanych MKB.

Zakladnimi udaji registrovaného ¢tenare jsou jeho:

a) jméno a pfijmeni;

b) datum narozeni;

c) kontaktniadresa v CR;

d) nazev instituce, sidlo, ICO — tykd se pouze kolektivnich ¢len.

Zadatel o registraci je povinen zakladni udaje podle odstavce 3. prokazat
predloZenim platného identifikacniho dokladu. Bez ovéreni téchto udaji nemuize byt
provedena jeho platna registrace za ¢tenare MKB. Udaje podle odst. 3. je povinen
Zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani.

Dalsimi udaji, které vSak zadatel o registraci neni povinen uvést, jsou:

a) dalsi kontaktni adresa;

b) e-mailova adresa;

c) telefon;

d) akademické tituly;

e) udaj otom, Ze je ¢tenar ma statut studenta (vékova kategorie 15-26 let);

f) Gdaj o tom, Ze Ctenar je pozivatelem starobniho ¢i invalidniho dichodu;

g) udaj otom, Ze Ctenar je drzitelem ZTP, ZTP/P.

Zakladni ddaje a dalSi udaje zakonného zdastupce, ktery za ctendre jedna, se
zpracovavaji v obdobném rozsahu a strukture jako zakladni udaje ¢tenare. Zakladni
Udaje jsou tyto osoby povinny uvést a strpét jejich zpracovani. Dalsi Udaje nejsou
povinny uvést.

Registrovany Ctenar a jeho zakonny zastupce jsou povinni zmény jména, pfijmeni
a adresy oznamit bez zbyte¢ného odkladu.

Udaje dle odst. 5 pism. a) aZ d) uvede &tenaf, pokud chce umoznit, aby tyto Gdaje MKB
vyuzivala pro komunikaci s nim, napf. pro vyrozuméni o splnéné rezervaci Ci
upomindni. Udaj dle odst. 5 pism. e), f), g) uvede, pokud chce Eerpat vyhody, které
MKB poskytuje drzitelim téchto prlikazl, napt. sleva z ceny pfi registraci.

Udaje sluzebni jsou Udaje o provedenych transakcich se ¢tenarskym kontem véetné
mista a ¢asu transakce Udaje sluZebni jsou zejména udaje o:

a) cCtenarskych prlikazech;

b) rezervaci knihovni jednotky;

c) prihlaseni ctenare k pocitacové siti a vypUjénimu protokolu MKB
prostfednictvim verejného elektronického katalogu, internetu nebo sluzeb
knihovnika;

d) ndhradé skody na vypujcené knihovni jednotce.
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Udaje uéetni jsou Udaje o provedenych penézitych transakcich, zejména o jejich téelu,
misté, ¢ase a dalSich naleZitostech dle § 11 odst. 1 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisa.

Udaje pravni jsou Udaje o pravnich krocich, které MKB ucinila vaci ¢tendfi, ktery se
ocitl v prodleni se splnénim svého dluhu. Zejména jde o udaje, kdy a kterému
verejnému Ufadu byl adresovan navrh smérujici k obrané prav MKB a jak tento urad
o navrhu rozhodl. Udaje pravni jsou také Gdaje uvedené v listinach, kterymi étenar
doklada skute¢nosti uvedené v Zadosti.

