Vlastivédné muzeum Jesenicka, prispévkova organizace ziizend a financovana Olomouckym krajem
Zamecké namésti 120/1, 790 01 JESENIK

Smérnice reditele ¢. 22/2020

KNIHOVNi A VYPUOJCNIi RAD
KNIHOVNY VLASTIVEDNEHO MUZEA JESENICKA

ze dne 18. iinora 2020

Preambule

V souladu s platnou zrizovaci listinou Vlastivédného muzea Jesenicka, piispévkové organizace, a
podle § 4, odst. 6 zakona ¢. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) vydavam tento Knihovni a vyptjc¢ni ad

Knihovny Vlastivédného muzea Jesenicka.

1. Zakladni ustanoveni
Cinnost knihovny VM] se Fidi uvedenymi pravnimi predpisy:
a) Zakon ¢ 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) ve znéni pozdéjSich predpist.
b) Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb.
o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluZeb (knihovni zakon) ve znéni pozdéjSich predpisi.
c) Zakon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a zméné nékterych dalSich
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist
d) Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zmeéné nékterych zakonid (autorsky zakon) ve znéni pozdéjSich

predpist.
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e) Narizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢.2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto tdaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (Obecné narizeni o ochrané
osobnich udajt, dale jen Narizenf).

f) Zakon ¢.89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsSich predpisi.

g) Smérnice reditele €. 4/2018 ReZim sprdvy sbirek ve Vlastivédném muzeu Jesenicka

ve znéni pozdéjsich revizi

1. 1 Poslani a ¢innost Knihovny Vlastivédného muzea Jesenicka, p. o.

Knihovna Vlastivédného muzea Jesenicka je knihovnou specializovanou ve smyslu § 3, odst. 1
zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon) v e znéni pozdéjSich predpist.

Poslanim KVM] je shromazdovat, evidovat, zpracovavat, uchovavat a zpristupnovat
literarni dokumenty sbirkové povahy, dokumenty dokladajici kulturni a jiné ¢innosti v regionu,
dokumenty potiebné pro odbornou praci zaméstnancli muzea, odborné i laické verejnosti.
Veskerou svou cinnosti prispiva k uchovavani kulturniho dédictvi, k rozvoji védy, kultury

a ke vzdélavani a vychové obcan.

1. 2 Specifikace knihovnich fondi KVM]
Knihovni fond Knihovny VM] ma dvé ¢asti:

a) Fond sbirkové povahy je prihlaSen v Centralni evidenci sbirek (CES) a podléha
ustanovenim zakona ¢.122/2000 Sb. o ochrané sbirek muzejni povahy. Sbirkové
fondy se pijcuji podle pravidel Badatelského Fadu VMJ a KVR.

b) Specializovany knihovni fond tvori dokumenty vztahujici se k odborné ¢innosti

muzea a pijcuje se podle pravidel KVR.

1. 3 Verejné knihovnické a informacni sluzby
Knihovna VM] poskytuje uzivatelim verejné knihovnické a informacni sluzby v souladu

s ustanovenimi KZ (§ 4 a § 14) a dalsi sluzby, odpovidajici poslani Knihovny VM].

1. 4 Specifikace sluzeb
Vypijcni sluzby
e Prezencni vypljcky do studovny KVM]
e Absencni vypijcky
e MVS - piijéovani v ramci knihoven CR
e MMVS - piijéovani ze zahrani¢i prostednictvim SVK Olomouc a Narodni knihovny CR
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e Piijcovani na vystavy

Referencni sluzby

e Poradenské a informacni sluzby (informace o katalozich a knihovnich fondech, databazich a
vyuzivani knihovny, poradani exkurzi a edukacni programy

e Informace a konzultace zaméstnanci KVM]

e Pristup na Internet

Reprografické sluzby

e Digitalni kopie a tisténé kopie

1. 5 Zakladni prava a povinnosti uZivatele KVM]

Uzivatel je povinen Fidit se timto KR, Badatelskym fadem a zavaznymi piredpisy VMJ, které jsou
soucasti tohoto KR. K zakladnim povinnostem uZivatele patfi, v€asné a Fadné, plnéni vsech
zavazka.

Za zvla$té zavazné poruseni KR je povaZovano nepovolené vyneseni knihovni jednotky
ze studovny Knihovny VM]. VM] pristupuje k takovému jednani jako ke kradezi nebo pokusu o ni
se vSemi diisledky z toho plynoucimi.

