KNIHOVNÍ ŘÁD MĚSTSKÉ KNIHOVNY MĚLNÍK

I. ZÁKLADNÍ USTANOVENÍ

Čl. 1 Knihovní řád je vydán podle par. 4 odst 7 knihovního zákona upravuje podmínky, za kterých knihovna poskytuje veřejnosti výpůjční, informační a ostatní služby.
Čl. 2 Městská knihovna Mělník je součástí (oddělením) Mělnického kulturního centra, z.ú. Městská knihovna Mělník složí kulturním, informačním a vzdělávacím potřebám, a to především občanům a institucím města Mělník. Je veřejnou knihovnou, která shromažďuje a půjčuje knihy, časopisy, noviny, mapy a další informační prameny. Zpracovává, uchovává a poskytuje informace, zajišťuje přístup k dalším informačním systémům způsobem zaručujícím rovný přístup všem. Je evidována u Ministerstva kultury České republiky jako veřejná knihovna pod číslem 3224/2002.
Čl. 3  1. Výpůjční, informační a bibliografické služby poskytuje:

a) v Městské knihovně Mělník, Náměstí Karla IV. (absenční a prezenční výpůjčky a další služby),

výpůjční oddělení knihovny: oddělení pro dospělé a dospívající čtenáře

                                               oddělení pro studující

                                               oddělení pro děti a mládež

                                               knihovní dílna

                                               metodické oddělení

b) v pobočce Mělník-Slovany (absenční a prezenční výpůjčky)

2. Oddělení pro studující a oddělení pro děti nabízí ke svým službám ještě využití služeb Internetu

3. Knihovna umožňuje kopírování ze svého knihovního fondu za úhradu dle přílohy Knihovního řádu.

4. Meziknihovní výpůjční služby podléhají zvláštnímu režimu půjčování a řídí se předpisy MVS. Za zprostředkování MVS je uživatel povinen zaplatit stanovený poplatek na úhradu vynaložených nákladů dle přílohy Knihovního řádu.

5. Mimoškolní vzdělávání připravovaná knihovnou:

lekce knihovnicko-bibliografické přípravy pro děti a mládež a další výchovné a vzdělávací akce pro mládež 

6. Regionální činnost:

konzultační a poradenská činnost, týkající se provozu knihovny a zpracování statistických výkazů, revize a aktualizace knihovního fondu

na požádání zapracovává nového knihovníka, 

poskytuje zapůjčení výměnných souborů knih

Čl. 4 Každý návštěvník knihovny je povinen dodržovat ustanovení tohoto knihovního řádu, zejména  nepoškozovat a chránit majetek knihovny, zachovávat klid a pořádek ve všech prostorách knihovny a řídit se pokyny jejích pracovníků.

II.
  VÝPŮJČNÍ ŘÁD

Podmínky zápisu čtenáře

Čl. 5  1. Absenční výpůjčky (z volně přístupného i skladištního fondu) a prezenční výpůjčky z příručního fondu může uskutečnit každý, kdo je zaregistrován jako čtenář v Městské knihovně Mělník.

2.  Prezenční výpůjčky z volného výběru (noviny a časopisy), informační a bibliografické služby může uskutečnit každý návštěvník knihovny, který dodržuje ustanovení tohoto Knihovního řádu.

Čl. 6 Čtenářem (uživatelem) knihovny se stává fyzická či právnická osoba vydáním čtenářského průkazu na  základě vyplněné čtenářské přihlášky ověřené knihovníkem podle osobních dokladů, u právnických osob navíc na základě písemného pověření.

1) Čtenářem knihovny se může stát každá osoba s trvalým pobytem v České republice, která tuto skutečnost doloží občanským průkazem nebo jiným platným průkazem totožnosti (cizinec či osoba bez státní příslušnosti povolením k trvalému pobytu v ČR).

