
Knihovní řád
(aktua� lní� verze z  22. 1. 2021)

I. Základní ustanovení

1. V souladu se zr�izovací� listinou Me�stske�  knihovny Haví�r�ov vyda�va�  Me�stska�  knihovna Haví�r�ov 
tento knihovní� r�a� d.

2. Me�stska�  knihovna je ver�ejnou knihovnou, ktera�  realizuje pra�vo obc�ana na svobodny�  a rovny�  
pr�í�stup k informací�m. Sve�  sluz�by poskytuje obc�anu& m a institucí�m. Zajis�ťuje ver�ejne�  
knihovnicke�  a informac�ní� sluz�by, provozuje Me�stske�  informac�ní� centrum, Sta� lou vy�stavní� 
expozici, vede kroniku me�sta a por�a�da�  kulturne�  vzde� la�vací� a osve� tove�  akce.

3. Ver�ejne�  knihovnicke�  a informac�ní� sluz�by dle §4, odst. 1 za�kona 257/2001 Sb. jsou poskytova�ny 
bezplatne� . Mezi ne�  patr�í�:

• zpr�í�stupn� ova�ní� knihovní�ch dokumentu&  z knihovní�ho fondu knihovny nebo 
prostr�ednictví�m meziknihovní�ch vy�pu& jc�ní�ch sluz�eb z knihovní�ho fondu jine�  
knihovny,

• poskytova�ní� u� stní�ch referenc�ní�ch sluz�eb, bibliograficky�ch a faktograficky�ch 
informací� a res�ers� í�,

• zprostr�edkova�ní� informací� z vne� js� í�ch informac�ní�ch zdroju& , zejme�na informací� 
ze sta� tní� spra�vy a samospra�vy,

• umoz�ne�ní� pr�í�stupu k vne� js� í�m informac�ní�m zdroju& m, ke ktery�m ma�  knihovna 
bezplatny�  pr�í�stup, popr�í�pade�  zakoupenou licenci.

4. Zar�í�zení� knihovny a knihovní� fond jsou majetkem Statuta� rní�ho me�sta Haví�r�ov. Uz� ivatele�  jsou 
povinni jej chra�nit a nesmí� jej pos�kozovat.

5. Uz� ivatele�  knihovny jsou povinni sezna�mit se s knihovní�m r�a� dem, dba� t na jeho dodrz�ova�ní� a na 
pokyny pracovní�ku&  knihovny.

II. Registrace uživatele v knihovně

1. Uz� ivatelem knihovny se sta�va�  obc�an po vyplnění přihlášky ove�r�ene�  zame�stnancem knihovny 
podle osobní�ch dokladu& . Cizí� sta� tní� pr�í�slus�ní�k se pr�ihlas�uje na za�klade�  povolení� k pobytu. 
Povinnost pr�edkla�dat povolení� k pobytu neplatí� pro obc�any Evropske�  unie, Norska, Islandu, 
Lichtens�tejnska a S:vy�carska. U de� tí� do 15 let je nutny�  pí�semny�  souhlas jednoho z rodic�u&  nebo 
za�konne�ho za� stupce.

2. Uz� ivatel obdrz� í� čtenářský průkaz, ktery�  jej opravn� uje navs�te�vovat vs�echna odde� lení� a poboc�ky
knihovny. C: tena� r�sky�  pru& kaz není� nutne�  vystavovat pro jednora� zove�  uz� ití� prezenc�ní�ch sluz�eb 
knihovny.

3. Registrace c�tena� r�u&  je kaz�dy�m rokem obnovova�na na za�klade�  ove�r�ení� osobní�ch dokladu& , 
pr�í�padne�  povolení� k pobytu.

4. Me�stska�  knihovna Haví�r�ov poskytuje nadací�m a neziskovy�m sdruz�ení�m bezplatne�  prezenc�ní� 
sluz�by ty�kají�cí� se jejich oboru c�innosti. Pro poskytnutí� uvedeny�ch sluz�eb musí� z�adatel pr�edloz� it 
potvrzení� o registraci (okresní�ho, krajske�ho soudu, ministerstva apod.) a stanovy.