Uzivatelé knihovny jsou povinni pfi vstupu do studovny KVM] odkladat svrchni odév,
aktovky, velké tasky, batohy, vétsi zavazadla, deStniky apod.

Uzivatelé Knihovny VM] se mohou pohybovat pouze v k tomu urcenych prostorach. Ostatni
prostory Odborné pracovisté, Beskydska nejsou verejné pristupné. V prostorach Knihovny VM]
azejména ve studovné KVM] jsou uzivatelé povinni zachovavat Kklid, Cistotu a poradek. Neni
dovoleno v téchto prostorach kouftit, jist ani pit, hlasité mluvit, i jinak hlucet.

Pred vstupem do studovny KVM] je uZivatel povinen vypnout akustickou signalizaci
mobilniho telefonu, ptipadné i jinych vnaSenych zarizeni.

Do studovny Knihovny VM] neni povoleno vnasSet zbran€, omamné a psychotropni ani jiné
nebezpecné latky.

Do studovny Knihovny VM] nemaji psi a jina zvirata pristup s vyjimkou psti doprovazejicich
osoby se zdravotnim znevyhodnénim.

Uzivatelé se zdravotnim znevyhodnénim maji pravo pouZit sluZeb osobni asistence. Drzitelé
priukazu ZTP/P maji pravo vyuzivat sluzby KVM] asistenc¢ni sluzby doprovazejici osoby.
Doprovazejici osoba nemusi byt registrovanym uzivatelem KVM]. Pro zastupovani uzivatele
se zdravotnim znevyhodnénim musi osobé vykonavajici asisten¢ni sluzbu predlozit zaméstnanci
KVM], tedy sluzbé ve studovné, platny obcCansky priikaz nebo pas zastupované osoby, ovéirenou
plnou moc a sviij obCansky priikaz Ci pas.

Uzivatel Knihovny VM]J, ktery porusuje pravni pfedpisy a nedodrzuje ustanoveni KVR, miize

byt docasné ¢i trvale zbaven prav uzivat sluzeb Knihovny VM].
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Pripominky, podnéty a navrhy k praci Knihovny VM] ma uZivatel pravo podavat pisemné
provéirenému zaméstnanci KVM] nebo nadrizené organizacni slozce VM].

Uzivatelé knihovny maji pravo si do studovny vypijcit volné pristupné knihy v priru¢ni
knihovné studovny KVM]J, vystavené casopisy, sborniky a noviny. Ostatni vyplijcky se mohou
realizovat pouze prostiednictvim povéreného zaméstnance KVM].

Pri studiu dokumentti ze sbirkovych fondl - zejména rukopist, starych tiskd, bibliofilii —
nesmi dokumenty zlistat bez stalého dozoru uzivatele, ktery si je vypijcil. Pfi kazdém opusténi
prostoru studovny je uzivatel povinen odevzdat je zaméstnanci KVM], tedy sluzbé ve studovné.
Pfi odchodu ze studovny KVM] na vice nez 15 minut je uzivatel povinen vratit i ostatni zapijcené
dokumenty sluzbé ve studovné.

Ve studovné KVM] je dovoleno pouzivat vlastni notebooky a digitalni fotoaparaty, ale jen po
dohodé se zaméstnanci KVM] a v souladu s ustanovenim KVR a Badatelského Fadu. KVM]
neodpovida za jejich piripadnou ztratu. Uzivateli, ktery nema viici KVM] vyporadany vSechny své
zavazky, KVM] odmitne poskytovat dalsi sluzby az do odstranéni nedostatku, kviili kterému bylo

poskytovani sluzeb preruseno.

1. 6 Registrace uzivatele, zpracovani a ochrana osobnich udajt

Uzivatelem KVM] se stava fyzicka osoba zpravidla starsi 15 let zptisobila k pravnim tikonim nebo
pravnicka osoba s pravni subjektivitou nebo jako soucast jiné pravnické osoby. Zastupci pravnické
osoby mohou KVM] navstévovat nebo komunikovat prostiednictvim pracovnika povéreného
zastupovanim pri vypljcnim styku s KVM].

Registrovanym uzivatelem se muze stat fyzickd osoba na zakladé podpisu uZzivatelské
prihlasky, kdy uzivatel uzavire s KVM] Smlouvu o poskytovani sluzeb a uhradi registracni poplatek
dle Ceniku KVMJ. Zadatel o registraci se prokaze platnym ob¢anskym priikazem nebo cestovnim
pasem, pokud je zadjemce o registraci cizi statni prisluSnik. Na zakladé této smlouvy o poskytovani
sluzeb KVM] umozni uzivateli vyuzivat vyptlijcni a ostatni knihovnické a informacni sluzby
a uzivatel se od tohoto okamziku stava uzivatelem registrovanym.