4.2. Prava c¢tenaru v souvislosti s ochranou osobnich udaju
Prava ¢tenare jako subjektu udajil jsou zaruéena. Ctenaf ma pravo na pfistup ke svym
osobnim udajlm, véetné prava ziskat automatizované zpracovavané osobni Udaje ve
strojové Citelném formatu (prdvo na prenositelnost), a pravo na opravu svych osobnich
udaju.
Ctendf ma pravo pozddat si o pfistup ke svym osobnim Gdajiim zpracovavanych
knihovnou, tento vypis mze ziskat i v elektronické podobé. Prvni vypis poskytne MKB
zdarma do 30 dnG od obdrzeni pisemné Zadosti a po potiebném ovéreni totoznosti
7adatele. Zadosti pfijima a vyfizuje vedouci sluzeb ¢tenartim, KVC a AZOF. Kazda dalsi
zadost ¢tenare o pristup ke svym osobnim tdajlim zpracovdvanych MKB je knihovnou
zpoplatnéna ve vysi dle platného ceniku sluzeb MKB.
Ctendfi na jeho pisemnou #adost, po pfedchozim ovéfeni jeho identity, MKB poskytne
kopii zpracovavanych osobnich udajl ve strojové Citelném formatu, pfipadné umozni
nahled do prihlasky ¢tenare, zménovych listl a dalSich doklad( u ni uloZzenych. MKB
poskytuje pristup k nékterym osobnim Udajum téz prostrednictvim ¢tenarského konta.
Zakladni udaje registrovaného ctenare dle oddilu 4.1 odst. 3., je ¢tenaf povinen
prokdzat pfimérené dle €l. 4, oddilu 4.1 odst. 4. knihovniho fadu.
Ctendt, ktery zjisti nebo se domniva, ze MKB zpracovava jeho osobni tdaje v rozporu
s ochranou soukromého a osobniho Zivota, miZe pozadat MKB o vysvétleni
a odstranéni takto vzniklého stavu (zejm. opravou, doplnénim, omezenim zpracovani
nebo likvidaci osobnich udajt). Je-li Zadost Ctenare shledana opravnénou, MKB
odstrani neprodlené zavadny stav zplisobem podle povahy pfipadu.
Ctenaf ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho osobnich
idaj na vedouci sluzeb ¢tenairim, nebo na feditele, pfipadné podat stiznost na Ufad
pro ochranu osobnich udaj.

4.3. Uchovavani osobnich udaju
Osobni udaje ¢tendre a jeho zastupce MKB uchovava na origindlech a kopiich
pisemnosti, kterymi jsou:
a) prihlaska ¢tenare;
b) doklady predloZzené ctenarem, které odlvodnuji jeho Zadost (u pravnickych
osob);
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c) ucetni a pravni doklady.
Pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen
pristup nepovolanych osob obvyklymi prostiedky. Pfistup k témto pisemnostem je
omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci svych pracovnich ukold.
Osobni udaje ¢tendre a jeho zakonného zastupce MKB uchovdvad v pocitaovych
databazich, které dokumentuji udaje v rozsahu ¢l. 4.1.
Pocitacové databaze jsou uloZeny na vyhrazenych serverech. Pfistup k témto datim je
chranén systémem pfristupovych hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro
plnéni ukold jednotlivych zaméstnancd. Pristup k datlm chrani pfistupova hesla
a firewall.
MKB predava osobni Udaje tfetim osobdm pouze tehdy, jestlize o to pozada ¢tenar ve
vztahu ke svym udajlm, jestlize tak stanovi pravni ptedpis nebo v pfipadé ochrany
svych prav vici dluznikovi.

4.4. Doba pro uchovavani osobnich tdaju a jejich likvidace
MKB zpracovdvd osobni Udaje od okamZziku, kdy Zadatel o registraci preda MKB
vyplnénou pfihlasku.
Osobni udaje ¢tenafe MKB likviduje, jakmile ¢tenar pisemné projevi prani dale nebyt
registrovanym ctenarem. Podminkou je, Ze tento ¢tenar nema vici MKB Zadny dluh.
Osobni udaje ctenafe MKB likviduje i bez Zadosti ¢tenare, pokud od konce posledniho
registracniho obdobi uplynula lhita 24 mésic, a zdroven uplynul jeden rok od
vyporadani posledniho dluhu étenare vici MKB.
Ucetni udaje MKB likviduje vZdy po uplynuti 5 let od provedeni penézité transakce.
Osobni udaje zakonného zastupce ¢tenare likviduje MKB, jakmile pominul ddvod pro
zastupovani.
Pokud je taz osoba zaroven ¢tenarem a zakonnym zastupcem ctenare, likviduje MKB
jeji osobni Udaje teprve, kdyz zanikne posledni z téchto vztah(.
Ctenar, ktery vi¢i MKB nema zadny dluh, mdze 7adat o ¢asteénou likvidaci nékterych
svych osobnich Udajd, aniz by pfitom byla ukoncena jeho registrace za ctenare.
Céaste¢né likvidaci podléhaji udaje o registrovanych prezencnich a absenénich
vypUjckach, rezervacich, a prihlaseni ¢tenare ke c¢tenarskému kontu a vypUjénimu
protokolu MKB. Casteénou likvidaci se &tenaf vzdava prava na reklamaci skuteénosti,
jiz se ¢astecna likvidace tyka.
Osobni udaje registrovaného ctendre zaznamenané v listinné podobé likviduje MKB
skartaci téchto listin. Pro skartaci se uplatni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl v platném znéni, a dalsi pravni predpisy.
Osobni udaje registrovaného ¢tenare zachycené v pocitatovych databazich jsou
zlikvidovany vymazanim identifika¢nich adajl (anonymizace). Takto anonymizované
Udaje jsou ddle pouzZivany pouze pro statistické ucely.
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Cl.5