2) Čtenářem knihovny se může stát i osoba tuto podmínku nesplňující, která prokáže svou totožnost platným průkazem totožnosti (cestovní pas jiné země, povolení k dočasnému pobytu v ČR, doklad o statutu uprchlíka v ČR) a pokud složí stanovenou nezúročitelnou finanční zálohu (kauci). Kauce mu bude vrácena do dvou dnů po zrušení čtenářské registrace. Může být snížena o případnou pohledávky knihovny (poplatky z prodlení, upomínací výlohy, náhrady ztrát a škod). Kauce propadá ve prospěch knihovny, když si čtenář během 1 roku žádné knihovní jednotky nepůjčuje ani si kauci nevybere.

3) a) Čtenářem knihovny se může stát dítě do 15 let, které předloží přihlášku podepsanou rodičem nebo zákonným zástupcem a prokáže svoji totožnost přiměřeným způsobem.

b) Pokud rodič nebo jeho zákonný zástupce je osoba bez trvalého pobytu v ČR, uplatní se ustanovení čl. 6 (2) o složení finanční kauce.

Čl. 7  1. Podepsáním čtenářské přihlášky se čtenář zavazuje, že bude plnit všechna ustanovení platného  Knihovního řádu Městské knihovny Mělník včetně závazku platit poplatky z prodlení a uhradit případné ztráty a poškození vypůjčených knihovních jednotek.

           2. Podepsáním čtenářské přihlášky dítěte do 15 let, rodič či jiný zákonný zástupce přejímá odpovědnost za dodržování platného Knihovního řádu Městské knihovny Mělník ze strany dítěte, včetně všech závazků z toho vyplývajících.

Čtenářský průkaz

Čl. 8 1. Čtenářský průkaz je trvalým dokladem čtenáře pro styk s Městskou knihovnou Mělník. Je nepřenosný. Čtenář odpovídá za každé zneužití průkazu. Při jeho vystavení zaplatí čtenář nebo právnická osoba jednorázový poplatek (zápisné) na úhradu nákladů spojených s evidencí čtenáře podle přílohy Knihovního řádu. Při vystavení duplikátu za ztracený nebo zničený průkaz zaplatí čtenář poplatek (viz příloha Knihovního řádu).

            2. Platnost čtenářského průkazu je dána zaplacením registračního poplatku podle Přílohy Knihovního řádu na dobu 12 měsíců počínaje dnem vystavení nebo prodloužení. Po uplynutí této doby je třeba jeho platnost obnovit. Každý čtenář může mít pouze jeden čtenářský průkaz.
3. Čtenář odpovídá za každé zneužití čtenářského průkazu.

Podmínky půjčování a základní služby

Čl. 9  Uskutečnit absenční a prezenční výpůjčku nebo rezervování titulu je možné za těchto podmínek:

1. Čtenář musí mít platný čtenářský průkaz, tj. zaplacen registrační poplatek za příslušné období.

2. Knihovna nemá vůči němu žádné finanční pohledávky ani věcné (nevrácené knihovní jednotky s překročenou výpůjční lhůtou).

Čl. 10 Při výpůjčce zvlášť cenné nebo unikátní knihovní jednotky požaduje knihovna na čtenáři složení  nezúročitelné zálohy (kauce) ve výši určené odborným posudkem knihovníka. Tato kauce se čtenáři vyplatí zpět po zjištění, že vrácená knihovní jednotka není poškozena. V opačném případě knihovna kauci či její část použije jako náhradu v souladu s přílohou Knihovního řádu.

           Ve výjimečných případech je možné sjednat pro čtenáře, který má zájem o odbornou literaturu a nechce se stát čtenářem knihovny, jednorázovou výpůjčku. Čtenář zaplatí cenu za knihu a manipulační poplatek.

Čl. 11  1. Výpůjční lhůta se vztahuje k jednotlivým titulům, určeným pro absenční půjčování a je 30 dní. U frekventovaných dokumentů si  knihovna vyhrazuje právo výpůjční dobu zkrátit.