Registrovanému uzivateli je vydan uzivatelsky prikaz, ktery je neprenosny. UZivatel
predklada uzivatelsky priikaz pii kazdém piichodu do studovny KVM]. V pripadé ztraty ¢i odcizeni
uzivatelského priikazu, uzivatel bezodkladné sdéli tuto skutecnost KVM], jinak je odpovédnym
za jakékoli zneuziti priikazu. Za vystaveni nového uzivatelského priikazu uctuje KVM] poplatek
dle Ceniku KVM]J.

Registracni poplatky jsou nevratné a ridi se Cenikem KVM] a kategorizaci uzivateld KVM].

Uéel, pro ktery KVM] sbira a zpracovava osobni tidaje, jsou ochrana majetku CR, zejména

knihovnich fond{, realizace a kvalita poskytovanych a vypijcnich sluzeb a naplnéni povinnosti
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uloZenych knihovné obecné zavaznymi pravnimi predpisy a souvisejicimi dokumenty, v platném

znéni.

KVM] zpracovava nasledujici osobni udaje:

e Povinné identifika¢ni Uidaje uzivatele: jméno, piijmeni, datum narozeni, druh a ¢islo
osobniho dokladu, adresa trvalého bydlisté

e Nepovinné identifikacni idaje, pokud je Zadatel uvede osobni ¢islo u zaméstnance VM]
za ucelem ovéreni zaméstnaneckého pomeéru s VM]J, akademické tituly, kontaktni
adresa, pokud se lisi od adresy trvalého bydlisté, pracovisté/Skola a dalSi mozné
spojeni - telefon, e-mail a to za icelem lepsi komunikace mezi KVM] a registrovanym
uzivatelem (napf. vytizovani rezervaci pozadovaného studijni literatury, oznameni o

vyrizenych MVS vypijckach apod.)

KVM] dale o uzivateli shromazd'uje tdaje pro:

e Ucely statistické (pro ucelné stanoveni kategorie uzivatele a icelny rozvoj knihovniho
fondu napft. nejvyssi dosazeny stupen vzdélani, obor pracovni profese, obor studia.)

e Udaje sluZzebni (tzn. eviden¢ni ddajii za ucelem vytizeni Zadanek a objednavek pro
vypijcky z knihovniho fondu a jejich registrace, prolongace vypijcky, odeslané
upominky, popfipadé poznamky vztahujici se k poruseni KVR a Badatelského Fadu
apod.

e udaje ucetni - udaje o provedenych financnich transakcich mezi uzivatelem a
knihovnou, zejména o jejich Gcelu, miste, case a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1

Vv s

zakona €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist.

Registrovany uzivatel mize kdykoli KVM] pisemné (téz formou elektronické posty) pozadat
o zruSeni registrace a ukonceni zpracovani jeho osobnich udaji. Podminkou je, Ze tento uZzivatel
nema vici KVM] zadny dluh. Osobni udaje registrovaného uzivatele KVM] fyzicky zlikviduje i
bez jeho Zadosti, pokud od konce posledniho registra¢niho obdobi uplynuly dva roky u kategorie
uzivateld B. U kategorie uZzivateld A, tedy u zaméstnanci VM] nejpozdéji pri ukonceni
pracovnépravniho vztahu v organizaci VM].

Registrace ma platnost 1 kalendarni rok. Uzivatel je pracovnikem KVR zaregistrovan na
podkladé radné vyplnéné prihlasky uzivatele. Podpisem vyplnéné piihlasky uzivatel stvrzuje

3

prohlaseni, Ze se seznamil s KVR KVM] a Badatelskym fadem VM] a akceptuje podminky dané
témito Fady a zavazuje se k jejich pInéni. KVR a Badatelsky ¥ad VM] jsou k dispozici v ti§téné
podobé v prostorach studovny KVM]J a v elektronické podobé na webovych strankach VM] v sekci

Knihovna.
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Uzivatel je povinen neprodlené oznamit povérenému zaméstnanci KVM] zmény v adajich
uvedenych v piihlaSce, zejména zmény v kontaktnich idajich. (jméno, bydlisté apod.). NeucCini-li
tak, hradi knihovné naklady vzniklé v souvislosti se zji§t ovanim téchto udajt.