Zakladni povinnosti a prava uzivatell knihovny
Uzivatelé jsou povinni fidit se knihovnim fadem a pokyny pracovnikt knihovny. Musi
se podrobit stanovenym kontrolnim opatifenim, kterd jsou potfebnd pro udrZeni
poradku a k ochrané majetku. Ve vSech verejné pfistupnych prostorach knihovny plati
zakaz konzumace jidla a piti, uZivatelé knihovny jsou zdroven povinni v téchto
prostorach zachovdvat klid a poradek.
Jestlize uzivatel nedodriuje tato opatieni, miZe byt docasné nebo trvale zbaven
prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpisobenou
Skodu ani pripadné dalsi odpovédnosti podle platnych predpisli. Z prava pouZivat
sluzeb knihovny mohou byt vylouceni uzivatelé i z hygienickych divodu.
Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné poddvat pisemné nebo Ustné
vedoucimu prislusného oddéleni nebo primo fediteli knihovny.

Cl.6

Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky
UZivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu
knihovna poskytuje.
UZivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny ci
jakkoliv zasahovat do nainstalovanych aplikaci a programu v knihovné.
UzZivatel je povinen se Fidit pisemnymi instrukcemi umisténymi u pocitace, pokud jsou
vyddany a pripadné pokyny zaméstnanct MKB.
UZivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zplsobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; ddle je
uzivatel plné odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostfedky
vypocetni techniky véetné Skod zplsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.
Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpusobem ddle rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, pujcovat, sdilet, distribuovat
(ani v pocitacové siti), proddvat nebo jinak vyuZivat zejména ke komerénim ucellim.
BlizSi pokyny pro praci s internetem stanovuji interni pravidla pfistupu k siti Internet
v Méstské knihovné Benesov.
UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zdkon ¢. 121/2000 Sb.,
v platném znéni — autorsky zakon).
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HLAVA III.

(PUJICOVANI DOKUMENTU)
Cl. 7
Zptisoby pujcovani

1. UZivatelim se pGjcuji dokumenty z knihovniho fondu po predlozeni platného priikazu
uZivatele a po vyhledani nebo objednani poZzadovaného dokumentu uZivatelem,
pfipadné po jeho vyhledani sluzbu konajici obsluhou.

2. Z&da-li ¢tendr literaturu, kterd neni ve fondu knihovny, zprostfedkuje knihovna na

pozadani vypljéeni dokumentu z jiné knihovny v Ceské republice v rdmci
meziknihovnich sluZeb podle vyhlasky Ministerstva kultury ¢ 88/2002 Sh.
a metodickych pokynd Narodni knihovny CR. Jestlize Zadané dokumenty nema Zadna
knihovna v Ceské republice, je mozné, na pozadani ¢tenare, s prihlédnutim ke
spolecenské dulezZitosti vypujcky zabezpecit vypljceni dokumentu prostfednictvim
mezinarodni meziknihovni vypQj¢ni sluzby. O pripadném prodlouzeni vypujéni Ihaty
v rdmci MVS je tfeba pozadat alespon tyden pred jejim uplynutim. O prodlouzeni
pozada na zadost ¢tenare knihovna, ktera si dokument pajcila.
UzZivatel, ktery ma zajem o jednorazovou vypujcku ma moznost si pljcit pouze 5 svazk
knih nebo ¢asopisd. Maximalni vypUjcni doba je 30 dni bez moZnosti prodlouZeni.
Ostatni druhy dokumentl se pujCuji pouze trvale registrovanym uZivatelim.
Jednorazovym ctenarim se nevyrizuje MVS, MMVS a rezervacni sluzba.