2. Probíhající výpůjční lhůtu si může čtenář prodloužit, pokud knihovní jednotku, jíž se týká, nemá rezervovánu jiný čtenář. O prodloužení výpůjční lhůty může čtenář požádat osobně, písemně, telefonicky, případně e-mailem. Prodlužuje se o dobu, která se rovná stanovené výpůjční lhůtě dané knihovní jednotky, přičemž celkové prodloužení výpůjční lhůty může být maximálně jejím dvojnásobkem.

3. Výpůjční lhůtu nelze prodloužit u zvukových dokumentů.

4. Čtenáři, který sdělí svou e-mailovou adresu, knihovna posílá bezplatně elektronické zprávy upozorňující na blížící se konec výpůjční lhůty a na nabíhání zpozdného po jejím uplynutí. Tyto zprávy knihovna nezasílá, pokud zasílání čtenář odmítne. Knihovna z technických důvodů negarantuje doručení této zprávy. Nedoručení nebo pozdní doručení zprávy není důvodem pro snížení nebo odpuštění zpozdného.

Čl. 12 V celé struktuře Městské knihovny Mělník může mít čtenář současně vypůjčeno nejvýše tolik   knihovních jednotek, kolik je uvedeno v čl. 2 přílohy Knihovního řádu.

Čl. 13  l. Čtenář má právo požádat o rezervování knihovní jednotky osobně nebo jiným způsobem, který umožňuje ověření totožnosti žadatele.

2. Zadáním rezervace se čtenář zavazuje uhradit náklady spojené s rezervováním knihovní jednotky. Výše úhrady je stanovena v čl. 4 přílohy Knihovního řádu.

            3. Rezervování není možné v případě:

a) že se jedná o knihovní jednotku, která je určena výhradně k prezenčnímu půjčování

b) že se jedná o knihovní jednotku, která je k dispozici

c) že čtenář nesplňuje podmínky Knihovního řádu

4. Čtenář může rezervaci zrušit osobně nebo telefonicky, písemně nebo e-mailem.
III. POVINNOSTI ČTENÁŘŮ A NÁVŠTĚVNÍKŮ KNIHOVNY

Čl. 14 Při práci s výpočetní technikou a jiným technickým zařízením v prostorách knihovny jsou čtenáři a   návštěvníci povinni se řídit písemnými instrukcemi, umístěnými u počítačů a pokyny pracovníků knihovny.

Čl. 15 Prohlédnout si při vypůjčování knihu nebo jinou knihovní jednotku a je-li poškozena, ohlásit to ihned knihovníkovi. Jinak nese odpovědnost za každé poškození, které bude zjištěno při vracení, a je povinen uhradit městské knihovně náklady na opravu a nebo náhradu této knihovní jednotky.

Čl. 16 Chránit vypůjčené knihovní jednotky před poškozením, neznehodnocovat je podtrháváním a vpisováním poznámek, vyřezáváním stránek apod., chránit je před ztrátou a krádeží, nepůjčovat je dalším osobám a vrátit je do knihovny ve stanovené lhůtě.
Čl. 17 Respektovat všechna práva autorská a všechna práva výrobce stanovená platnými právními předpisy.

Čl. 18 1. Oznámit knihovně neprodleně změnu jména, bydliště a dalších údajů uvedených na čtenářské přihlášce. Pokud tak neučiní a knihovna je nucena si tyto údaje zjišťovat sama, uhradí čtenář příslušné náklady.

            2. Statutární zástupce právnické osoby nebo jiné instituce, která je uživatelem služeb Městské knihovny Mělník, je povinen oznámit písemně změnu adresy nebo názvu prostřednictvím pověřeného pracovníka. Právnická osoba je povinna nahlásit změnu pověřeného pracovníka.

3.Nahlásit knihovně ztrátu svého čtenářského průkazu.