V pripadé diivodného podezieni z pachani trestné Cinnosti nebo zavazného porusovani
tohoto knihovniho radu si KVM] vyhrazuje pravo vystaveny priikaz registrovanému uZzivateli

docasné zadrzet.

1. 7 SluZby dostupné bez registrace

Sluzba pro jednorazového uzivatele. Zakladnimi tidaji pro evidenci jednorazového uzivatele jsou
jméno a prijmeni, adresa. Jednorazovy uzivatel KVM] je kazdy, kdo v daném okamziku pozada
ovyuziti knihovniho fondu ke studiu. Jednorazovému uzivateli je po zaplaceni poplatku
za jednorazovou navstévu dle Ceniku KVMJ] umoznéno studium ve studovné, kde miize vyhledavat
zaznamy o titulech a v on-line katalogu na nasich PC a publikace studovat v prostoru studovny
KVM] mimo Sbirkovy knihovni fond.

Vefejné pristupné je i studium casopisii vystavenych ve studovné KVM] Samoziejmosti je i
vyuzivani informacnich a referen¢nich sluzeb pracovnikii KVM]. Lze si objednat okopirovani
dokumentu ze specializovaného fondu KVM] za thradu podle Ceniku KVM].

Navstévnikem KVM] je kazdy, kdo nevyuZziva knihovni fondy a sluzby KVM] avsak se zdrzuje

v prostorach knihovny nebo studovny za ucelem akci nebo prednasek poradanych VM],

odbornych exkurzi, eduka¢nich programt apod.

1. 8 Kategorie uzivatelii KVM]

a) Kategorie A - zaméstnanci Vlastivédného muzea Jesenicka, p. o. Jedna se o bezplatnou
registraci. Uzivatelim této kategorie jsou poskytovany knihovnické a informacni sluzby
vCetné absencnich vypijcek. Sbirkové fondy se pijcuji podle pravidel Badatelského adu
VM]J. Uzivatelska prava uzivateld kategorie A automaticky konc¢i ke dni rozvazani
pracovnépravniho pomeéru a nejpozdéji k tomuto datu musi byt jejich zavazky vici

knihovné vyrovnany.

b) Kategorie B - Jedna se o bezplatnou registraci. Do této kategorie patfi vysokoskolsti
ucitelé, védecti pracovnici a ostatni uzivatelé z fad odborné i laické verejnosti. UzZivatelim
této kategorie jsou poskytovany knihovnické a informacéni sluzby, vyptljcky pouze
prezencni. Vyjimky urcuje reditel VM]J, na jejichz zaklad€ Ize umoznit absencni vyptjcky.

Sbirkové fondy se piijcuji podle pravidel Badatelského fadu VM].
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2. Vypujéni irad

2. 1 Spolecna ustanoveni o vypujckach

Smlouva o vypijéce se Fidi pravnim fadem CR, KVR a Badatelskym radem VM]J. Vypijcky se
uskutecnuji v souladu s poslanim KVM], studijnim a konzervaénim charakterem KVM] a s
pozadavky nutné pro ochranu knihovnich fondd.

Dokument ze Sbirkového fondu z fondu ohrozeny nadmérnym opotrebenim se pijcuje
pouze ke zdivodnénym védeckym tcelim.

Pri plij¢ovani je uzivatel povinen si knihovni dokument prohlédnout a je-li poskozen, ihned
to ohlasit zameéstnanci knihovny. PosSkozenim neni béZné opotrebeni odpovidajici stari a povaze
knihovniho dokumentu.

Zadanku objednavek pro vypiij¢ku do studovny uZivatel vyplituje vidy tipIné a ¢itelné, jinak
objednavku nemusi KVM] vyridit. Pokud KVM] nemize objednavku vyridit v pozadovaném
terminu, vzdy sdéli uzivateli, z jakych divod.

Doba pro rezervaci objednavky vyptijcky do studovny KVM] je dva tydny. Po uplynuti doby
pro rezervaci ve studovné KVM] se nevyzvednuta rezervace vrati zpét.

Knihovni dokument, ktery je piijcen jinému uzivateli nebo je z jiného divodu nedostupny,
mize KVM] pro uzivatele rezervovat. Rezervuje-li si stejny dokument vice uzivatelli, ma pirednost
ten, kdo podal svou rezervaci drive.

Uzivatel je povinen vratit vyptlijceny dokument ve stavu, v jakém si ho vypijcil. Kazdé jeho
poskozeni, ztratu nebo zniceni je uzivatel povinen bezodkladné ohlasit a vzniklou Skodu KVM]
nahradit. Za Skodu zpisobenou uzivatelem je povazovano také provadéni jakychkoli zmén
azasahd do vyptlijceného dokumentu (napf. podtrhavani, zvyraziovani, vpisovani poznamek,
vlepovani listki apod.)