Cl.8
Pljcovani e-knih
1. Uzivatel mUZe mit zaroven vypuUj¢eny maximalné 3 tituly (tfi e-knihy). Knihovna ma
pravo ménit pocet vypljcenych e-knih.
2. VypUjcni Ihata je 31 dni, e-kniha se po uplynuti této Ihdty automaticky zablokuje.
E-knihu nelze prodlouzit ani predcasné ,vratit”.
3. Stejnou e-knihu si maze vyplUijcit vice uZivatell soucasné.
Méstskad knihovna BeneSov ve spoluprdci s firmou Palmknihy, s.r.o. umoznuje
pujcéovani elektronickych knih (ddle jen e-knih):

a) Sluzbu miZe zdarma vyuZivat registrovany uzivatel, ktery ma v knihovnim
systému zadanu platnou e-mailovou adresu, zaroven se pod shodnou
e-mailovou adresou zaregistruje na www.eReading.cz a vyjadfi souhlas se
vSeobecnymi obchodnimi podminkami Palmknihy, s.r.o.

b) Vypujcit si lze e-knihy, ke kterym ma spolecnost Palmknihy, s.r.o. licenci na
pajcéovani.

c) Uzivatel si mUze e-knihy vypujcit po prihlaseni do elektronického katalogu
Méstské knihovny BeneSov.
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d) E-knihy pujcené pres knihovnu je mozné Cist pouze v aplikaci eReading nebo
Palmknihy. Obé aplikace jsou ke staZeni zdarma v obchodé Google Play (pro
operacni sytém Android) nebo Appstore (pro operacni systim iOS — Apple).
Aplikace eReading vyZaduje operacni systém Android 4.1. a vyssSi nebo iOS 8.4..
Aplikace Palmknihy vyZzaduje operacni systém Android 5.0 a vysSi nebo iOS 11.

e) Aplikace ke cteni je mozné naistalovat do chytrého telefonu, tabletu nebo
podporované ctecky. Podporovana ctecka je takova, ktera ma otevreny
operacni systém Android min. verze 4.1. (pro eReading) nebo Android 5.0 (pro
Palmknihy).

f) Vypujcka e-knihy nenivazana na konkrétni ¢teci zatizeni, uzivatel mize po dobu
vypujcky pouzivat e-knihu zdroven na 5 zafizenich.

Cl.9
Rozhodnuti o pujcovani
Vypljcky dokumentl se uskuteciuji v souladu s poslanim knihovny. O pujéeni
dokumentu a jeho zplsobu rozhoduje knihovna v souladu se zakonem ¢. 121/2000 Sb.,
o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakonl — autorsky zdkon. Knihovna umoznuje 2 typy vypUjcek - absencni mimo
knihovnu a prezencni v ramci knihovny.
Mimo budovu se nepUjcuji dokumenty:
a. jestlize by jim hrozilo nebezpeéi nenahraditelné ztraty nebo poskozeni;
b. jestliZe jsou zapotriebi k dennimu provozu knihovny (fond studovny);
c. jestlize by béiné pujcovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy
(poruseni autorskych prav...);
d. jestlize byly vyplj¢eny z jinych ceskych nebo zahrani¢nich knihoven, které
podminily meziknihovni zapujc¢eni dokumentu, jeho prezenénim studiem.

Cl. 10
Pocet pujcenych svazki
Nové registrovany ¢tenar ma pravo si pfi realizaci své 1. vypujcky v knihovné vypujcit
na svoji prlkazku maximalné 5 neperiodickych knihovnich dokumentd (knih)
a maximalné 10 periodickych knihovnich dokumentt (periodik).

Cl. 11
Postupy pfi pujcovani
Knihovna je povinna vyhledat a pujcit ¢tenati zadany dokument v case, ktery je
priméfeny provoznim pomérim knihovny.
UzZivatel si mUze dokument vyhledat sdm ve volném vybéru knihovny nebo poZadat o
pomoc pracovnika knihovny (je-li to z hlediska aktualniho provozu knihovny realné).
Dokument lze pfimo na misté vyhledat také v elektronickém katalogu knihovny.
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Dalkovy on-line pfistup k fondu knihovny je mozny prostfednictvim sité Internet na
adrese: (www.knihovna-benesov.cz), naslednou rezervaci Zzadaného titulu je moziné
realizovat podle instrukci uvedenych v elektronickém katalogu systému Tritius. Pred
prevzetim vypujcéky je uZivatel povinen si dokument prohlédnout, ihned ohlasit
vSechny zavady povérenym pracovnikiim obsluhy.