5. Knihovna postupuje pr�i zpracova�ní� osobní�ch u� daju&  c�tena� r�u&  podle za�kona 101/2002 Sb. a dle 
nar�í�zení� Evropske�ho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR). UA c�elem zpracova�ní� osobní�ch 
u� daju&  je ochrana majetku por�í�zene�ho z ver�ejny�ch zdroju&  a poskytova�ní� kvalitní�ch sluz�eb tí�m, 
z�e bude c�tena� r�e u� c�inne�  kontaktovat v pr�í�padech vymezeny�ch knihovní�m r�a�dem nebo 
v pr�í�padech, kdy si to c�tena� r�  sa�m vyz�a�da� .



III. Práva a povinnosti uživatele knihovny

1. Čtenářský průkaz je nepřenosný. Za s�kody vznikle�  jeho zneuz� ití�m zodpoví�da�  jeho majitel 
v pr�í�pade� , z�e jeho ztra� tu knihovne�  ihned nenahla� sí�.

2. Pr�i kaz�de�  na�vs�te�ve�  knihovny je uz� ivatel povinen předložit platný čtenářský průkaz. 
Pr�i první� na�vs�te�ve�  ktere�hokoliv odde� lení� knihovny je poz�adova�n pru& kaz totoz�nosti. Pr�í�padne�  
zme�ny jme�na c�i adresy je c�tena� r�  povinen ihned nahla� sit knihovne� .

3. Výpůjční doba je jeden měsíc od data vy�pu& jc�ky (napr�. od 5. 2. do 4. 3.). Pr�ed uplynutí�m mu& z�e 
by� t na poz�a�da�ní� maxima� lne�  2x prodlouz�ena. V pr�í�pade� , z�e jsou na zapu& jc�ene�  dokumenty dals� í� 
poz�adavky, je uz� ivatel povinen po uplynutí� vy�pu& jc�ní� lhu& ty tyto okamz�ite�  vra� tit.

4. Výpůjčky je možno vrátit na kterékoliv pobočce Me�stske�  knihovny Haví�r�ov nebo 
do BiblioBoxu pr�ed vchodem do knihovny na ul. Svornosti. 

5. O vy�pu& jc�ce rozhoduje knihovna. Poc�et zapu& jc�eny�ch ve�cí� a de� lka vy�pu& jc�ní� lhu& ty mohou by� t 
omezeny. Maxima� lní� poc�et zapu& jc�eny�ch knih je 20. U dluz�ní�ku&  mohou by� t omezeny vy�pu& jc�ky 
na prezenc�ní�. Knihovna je opra�vne�na uz� ivateli, ktery�  porus�uje knihovní� r�a� d, odepr�í�t poskytnutí� 
sluz�eb i v jine�  oblasti knihovnou poskytovany�ch sluz�eb.

6. Uz� ivatel zodpoví�da�  u zapu& jc�eny�ch dokumentu&  za jejich pos�kození�. Je proto v jeho za� jmu 
prohle�dnout si je pr�ed vypu& jc�ení�m a pr�í�padne�  pos�kození� nahla� sit knihovne� .

7. V pr�í�pade�  ztra� ty nebo pos�kození� pu& jc�ene�  ve�ci (kniha, dokument, CD apod.) bude poz�adova�na 
náhrada škody. Uz� ivatel je povinen nahradit ves�kere�  na�klady spojene�  s uvedení�m nove�  ve�ci 
(za ztracenou nebo znic�enou ve�c) do vy�pu& jc�ní�ho procesu. Pokud ztracenou nebo znic�enou ve�c 
nelze nahradit stejny�m titulem (nebo fotokopií�, pokud jiz�  není� na trhu), uhradí� uz� ivatel 
por�izovací� cenu ztracene�  nebo pos�kozene�  ve�ci a smluvní� pokutu 100,-Kc�. U periodika c�iní� 
smluvní� pokuta 10,-Kc�.