Uzivatel neni opravnén zapijceny knihovni dokument dale pijcovat.

2. 2 Prezenc¢ni pijcovani
ReZim prezenénich vypijéek se Fidi timto KVR a Badatelskym fadem VM]. KVM] zp¥istuptiuje
aumoziluje uzivatelim prevazné prezenc¢ni vypljc¢ky ze svych knihovnich fond@. Knihovni
jednotky ze Sbirkového fondu KVM] jsou po objednani predkladany pouze registrovanym
uzivatelim do studovny KVM]J. Knihovni jednotky mimo Sbirkovy fond KVM] jsou po objednani
predkladany vSem uzivatelim do studovny KVM].
Evidence prezencnich vyptjc¢ek se provadi pomoci nasledujici dokumentace, kterou

spravuje sluzbu konajici zaméstnanec ve studovné KVM]:

e 7adanka objednavky vyptijcky do studovny

e Dbadatelsky list
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Uzivatel mlize mit zpravidla ve studovné soucasné vyplijceno nejvySe pét knihovnich jednotek.
Pouze k prezen¢nimu pujcovani jsou vypijcky ze zahrani¢nich knihoven formou MMVS nebo

z knihoven na tGzemi CR formou MVS.

2. 3 Absenc¢ni vypiijcky

Rezim absen¢nich vypijéek se Fidi timto KVR a BR VM]. Zaptjcky institucim na vystavy a k jinym
ucellim jsou mozné pouze po predchozim pisemném projednani knihovny a se souhlasem reditele
VM] a ridi se Smérnici feditele ¢. 4/2018 ReZim sprdvy sbirek VMJ ve znéni pozd€jSich revizi znéni.
KVM] umoziiuje absenc¢ni vyptijcku knihovni jednotky za ucelem studia uzivatelské kategorii A
a vyjimecné i kategorii B na zakladé potvrzeni o praci na diplomové, bakalaiské nebo jiné védecké

praci, vystavené kompetentni osobou nebo organizaci zadavajici tuto praci.

2. 4 Vypiijcni lhity
Vypujcni Ihity dokumentti se urcuji podle uzivatelské kategorizace. UzZivatel miize mit najednou
absencné piijceno maximalné 5 dokumentt na dobu definovanou kategorizaci uzivatele. Vyptj¢ni
dobu Ize prodlouzit na pozadani, pokud neni dokument rezervovan jinym uzivatelem. Za
prekroceni vyptijcni lhiity zaplati uzivatel upominku podle Ceniku KVM], doruceni upominky neni
podminkou pro vymahani dluhu. Po Ctyfech bezvyslednych upominkach, z nichz posledni je
doporuceny dopis, nasleduje vymahani pravni cestou.
e Kategorie A 60 dni s moznosti 5x prodlouzené vyptijcni lhiity, pozada-li o to uzivatel
pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi
e Kategorie B 30 dni s moznosti 2x prodlouzené vyptijcni lhiity, pozada-li o to uzivatel
pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel
e Kategorie MVS knihovny 30 dni s moZnosti 1x prodlouzené vypijcni lhiity, pozada-li

o to knihovna pted jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi.

Knihovna je opravnénabez udani diivodii stanovit kratsi vyptjcni lhiitu pro vypijcky do studovny
i pro vypijcky mimo budovu ptipadné zZadat bezodkladné vraceni dokumentu pred uplynutim

vypuijcni lhiity. Vyjimecné stanovenou kratsi vyptijéni Ihiitu nelze prodlouZit.

2. 5 Meziknihovni vyptijéni sluzba (MVS/MMVS)
KVM] zprostfedkuje na zadost registrovaného uzivatele vyptijceni knihovni jednotky z jiné
knihovny formou MVS tzn. meziknihovni vyptjcku z jiné knihovny na tzemi CR nebo formou

MMVS tzn. mezinarodni vypijc¢ku z knihovny mimo tzemi CR prostiednictvim Statni védecké

viast]
vedne muzeum| 8
Jesenickal



Vlastivédné muzeum Jesenicka, prispévkova organizace ziizend a financovana Olomouckym krajem
Zamecké namésti 120/1, 790 01 JESENIK

knihovny Olomouc nebo Narodni knihovny CR. MVS sluzbu poskytuje KVM] jinym knihovnam
v Ceské republice.