Dokument, ktery je pQjéen jinému uZivateli, si mlzZe c¢tenar rezervovat. Kontakt
dosavadniho drzitele vypUjcky knihovna zasadné nesdéluje. Jakmile je dokument
vracen, uvédomi knihovna Zadatele, ktery si jej mdze vyzvednout. Zada-li stejny
dokument najednou vice uZivatel(, stanovi se poradi podle ¢asu podani objednavky.

Cl. 12
Vypujcni lhity
VypUljcéni IhGta pro pljcovani mimo budovu je pro knihy, mapy i ¢asopisy zpravidla
jeden mésic, u jinych dokumentt mizZe byt stanovena odlisné.
Vypuljéni Ihata maze byt prodlouzena:

a) pokud dokument nema rezervovan dalsi uzivatel;

b) u tradnych vypujcek mimo budovu se vypujcni Ihtta prodluzuje dvakrat o jeden
mésic, pozada-li o to uzivatel pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi
uzivatel, pricemz celkové prodlouzeni vypujcni lhlity miZe byt maximalné
100 dni. Po uplynuti této doby lze zapijcené dokumenty pouze vratit, jiné
dokumenty pujci knihovna ctenafi aZ po vraceni predchozi vypujcky.

Knihovna je opravnéna bez udani diivoda stanovit kratsi vyptjcni IhGtu, pfipadné zadat
bezodkladné vrdceni dokumentu pfed uplynutim vypujéni |haty. Vyjimecné
stanovenou kratsi vypGjéni Ihdtu pro vypujcku nelze prodlouzit.

Cl. 13

Vraceni vypuij¢éeného dokumentu
Uzivatel je povinen vratit vypljceny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypUijcil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné
naklady na opravu dokumentu, popfipadé uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu. Je
zakazano zpracovavat text graficky podtrhdavanim, zvyraziiovanim, psanim poznamek
na okraj nebo jinym zplGsobem do vypuUjéeného dokumentu zasahovat.

Cl. 14
Ruceni za vypajceny dokument
UZivatel nesmi vypuljéeny dokument pljcovat dalSim osobdm a ruci za néj po celou
dobu, kdy ma dilo pljceno.
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Cl. 15

Obecna ustanoveni o pujcovani
Pro pljcovani knihovnich fondu plati ustanoveni obéanského zakoniku ¢. 89/2012 Sb.
O vypujcce nezuzitkovatelnych véci (§ 2193).

Cl. 16

Prava a povinnosti uzivatell pro absencni pajcovani
UZivatel ruci za vypljceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypUjcce
zaznam v automatizovaném vypujcnim systému.
Vraci-li uzivatel vypUjc¢eny dokument vyjimecné postou, je povinen jej radné zabalit
a poslat doporucéené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do okamziku, kdy ji
knihovna prevzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.
Jestlize uZivatel nevrati dokument pljéeny mimo budovu ve stanovené |h(té, uctuje
knihovna cCtenati poplatek z prodleni (poplatek za upominku) — viz cenik.
Jestlize uzivatel ani po opakovaném upomenuti dokument plj¢eny mimo budovu
nevrati, bude knihovna dokument vymadhat pravni cestou. Pfi vymahani pujéeného
dokumentu prdvni cestou Uctuje knihovna ndklady spojené s vymahanim — pravni
zastoupeni apod.
Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vsech
sluzeb.
Uzivatel mGze knihy vratit mimo jiné prostfednictvim biblioboxu umisténého u vchodu
do knihovny. Bibliobox slouzi vyhradné k vraceni knih z fondu Méstské knihovny
Benesov, a to v dobé uzavieni knihovny. Knihy pljéené prostfednictvim meziknihovni
vypujcni sluzby a ostatni dokumenty jiné nez knihy (CD, DVD, ¢asopisy, stolni hry,
ALBI tuzky, tematické kuffiky apod.) je mozno vracet pouze v knihovné z diivodu
ochrany pred jejich moznym poskozenim v biblioboxu.
Knihy vracené prostfednictvim biblioboxu jsou odecteny z konta uzivatele nejpozdéji
nasledujici provozni den. Na takto vracené knihy Méstska knihovna BeneSov nevydava
tistény doklad o vraceni ani neposila vyrozuméni o odecteni vypUjcky. Vraceni knih
uzivatel ovéfi nahlédnutim do svého ctenarského konta. Poskozené nebo neuplné
dokumenty knihovna z konta neodecte a zaroven bude ¢tenar upozornén na tuto
skutec¢nost. Vraceni knih prostiednictvim biblioboxu nezbavuje uZivatele povinnosti
uhradit pfipadné poplatky z prodleni nebo nahrady za poskozeni dokumentu.
Pro pujcovani deskovych her, tematickych kuffik(i a Albi tuzek jsou stanovena pravidla
— viz pfiloha €. 2 tohoto knihovniho radu.
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Cl. 17