8. Uz� ivatel ma�  moz�nost poz�a�dat o rezervaci dí�la, ktere�  je toho c�asu vypu& jc�eno. Nema� -li knihovna 
ve svy�ch fondech poz�adovanou literaturu, zprostr�edkuje ji meziknihovní� vy�pu& jc�ní� sluz�bou.

9. Pu& jc�ova�ní� MP3, CD a MC pr�ehra�vac�u& . Me�stska�  knihovna Haví�r�ov – pu& jc�ovna se zame�r�ení�m na 
hudbu a ume�ní� na ul. Svornosti 2 pu& jc�uje za ní�z�e uvedeny�ch podmí�nek zdravotne�  postiz�eny�m 
uz� ivatelu& m se zvukovy�mi knihami i pr�ehra�vac�e MP3, CD a MC. Vy�pu& jc�ní� lhu& ta pr�ehra�vac�e je 
stanovena na 3 me�sí�ce, v pr�í�pade�  potr�eby mu& z�e by� t o 3 me�sí�ce prodlouz�ena. Podmí�nkou jeho 
vypu& jc�ení� je podepsa�ní� potvrzení� o vy�pu& jc�ce uz� ivatelem nebo jeho za�konny�m za� stupcem. 
Za vypu& jc�eny�  pr�ehra�vac� pr�ejí�ma�  kaz�dy�  uz� ivatel osobní� zodpove�dnost, pr�i manipulaci s ní�m je 
potr�eba dodrz�ovat na�vod k pouz� ití�. Uz� ivatel je povinen udrz�ovat pr�í�stroj v dobre�m technicke�m 
stavu. Pr�i jeho vracení� je uz� ivatel povinen upozornit na kaz�dou za�vadu, ktera�  se pr�i manipulaci 
s pr�ehra�vac�em objevila, sa�m nesmí� prova�de� t jake�koliv jeho opravy. Pr�i pos�kození� pr�í�stroje 
zaplatí� uz� ivatel jeho opravu. Pr�i ztra� te�  pr�í�stroje nebo jeho neopravitelne�m pos�kození� je uz� ivatel
povinen zaplatit s�kodu ve vy�s� i por�izovací� ceny pr�í�stroje. Pokud uz� ivatel pr�í�stroj nevra� tí�, bude 
vyma�ha�na na�hrada soudní� cestou.

10. Pra�ce na PC mu& z�e by� t na pokyn pracovní�ku&  knihovny c�asove�  omezena, c�asovou jednotkou je 
jedna hodina.

IV. Poplatky, náhrady

1. Uz� ivatel je povinen pr�i první� na�vs�te�ve�  knihovny uhradit registrační poplatek. Poplatek platí� 
12 kalenda� r�ní�ch me�sí�cu&  od data registrace: 

• de� ti do 6 let: zdarma 
• de� ti a mla�dez�  od 7 do 15 let vc�etne� : 50 Kc� 
• ostatní� uz� ivatele� : 200 Kc� (100 Kc� pololetne�) 
• uz� ivatele�  nad 70 let: 100 Kc� 



• drz� itele�  pru& kazu ZTP: zdarma
neziskove�  organizace: zdarma 

2. Poplatek za jednorázové použití prezenčních služeb: 40 Kc� 
• drz� itele�  pru& kazu ZTP: zdarma 
• neziskove�  organizace: zdarma 

3. Poplatek za překročení výpůjční lhůty c�iní� 1 Kc� za kaz�dou knihovní� jednotku a den prodlení�. 
Na pr�ekroc�ení� vy�pu& jc�ní� lhu& ty knihovna uz� ivatele pí�semne�  neupozorn� uje. Vybí�ra�ní� poplatku&  
zac�í�na�  dnem, jenz�  na� sleduje po uplynutí� vy�pu& jc�ní� lhu& ty. 