Čl. 19 1. Odložit svrchní oděv a příruční zavazadla na místě k tomu určeném. Za věci odložené jinde knihovna  neodpovídá.

           2. Zachovávat v knihovně klid (zejména ve studovně).

           3. Neobtěžovat a neomezovat svým chováním a svými projevy ostatní návštěvníky.

           4. Nevnášet do prostorů půjčoven nic, čím by mohl být poškozen knihovní fond, a nekonzumovat zde potraviny a nápoje.

Čl. 20 Návštěvník, který porušuje ustanovení Knihovního řádu Městské knihovny Mělník či obecně právní předpisy, může být pracovníkem knihovny vykázán z jejích prostor.

Čl. 21 Při odchodu z knihovny předložit ke kontrole všechny vynášené knihovní jednotky. Vynesení kterékoli knihovní jednotky z fondu knihovny bez příslušného záznamu ve výpůjčních evidencích je pokládáno za zcizení a vůči čtenáři bude postupováno podle platných právních předpisů.

IV. PREZENČNÍ A INFORMAČNÍ SLUŽBY

Čl. 22 Prezenční výpůjčky – Městská knihovna Mělník poskytuje knihy a studijní materiály ke studiu pouze v prostorách budovy městské knihovny.

Čl. 23 1. Přístup do čtenářského elektronického katalogu je umožněn všem návštěvníkům knihovny. Návštěvníkovi je poskytnut k prostudování Knihovní řád Městské knihovny Mělník a základní návod pro práci s elektronickým čtenářským katalogem.

            2. Přístup k Internetu je umožněn všem návštěvníkům knihovny v oddělení pro studující a v oddělení pro děti dle platného ceníku Městské knihovny Mělník. Zde je možné využít rezervační systém pro přístup k pracovním stanicím. Knihovna může stanovit časové limity, aby umožnila jeho využití většímu počtu zájemců.

V. POPLATKY Z PRODLENÍ A UPOMÍNÁNÍ

Čl. 24 1. Pokud čtenář nevrátil knihovní jednotky ve stanovené lhůtě, zaplatí knihovně poplatky z prodlení,   které se určují podle počtu vypůjčených jednotek a podle doby překročení řádné výpůjční lhůty (vyjádřené počtem provozních týdnů knihovny).

            2. Výše poplatků z prodlení je stanovena v příloze Knihovního řádu.

 3. Poplatky z prodlení narůstají nezávisle na termínech upomínání.
Čl. 25 1. Čtenář spolu s poplatky z prodlení hradí knihovně náklady spojené s písemným upomínáním podle přílohy Knihovního řádu.

            2. Neuhrazené poplatky z prodlení se načítají do čtenářova konta finančních závazků vůči knihovně se všemi důsledky, které z toho plynou podle čl. 9.

            3. Zůstane-li upomínání bezvýsledné, bude knihovna nevrácené knihovní jednotky spolu s poplatky z prodlení a ostatními náklady vymáhat soudně.

Čl. 26 Jestliže čtenář nevrátí ve stanovené výpůjční lhůtě knihovní jednotku, za níž složil zálohu podle  Knihovního řádu Městské knihovny Mělník, může být knihovnou záloha či její část použita k uhrazení poplatků z prodlení a upomínacích výloh podle čl. 24 (1).