Prava a povinnosti uzivatell ve studovné
UZivatel ma pravo vypujcit si do studovny dokumenty z knihovnich fond( knihovny,
musi si vSak tento dokument nechat ve studovné zaevidovat jako prezencni vypUjcku
UZivatel ma pravo uzivat ve studovné volné pfristupné fondy beletrie a nauéné
literatury, fond regionalni literatury a vystaveny fond novin a ¢asopisQ.
UZivatel ma pravo vyplijcit si do studovny dokumenty, vypljcené z fondl ceskych
a zahranicnich knihoven (meziknihovni vypUjcni sluzby).
UZivatel ma prévo si vypljcit ve studovné absenéné CD a DVD.

Cl. 18

Pristup do studovny
PFi vstupu do studovny je uZivatel povinen predloZit prikaz uZivatele.
UZivatelé knihovny jsou povinni odlozit aktovky, tasky a kabaty v Satné vestibulu
budovy, nebo do Satnich skfinék v pfedsali knihovny, popf. ulozit svrsky a kabaty na
jiné misto v knihovné k tomu uréené.
UZivatelé jsou povinni chovat se ve studovné tiSe a ohleduplné k ostatnim uzivatellim
a fidit se pokyny pracovnik( knihovny.
UZivatellm ve studovné neni dovoleno konzumovat potraviny a ndpoje.

Cl. 19

Meziknihovni sluzby
Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostifedkuje knihovna na pozadani
uzivatele vypUjcku dokumentu meziknihovni vypujcni sluzbou (MVS) z jiné knihovny
v CR podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokyn
NK CR. P¥i vypujéce prostfednictvim MVS je uZivatel povinen respektovat podminky
knihovny, ktera zadané dilo pujcuje. Pro vyuZiti meziknihovni vypUjcni sluzby jsou
stanovena pravidla — viz pfiloha ¢. 4 tohoto knihovniho rfadu.

Cl. 20
Reprografické sluzby

Reprografické sluzby se poskytuji z fondd knihovny, nebo z fondl vypUljcenych
knihovnou v rdmci meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena,
je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb., autorského
zakona v platném znéni.

Knihovna mizZe odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
predpisy.

Knihovna muzZe pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v ceskych knihovnach
nebo v zahrani¢i. Objedndvka kopie v tomto prfipadé podléha ustanovenim
o meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je
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povinen s ni zachdzet v souladu s ustanovenimi autorského prava a v souladu
s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

Cl. 21

Prava a povinnosti uzivatell técka
1. Técko je urceno pro teenagery ve véku od 10 let. V ptipadé organizace akce je uréeno
i dalSim vékovym skupinam dle charakteru akce.

2. Privstupu do técka musi uzivatel nahlasit prichod.

3. Vstup do técka je zdarma.

4. Uzivatel técka mlze byt v prostorach pouze v dobé bézné oteviraci doby.

5. Vtécku vsichni dodrzuji pravidla slusného chovani — kdo je nedodrZuje, bude vyloucen.
O dalsich pravidlech rozhoduje obsluha técka.

6. Do técka je zakdzano nosit alkohol, drogy a zbrané.

7. Uzivatel técka mlze pfi své navstévé pouzit jakékoliv vybaveni, které je dostupné.

V ptipadné pouZiti PC je uZivatel técka povinen dodrZovat pravidla k pfistupu siti
internet — viz pfiloha €. 3.

8. V ptipadné poniceni vybaveni técka je uzivatel povinen pofridit stejné vybaveni, které
ponicil nebo zajistit opravu nebo uhradit prislusnou finanéni c¢astku, kterda bude
stanovena reditelem.