4. Nevra� tí�-li uz� ivatel zapu& jc�ene�  ve�ci do tr�í� me�sí�cu&  od vypu& jc�ení�, bude mu zasla�n upomí�nací� dopis, 
po ne�mz�  bude na� sledovat vyma�ha�ní� soudní� cestou. Nevra�cene�  ve�ci budou povaz�ova�ny 
za ztracene�  a vy�s�e s�kody bude vyma�ha�na podle odst. III. bod 6. 

5. Uz� ivatel mu& z�e poz�a�dat o rezervaci díla, ktere�  je toho c�asu zapu& jc�eno. Za zr�í�zení� rezervace se 
platí� 5 Kc� za 1 knihu. Pr�ipravena�  rezervace c�eka�  na vyzvednutí� 1 ty�den. Zasla�ní� SMS 
o pr�ipravene�  rezervaci je zpoplatne�no – viz ostatní� poplatky. 

6. Za vyuz� ití� meziknihovní výpůjční služby (MVS) a take�  pr�i vyuz� ití� MVS informac�ní� 
a reprograficke�  zaplatí� uz� ivatel pr�i vyzvednutí� ve�ci cenu pos�tovne�ho a balne�ho 80 Kc�. 
Pr�i nevyzvednutí� ve�ci je uz� ivatel povinen tento poplatek uhradit. Za zasla�ní� MVS z�a�dají�cí� 
organizaci si knihovna u� c�tuje 80 Kc� za pos�tovne�  a balne� . 

7. Vy�pu& jc�ní� dobu u ve�cí� vypu& jc�eny�ch prostr�ednictví�m MVS urc�uje pu& jc�ují�cí� instituce. 
Pr�i nedodrz�ení� vy�pu& jc�ní� lhu& ty u zapu& jc�eny�ch ve�cí� prostr�ednictví�m MVS, zaplatí� uz� ivatel 10 Kc� 
za kaz�dy�  dals�í� ty�den. 

8. Za zhotovení� pí�semne�  res�ers�e zaplatí� uz� ivatel 50 Kc� pr�i zada�ní� res�ers�e a 3 Kc� za kaz�dy�  za� znam. 
9. Poplatky ostatní: 

• res�ers�e – zada�ní� 50 Kc�, jednotlivy�  za� znam 3 Kc� 
• c�ernobí�ly�  tisk – 1 strana: 2 Kc� 
• barevny�  tisk textu – 1 strana: 5 Kc� 
• barevny�  tisk obra� zku&  – 1 strana: 10 Kc� 
• skenova�ní� – 1 strana: 3 Kc� 
• zasla�ní� SMS (pr�edupomí�nka, upomí�nka, rezervace …): 2 Kc� 
• manipulac�ní� poplatek za zasla�ní� upomí�nací�ho dopisu: 100 Kc� 
• Ztra� ta c�tena� r�ske�ho pru& kazu: 20 Kc� 
• Za pos�kození� ve�ci se na za�klade�  odborne�ho posouzení� stanoví� na�hrada az�  

do vy�s�e pu& vodní� ceny ve�ci. 

V. Závěrečná ustanovení

1. Uz� ivatel, ktery�  nedodrz�uje podmí�nky knihovní�ho r�a� du, mu& z�e by� t vylouc�en z r�ad uz� ivatelu&  
knihovny a vs�ech jejich zar�í�zení�.

2. Pr�ipomí�nky ke sluz�ba�m knihovny mohou uz� ivatele�  poda�vat osobne�  nebo pí�semne�  u r�editelky 
knihovny. Vy� jimky z ustanovení� knihovní�ho r�a� du povoluje r�editelka knihovny.

3. Knihovní� r�a�d naby�va�  platnosti dnem 22. 1. 2021

Ing. Dagmar C:untova�
r�editelka Me�stske�  knihovny Haví�r�ov
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