Na provadéni MVS se vztahuje § 14 KZ, vyhlaska MK ¢.88/2002. V pripadé KVM] jako
muzejni knihovny plati dale zakon ¢. 122 /2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy tzn., Ze KVM]

sama stanovi charakter vypijcky a vyptijcni lhlitu knihovni jednotky.

2. 5.1 Omezeni pro meziknihovni vypujcky

e dokumenty, kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni, zejména
v pripadé jediného nebo jedine¢ného exemplare
e dokumenty ohroZené nadmérnym opotfebenim

e dokumenty potiebné k dennimu provozu knihovny

3. Reprografické sluzby
KVM] poskytuje reprografické sluzby, digitalni a tisténé kopie, které se poskytuji z fondii KVM]
nebo z fondd, které KVM] vyptjcila pro registrovaného uzivatele v ramci meziknihovnich sluzeb.
Kopie jsou urceny pouze pro studijni Ucely objednavatele, ktery je povinen s nimi zachazet
v souladu s ustanovenimi zakona ¢.121/2000 Sb. o pravu autorském.

Na zhotovené, tisténé a digitalni, kopie z fond& KVM] se vztahuje opatieni podle KVR
a Ceniku KVM] a Badatelského fadu VMJ. KVM] umoziiuje svym uzivatellim pouziti vlastnich
reprodukénich zafizeni za podminek uvedenych v KVR a BR VMJ. Zvlastni podminky

pro fotografovani a filmovani stanovi v odivodnénych pripadech reditel VM].

4.1 Omezeni pro reprografické sluzby
e je-li dokument ve Spatném fyzickém stavu a mohlo by dojit k jeho poskozeni
e je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi piredpisy
e jestlize pozadavek presahuje kapacitni mozZnosti prislusného pracovisté

e jestlize nema odpovidajici technické zarizeni

4. Referencni sluzby
KVM] poskytuje uZzivatelim ustni a pisemné informace bibliografického, faktografického
areferen¢niho charakteru, poradenské a informacni sluzby - informace o katalozich a knihovnich
fondech, databazich a vyuzivani knihovny.

e Pomoc pfi vyhledavani potiebnych dokumentd. Lhita odpovédi na dotaz se stanovi

po dohodé s tazatelem podle jeho slozitosti.
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e Pristup na Internet. Internet je ve studovné KVM] zptistupnén jako zdroj informaci
slouzicich predevsim ke studijnim aceltim.

e Poradani exkurzi a edukacnich programd.

5. Vypocetni technika v KVM]

5. 1 Pravidla pro vyuzivani vypocetni techniky ve studovné KVM]
PTi praci s vypocetni technikou je uzivatel povinen ridit se instrukcemi Knihovny VM].
Uzivateli neni dovoleno kopirovat informace a soubory na vlastni pfenosné nosice.
Uzivatel je povinen pred pouzitim PC informovat sluzbu ve studovné KVM].
Uzivatel se nesmi pokusit ziskat pristupova prava ¢i privilegovany stav, ktery mu nepiislusi.
Pokud se tak stane (i z divodu hardwarové nebo softwarové chyby systému), je uzivatel povinen
tuto skutec¢nost neprodlené ohlasit sluzbé.

UZivatel nesmi naruSovat chod a vykonnost pocitacové sité nadmérnym pretéZovanim

Pt

zdroji sité, ani pouzivat sit k pristuplim do jinych pocitacli nebo do jinych siti, ¢i k Sifen
pocitacovych vira.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piripadné zasahy do konfigurace pocitace a za Skody
vzniklé jeho neodbornou manipulaci s vypocetni technikou a technickymi prostiredky, vcetné skod
zplsobenych jim zanesenymi pocitaCovymi viry. VeSkeré naklady, které budou vynalozeny na
opravu této techniky, hradi uzivatel.

Provoz sité KVM] mize byt omezen nebo prerusen z diGvodu nezbytné technické
a softwarové udrzby sité, piip. z jinych zavaznych divod.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni
potiebé uzivatele a k jeho studijnim ticelim. Neni dovoleno je dale rozsirovat, kopirovat, ptijcovat
nebo prodavat ¢i jinak vyuzivat zejména ke komerc¢nim tcelim.