9. Na navstévniky técka dohlizi zaméstnanec Méstské knihovny Benesov.

Cl. 22
Zptistupnovani sluzby Narodni digitalni knihovny - Dél nedostupnych na trhu
(NDK-DNNT)

1. Knihovna umozni registrovanému uzivateli vyuzivat sluzbu ,,Narodni digitalni knihovna
— Dila nedostupna na trhu“ (dale jen ,NDK-DNNT“) poskytovanou na zakladé licen¢ni
smlouvy mezi Narodni knihovnou CR a kolektivnimi spravci DILIA a OOA-S.

2. UzZivatel je opravnén zobrazené dokumenty pouze Cist, vyuZzivat jejich obsah pro svou
vlastni osobni potrebu, pro studijni, vyucovaci a vyzkumné Gcely (vCetné pro citovani).

3. RozmnozZovani zobrazenych dokumentl, tj. jejich tisk, ukladani na USB ¢i jina
pamétova média nebo rozmnoZovani jinym zplsobem (napf. prostfednictvim
mobilniho telefonu, fotoaparatu) neni povoleno.

4. Pfi praci s NDK-DNNT neni pfipustné vyuzivat r(izné formy robot( i jiné nastroje pro
automatické stahovani obsahu. Registrovanym uZivatelim, ktefi budou pfi
vyhledavani, prohliZeni ¢i ukladani dat z licencovanych zdrojd vyuZivat nestandardni
nastroje, mlze byt pfistup pozastaven, pfipadné odmitnut.

5. Podminkou pfistupu ke sluzbé NDK-DNNT je pfrihlaseni registrovaného uZivatele
zadanim prihlaSovacich udaja.

6. Dojde-li ze strany registrovaného uzivatele k poruseni podminek poskytovani sluzby
NDK-DNNT, knihovna je zavdzana na odlvodnénou pisemnou vyzvu Narodni knihovny
poskytnout kolektivnimu spravci a Narodni knihovné soucinnost pfi zjistovani
totoznosti registrovaného Ctenare, ktery poruseni podminek vyvolal.

7. Knihovna uchovdvd identifikacni uUdaje registrovaného uZivatele po dobu
1 kalendarniho roku nésledujiciho po ukonceni jeho registrace.
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8. Narodni knihovna CR zpracovavda a uchovava osobni Udaje registrovaného uZivatele
v souvislosti s vyuzitim sluzby NDK-DNNT po dobu 1 kalendarniho roku nasledujiciho
po vyuziti sluzby. Jedna se o identifika¢ni Udaje, relace pfipojeni, historie pfihlaseni
a logy.

HLAVA IV.
(POSTIHY ZA NEDODRZENI USTANOVENI KNIHOVNIHO
RADU)
Cl. 20
Ztraty, poskozeni, zplUsob a rozsah Skody

1. UtZivatel je povinen bezodkladné hldsit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve Ihaté
stanovené knihovnou nahradit skodu podle platného knihovniho fadu a ustanoveni
obcanského zakoniku o zplGsobu nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za
poskozeni dokumentu.

2. O zplUsobu nahrady skody rozhoduje reditel knihovny ve spolupraci s vedoucim
pracovnikem oddéleni sluzeb ¢tenarim. Knihovna mlze pozadovat nahradu Skody véci
uvedenim do plvodniho stavu, tj. obstardnim nahradniho neposkozeného vytisku
téhoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé, nebo pofizeni vazané archivni kopie
ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do plvodniho stavu neni mozné nebo ucelné,
muze knihovna poZzadovat jako nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo
finanéni ndhradu dle aktualni hodnoty véci. V pfipadné ztraty nebo poskozeni ¢asti
souboru, bez které je soubor nekompletni nebo neni mozné je dale pljcovat nebo
uzivat, hradi uzivatel cenu za cely soubor. V pfipadé ztraty nebo poskozeni jednoho
dilu vicesvazkového kompletu je ¢tendr povinen dat nahradou stejné vydani chybéjici
Casti dila, jinak je knihovna opravnéna zadat ndhradu za cely komplet.

Formu nahrady a finan¢ni vyporadani stanovuje vedouci oddéleni sluZzeb ¢tenariim ve
spoluprici s feditelem.

3. Vpfipadné finanéni nahrady Skody uhradi uzivatel knihovné navic manipulaéni
poplatek za Ukony spojené s likvidaci zplisobené Skody — viz cenik.