VI. NÁHRADY ZTRÁT A ŠKOD

Čl. 27 l. Čtenář je povinen neprodleně hlásit ztrátu nebo poškození vypůjčené knihovní jednotky a ve lhůtě stanovené knihovnou škodu zaviněnou přímo nebo zanedbáním povinnosti nahradit ve smyslu občanského zákoníku č. 89/2012 Sb.,§ 2951, odst. 1 kde se stanoví: „Škoda se nahrazuje uvedením do předešlého stavu. Není-li to dobře možné, anebo žádá-li poškozený, hradí se škoda v penězích.“

            2. Způsobenou škodu čtenář nahrazuje věcnou náhradou nebo v penězích
a) nepoškozeným výtiskem (zvukovým či elektronickým dokumentem) téhož titulu a vydání
3. Jestliže náhrada podle předcházejícího bodu není možná nebo účelná, může knihovna se čtenářem dohodnout náhradu škody:

a) výtiskem téhož titulu (dokumentu) v jiném vydání srovnatelné kvality

b) jiným titulem srovnatelné hodnoty podle potřeby knihovny

c) finančním vypořádáním na základě odborného odhadu knihovníkem, odhad vychází z ceny knihy na současném knižním trhu.
Čl. 28 1. V případě ztráty nebo poškození jednoho dílu vícedílného kompletu, který tvoří jedinou knihovní jednotku, je při uplatnění čl. 26 knihovna oprávněna žádat náhradu za celý komplet.

            2. Při menších poškozeních tištěných materiálů, které snižuje možnosti užití nebo kvalitu knihovní jednotky uhradí čtenář, peněžitou náhradu za poškození podle čl. 9 přílohy knihovního řádu, pokud není škoda zjevně vyšší. V takovém případě vyčíslí knihovna škodu na místě, ve složitějších případech do jednoho týdne. Knihovní jednotka, která byla poškozena, může být dále půjčována jen tehdy, pokud je jako poškozená knihovnou označena.
             3. Při poškození elektronických dokumentů, které způsobí jejich nepoužitelnost , postupuje knihovna vůči uživateli jako při ztrátě.

             4. Uživatel je též povinen nahradit opravu či náhradu jím poškozeného speciálního obalu zvukového dokumentu.

Čl. 29 1. Ve všech případech náhrady škody uvedených v čl. 27 uhradí čtenář knihovně navíc poplatek za úkony spojené s likvidací způsobené škody, včetně náhrady knihovnického, knihařského a technického zpracování ztracené či zničené knihovní jednotky podle přílohy Knihovního řádu.

           2. Neuhrazené náklady ztrát a škod jsou pokládány za finanční závazky čtenáře vůči knihovně se všemi důsledky, které z toho plynou podle čl. 9 a 31 (1), a budou vymáhány právní cestou.

VII. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

Čl. 30 Veškeré stížnosti, oznámení a podněty týkající se služeb knihovny může čtenář sdělit knihovnici nebo vedoucí městské knihovny ústně nebo písemně, případně je napsat do schránek, určených k těmto účelům a umístěných v oddělení pro děti a v oddělení pro dospělé. Stížnost se vyřizuje bez zbytečného prodlení, není-li možno ji vyřídit ihned, musí být vyřízena do 14 dnů od přijetí stížnosti. Není-li stížnost vyřízena včas nebo není-li s jejím vyřízením stěžovatel spokojen, může být stížnost poslána písemně ředitelce Mělnického kulturního centra, z.ú., jehož je městská knihovna součástí. 

Čl. 31 Pokud není v tomto Knihovním řádu stanoveno jinak, platí pro úpravu právních vztahů mezi Městskou knihovnou Mělník a občany, využívajícími jejích služeb příslušná ustanovení občanského zákoníku, pro právní vztahy mezi Městskou knihovnou Mělník a právnickými osobami pak příslušná ustanovení obchodního zákoníku.
Čl. 32 1. Pokud čtenář nevrátil vypůjčené knihovní jednotky ve stanovené výpůjční lhůtě nebo nezaplatil stanovené poplatky z prodlení a upomínací výlohy nebo nenahradil ztracené či poškozené knihovní jednotky, zablokuje mu knihovna možnost dalších absenčních výpůjček a jiných adresných služeb až do doby, kdy budou tyto závazky uhrazeny.