Poplatky za vyuziti placenych sluzeb - tisk a kopirovani - jsou uvedeny v Ceniku sluZeb
KVM], ktery je soucasti tohoto KR. Kopirovani ve studovné provadi vyhradné povéieny
zaméstnanec studovny KVM] pti dodrzeni autorskopravnich predpisti na ochranu dat.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat - zakon ¢ 121/2000 Sb.
(autorsky zakon) a ostatni predpisy. Pripadné zneuziti dat a informaci mize byt trestné. UzZivatel,
pouzivajici Internet, je povinen respektovat pokyny producentti uvedené u jednotlivych soubori.
Miize se pohybovat pouze po volné pristupnych adresach/souborech, jejichz prohledavani nebo
jejich vysledky jsou k dispozici vyhradné zdarma. VeSkeré naklady, které knihovné vzniknou
vlivem nekorektniho nebo neautorizovaného pristupu uzivatele k internetu, je povinen uhradit.

Je zakazano komercni vyuzivani siti a prostredkd vypocetni techniky, Siteni politické,

nabozenské nebo narodnostni propagandy a pouZivani vulgarismda.
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5.1. 1 Vypocetni technika VM] ve studovné

Pocitace ve studovné jsou urceny vyhradné k vyuzivani volné dostupnych odbornych databazi,
on-line katalogu KVM], CD-ROM z fondu KVM] pro studijni icely uzivateli a k zpristupnéni volné
dostupnych dat védeckého charakteru z Internetu. UZivatel je povinen pouZivat pouze
programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto. UZivateli je zakazano kopirovat

a distribuovat ¢asti opera¢niho systému KVM] a nainstalovanych aplikaci a programd.

5. 1. 2. Vlastni vypocetni technika ve studovné
Neni povoleno pripojeni vlastniho PC k vnitini pocitacové siti VM]J. Jinak neni pouziti vlastniho

prenosného zarizeni omezeno.

6. Poplatky, ztraty a nahrady

6. 1 Poplatky
Poplatky za vyuZiti placenych sluZeb jsou uvedeny v Ceniku sluzeb KVM], ktery je soucasti tohoto
KVR a BR VM]. Kopirovani ve studovné provadi vyhradné povéfeny zaméstnanec KVM]

pii dodrzeni autorskopravnich predpisti na ochranu dat.

6. 2. Ztraty a nahrady
UZivatel je povinen neprodlené ohlasit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a $kodu, zavinénou
piimo nebo zanedbanim povinnosti, nahradit. O zptisobu nahrady dokumentu rozhoduje KVM],
ktera mize pozadovat:
e vytiskem téhoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé
e jestlize to neni mozné, tedy dodanim vazané kopie ve srovnatelné kvalité (popiipadé
zaplacenim ceny kopie a vazby)
e jestlize nahrada podle predchozich bodli neni mozna, miize se knihovna dohodnout
s uzivatelem na dodani jiného vydani dila

e nebo pozadovat finan¢ni nahradu podle ceny dila na trhu v dobé ztraty

VySe nahrady je zpravidla ve vysi porizovaci ceny dokumentu.
Do vyteSeni zplisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo

pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.
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6. 3 Vymahani nevracenych vypiijéek a poplatky z prodleni
Povinnost zaplatit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni stanovené
vypujéni lhiity.

Poplatek z prodleni vypijcky, lze prominout, nepiesahlo-li prekroceni vyptijéni lhiity dobu
30 dnti a zpozdéni zpisobily vazné priciny.

Knihovna VM] vymaha navraceni dokumentd pij¢enych mimo budovu upominkami.
Po tiech bezvyslednych upominkach, ze kterych treti je doruCovana doporucené, nasleduje
vymahani pravni cestou. Pri vymahani ptjceného dokumentu pravni cestou uctuje knihovna
manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s pripravou tohoto vymahani i naklady

pravniho zastoupent.

7. Zavaznost
Tento KVR je zavazny pro viechny dotéené uzivatele KVMJ, ktei'f musi byt s KVR seznameni.

Za kontrolu dodrzovani a platnosti ustanoveni tohoto radu odpovida povéreny zaméstnanec VM].

8. Zavérecna ustanoveni

Zmény ustanoveni tohoto adu se uskutec¢nuji v souladu s potfebami zabezpeceni fadného chodu
Knihovny VM]J. KVR je kazdému uZivateli k nahlédnuti ve studovné KVMJ na dostupném misté a
na webovych strankach VM] v sekci Knihovna. O vyjimkach z KVR rozhoduje feditel VM] nebo

pisemné povéreny zaméstnanec.

9. Vymezeni zakladnich pojmu a zkratek

9.1 Pojmy

Absencni vypiijcka - je vypujcka, u které poskytne KVM] svoleni k tomu, aby uzivatel knihovni
jednotku za dale vymezenych podminek uzival i mimo prostory KVM].