4. Do vyreSeni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uZivateli poskytovani vsech sluzeb.
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Cl. 21
Nahrada sSkody

1. Uzivatel je povinen nahradit Skodu pti poskozeni, zniceni nebo ztraté dokumentu
zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti v souladu s timto knihovnim rfadem.
Skoda se hradi uvedenim do pfede$lého stavu nebo v penézich.

2. PFiposkozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentu se pozaduji tyto nahrady:

a) uvedeni do plavodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu
ve stejném vydani a ve vazbé pfimérené stejné kvality

b) jestlize nahrada podle predchazejiciho bodu neni mozna nebo ucelna, mulze
knihovna dohodnout s uzZivatelem nahradu formou dodani jiného vydani
dokumentu, pripadné pofrizeni fotokopie vypljcené knihy véetné vazby — pro
archivni ucely knihovny (oboji na naklady uzivatele)

c) pozadovat finanéni ndhradu ve vysi potizovaci ceny dokumentu

3. Pfi postupu podle bodu b), c) je knihovna opravnéna zadat nahradu v hodnoté celého
dokumentu, i kdyZz se zplUsobenda sSkoda tykala jen cCasti dokumentu (napt. ztrata
jednoho svazku z vicesvazkového dokumentu).

4. Pti nahradé podle bodl b), c) se vybird manipulac¢ni poplatek za ukony spojené
v knihovné s likvidaci zplUsobené Skody (administrativni agenda, bibliograficka
zjistovani, knihovnické zpracovani atd.) za jeden dokument.

5. Za skody zplUsobené na ostatnim majetku v knihovné odpovida uZivatel podle obecné
platnych predpisu.

Cl. 22

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu
V pripadé, Ze registrovany uZivatel nevrati dokument ve vypQjcni |h(ité stanové Méstskou
knihovnou Benesov, sjednava Méstska knihovna Benesov a registrovany uZivatel podle § 2048
a nasl. zdkona ¢. 89/2012 Sb. ob¢anského zakoniku v platném znéni, smluvni pokutu (déle jen
poplatek z prodleni).

1. Poplatek z prodleni:

e Povinnost platit poplatek z prodleni(upominku) nastava dnem, ktery nasleduje
po skonceni stanovené vypUljcni Ihty. Pripada-li posledni den stanovené lhity
na den, kdy je knihovna zavienad, posunuje se na nejblizsi dalsi vypQj¢ni den.

2. Po zaslani predsoudni upominky nasleduje vymahani pravni cestou. V ptipadé, ze
knihovna je nucena zahajit vymahani prdvni cestou, uZivatel je povinen nahradit
naklady pravniho zastoupeni. Tyto naklady se fidi pfisluSnou pravni dpravou.

3. Ztrata prikazu uzivatele: UZivatel je povinen ihned nahlasit Méstské knihovné BeneSov
ztratu prukazu uzZivatele, neucini-li tak, odpovida za Skody vzniklé jeho zneuzZitim. Pfi
ztraté prUkazu plati uZivatel za vystaveni duplikatu prikazu uZivatele ztraceného
v obdobi jeho platnosti (plivodni nebo obnovené) manipulacni poplatek dle platného
ceniku.

17



1.

1.
2.

7~ 7

KNIHOVNI RAD | Méstska knihovna BeneSov

HLAVA V.

(ZAVERECNA USTANOVENI)

Cl. 23
Vyjimky z Knihovniho radu
Vyjimky z KR MKB povoluje feditel knihovny nebo jim povéteny pracovnik.

Cl. 24

Uéinnost Knihovniho fadu
Tento Knihovni fad MKB nabyva ucinnosti dnem 01. dubna 2022.
Timto se rusi Knihovni fad ze dne 25. kvétna 2018.

HLAVA VL.
(PRILOHY KNIHOVNIHO RADU)

Seznam priloh:

1.

o v A W

Cenik placenych sluzeb a poplatkl Méstské knihovny BeneSov.
Pravidla pro paj¢ovani deskovych her, tematickych kuffik( a ALBI tuzek
Pravidla pristupu k siti Internet v MKB

Pravidla pro vyuziti meziknihovni vypujcni sluzby

Prihlaska pro ¢tendre do 15 let

Prihlaska ¢tenare nad 15 let
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