            2. Návštěvník, který hrubě porušil nebo opakovaně porušuje Knihovní řád Městské knihovny Mělník, poškodil vypůjčené knihy, časopisy nebo jiné knihovní jednotky, poškodil zařízení knihovny, může být vedoucím knihovny zbaven práva používat služeb knihovny. Povinnost nahradit způsobenou škodu není tímto dotčena.

Čl. 33 1. Výjimky ze zásad Knihovního řádu Městské knihovny Mělník povoluje pouze vedoucí knihovny  nebo jí pověřený pracovník. Na poskytnutí výjimky není právní nárok.
            2. Podle potřeby vydává ředitelka Mělnického kulturního centra, z.ú. k tomuto Knihovnímu řádu dodatky a přílohy.

Čl. 34 Příloha Knihovního řádu Městské knihovny Mělník - poplatky uvádí výčet platných osobních dokladů k zápisu čtenáře, lhůty, limity, poplatky za služby a sankční poplatky.

Čl. 35 Příloha Knihovního řádu Městské knihovny Mělník Ochrana osobních údajů určuje práva a povinnosti při zpracování osobních údajů uživatelů.

Čl. 36 Tento Knihovní řád Městské knihovny Mělník platí od 1. ledna 2019.

                                                                                                              Hana Lumpeová

                                                                                                        Městská knihovna Mělník

Příloha Knihovního řádu městské knihovny - ochrana osobních údajů

Zpracovávané osobní údaje

1 Městská knihovna Mělník zpracovává údaje uživatele, který je registrovaným čtenářem nebo jeho zákonným zástupcem, na základě smlouvy o poskytování služeb a v souladu s nařízením Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27.dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů

2 Knihovna zpracovává základní a další osobní údaje, statistické údaje, služební údaje, účetní údaje. Údaje jsou zpracovávány za účelem:

a) poskytování služeb čtenářům

b) ochrany majetku knihovny a knihovního fondu

c) statistického hodnocení činnosti

d) hodnocení spokojenosti čtenářů a kontroly jakosti práce zaměstnanců

e) postupu při vyřizování žádostí čtenářů

f) evidence pohledávek a účetních operací

g) informování o službách poskytovaných knihovnou

3 Základními údaji registrovaného čtenáře jsou:

a) jméno a příjmení

b) datum narození

c) kontaktní adresa

            Základní údaje je žadatel o registraci povinen uvést a strpět jejich zpracování.

4 Dalšími údaji, které žadatel o registraci není povinen uvést jsou:

a) další adresa

b) e-mailová adresa

c) telefon

d) povolání nebo škola

Tyto údaje uvede čtenář, pokud chce umožnit, aby tyto údaje knihovna využívala pro komunikaci s ním, např. pro vyrozumění o splněné rezervaci či upomínání.

5 Základní údaje a další údaje zákonného zástupce, případně osoby, která za čtenáře jedná se zpracovávají v obdobném rozsahu a struktuře jako základní údaje čtenáře. Základní údaje jsou tyto osoby povinny uvést a strpět jejich zpracování. Další údaje nejsou povinny uvést.
6 Registrovaný čtenář nebo jeho zákonný zástupce jsou povinni bez zbytečného odkladu oznámit změny jména, příjmení a adres.

7 Údaje služební jsou údaje o provedených transakcích se čtenářským kontem včetně místa a času transakce a jména obsluhujícího knihovníka. Jsou to údaje o

a) čtenářských průkazech

b) provedení a ukončení absenční nebo prezenční výpůjčky

c) rezervaci knihovní jednotky

d) přihlášení čtenáře k počítačové síti a výpůjčnímu protokolu prostřednictvím on-line katalogu nebo služeb knihovníka
e) náhradě škody na vypůjčené knihovní jednotce

8 Údaje účetní jsou údaje o provedených peněžitých transakcích, zejména jejich účelu, místě, čase a dalších náležitostech.

Práva čtenářů v souvislosti s ochranou osobních údajů

1 Právo čtenáře jako subjektu údajů jsou zaručena. Čtenář má právo na přístup ke svým osobním údajům, včetně práva získat automatizovaně zpracovávané osobní údaje ve strojově čitelném formátu (právo na přenositelnost), a právo na opravu svých osobních údajů. Knihovna poskytuje přístup k některým osobním údajům též prostřednictvím čtenářského konta.
2 Jsou-li údaje nesprávné, čtenář sdělí knihovně údaje správné. Základní údaje je čtenář povine prokázat přiměřeně dle čl. 6 knihovního řádu.

3 Čtenář, který zjistí, že knihovna zpracovává jeho osobní údaje v rozporu s ochranou soukromého a osobního života, může požádat knihovnu o vysvětlení a odstranění vzniklého stavu (opravou, doplněním omezením zpracování a likvidací osobních údajů). Je-li žádost čtenáře shledána oprávněnou knihovna neprodleně napraví závadný stav způsobem podle povahy případu. Žádost je třeba podat písemně.

4 Čtenář má právo obrátit se se svým podnětem týkajícím se jeho osobních údajů na adresu Mělnického kulturního centra, z.ú., na e-mailovou adresu prochazkova@mekuc.cz, případně podat stížnost na Úřad pro ochranu osobních údajů.
Uchovávání osobních údajů

1  Osobní údaje čtenáře nebo jeho zákonného zástupce knihovna uchovává na přihlášce čtenáře. Písemnosti jsou uchovávány ve služebních prostorách knihovny, kam je zamezen přístup nepovolaným osobám obvyklými prostředky. Přístup k těmto písemnostem mají pouze zaměstnanci, kteří s nimi pracují v rámci svých pracovních úkolů.
2 Osobní údaje čtenáře nebo jeho zákonného zástupce uchovává knihovna v počítačových databázích, které dokumentují údaje v rozsahu článku Práva čtenářů v souvislosti s ochranou osobních údajů Počítačové databáze jsou uloženy na vyhrazeném serveru. Přístup k těmto datům je chráněn systémem přístupových účtů, hesel a práv stanovených v rozsahu potřebném pro plnění úkolů jednotlivých zaměstnanců.
3 Osobní údaje čtenáře nebo jeho zákonného zástupce knihovna uchovává na archivních médiích, která uchovávají stav databází uvedených v odst. 2 vždy k určitému datu. K archivním médiím přistupuje pouze odpovědný zaměstnanec.

Doba zpracovávání osobních údajů a jejich likvidace

1  Knihovna zpracovává osobní údaje od okamžiku, kdy žadatel o registraci předá knihovně vyplněnou přihlášku.

2  Osobní údaje čtenáře knihovna likviduje, pokud čtenář písemně projeví přání dále nebýt registrovaným čtenářem. Podmínkou je, že nemá vůči knihovně žádný dluh.

3  Osobní údaje čtenáře knihovna likviduje i bez žádosti čtenáře, pokud od konce posledního registračního období uplynul jeden rok, a zároveň uplynul jeden rok od vypořádání posledního dluhu čtenáře vůči knihovně.
4  Účetní údaje knihovna likviduje vždy k 1.1 roku následujícího po uplynutí 5 let od provedení peněžité transakce.
5  Osobní údaje zákonného zástupce čtenáře knihovna likviduje, jakmile pominul důvod pro zastupování.

6  Pokud je táž osoba zároveň čtenářem a zákonným zástupcem, likviduje knihovna její osobní údaje teprve, když zanikne poslední z těchto vztahů.

7  Údaje registrovaného čtenáře zaznamenané v listinné podobě likviduje knihovna skartací těchto listin podle zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů v platném znění, a další právní předpisy.

8  Osobní údaje registrovaného čtenáře zachycené v počítačových databázích jsou zlikvidovány vymazáním identifikačních údajů (anonymizace). Takto anonymizované údaje jsou dále používány pouze pro statistické účely.