Badatelsky #dd - dale upravuje prava a povinnosti uzivatele KVM] ve studovné. BR navazuje na
KVR, oba Fady plati sou¢asné. Badatelsky fdd je vZdy umistén na viditelném misté ve studovné
KVM].

Dlouhodobd vypujcka - je vypujcka, trvajici maximalné po dobu pracovnépravniho poméru

zaméstnance a VM].

Jednordzovy uZivatel - KVM] je kazdy, kdo v daném okamziku jakymkoli zplisobem vyuziva

knihovni fond, a ktery je zaevidovan pro jednorazové uziti sluzeb.
Knihovni fond - je soubor veSkerych knihovnich jednotek, které Knihovna Vlastivédného muzea

Jesenicka zpristupnuje uzivatelim.
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Knihovni jednotka - je jakakoli samostatné evidovana jednotka z fond KVM].

Ndvsteévnik - KVM] je kazda osoba, ktera vstoupi do knihovny za tcelem vyuziti sluzeb instituce.

Prezencni vypiijcka - je vypujcka knihovni jednotky, kterou lze uZit pouze ve vyhrazenych

prostorach studovny KVM].

Registrovany uZivatel - je uZivatel, ktery vstoupil s KVM] do smluvniho vztahu, v jehoZ ramci mu
KVM] umoznuje vyuzivat vSechny prezencni sluzby, pripadné provadét absencni vypijcky.

Podrobnosti o vznikuy, trvani i zaniku tohoto pravniho vztahu stanovi Knihovni frad KVM]J.

9. 2 Zkratky

AKS Automatizovany knihovni systém

AZ Zdkon ¢. 121/2000 Sb., Zdkon o prdvu autorském, o prdvech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych
zdkonti (autorsky zdkon)

BR Badatelsky rdd

KVM] Knihovna Vlastivédného muzea Jesenicka, p. o.

KVR Knihovni a vypijcni ¥dd Knihovny Vlastivédného muzea Jesenicka, p. o.

KZ Zdkon ¢. 257/2001 Sb., O knihovndch a podminkdch provozovdni verejnych knihovnickych a informacnich sluZeb
(knihovni zdkon)

MK CR Ministerstvo kultury Ceské republiky

MMVS Mezindrodni meziknihovni vypiijéni sluzba

MVS Meziknihovni vyptijéni sluzba

VMJ Vlastivédné muzeum Jesenicka, p. o.

10. Piilohy KVR

a) Ochrana osobnich dajt uzivateli Knihovny VM]

b) Cenik sluzeb Knihovny VM]

11. U¢innost Knihovniho a vypiijéniho Fadu VM]

7

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 18. inora 2020.

Mgr. Pavel RuSar

reditel Vlastivédného muzea Jesenicka, p. o.
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KVM] je spravcem osobnich udajli svych registrovanych uZzivatelG a navstévniki. Osobni tdaje
zpracovava v souladu s narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 o ochrané

fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji

Priloha 1

Ochrana osobnich udajt uzivatela

Knihovny Vlastivédného muzea Jesenicka

a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich udajt).

ve vztahu ke svym tidajlim, jestlize tak stanovi pravni ptredpis nebo v pripadé ochrany prav KVM]

KVM] predava osobni udaje tretim osobam pouze tehdy, jestlize o to pozada uzivatel

vici dluznikovi.

Zdmérnd a standardni ochrana osobnich tdajii ve znéni pozdéjsich revizi a ¢. 13/2018 Vykon prdv

Ochrana osobnich tdaji ve VM] je predmétem samostatnych smérnic reditele ¢. 12/2018

Vv

Vv

subjektii tdajii ve znéni pozdéjSich revizi.

1. Zpracovavané osobni udaje

1. 1. Uéel zpracovani

KVM] zpracovava zakladni a dalsi osobni udaje, statistické udaje, udaje sluzebni, idaje ucetni a

pravni, a to za tcelem:

poskytovani sluzeb uzivatelim

ochrany majetku a knihovnich fondu KVM]J
statistického hodnoceni ¢innosti KVM]
evidence pohledavek a ucetnich operaci

vyrizovani zadosti uzivatel

informovani o sluzbach poskytovanych knihovnou

1.2 Rozsah zpracovavanych osobnich udaji

1. 2. 1 Zakladni tidaje

jméno a piijmeni

adresa trvalého bydli$té, adresa pobytu cizince na izemi CR
datum narozeni

druh a ¢islo osobniho dokladu

stat, ktery tento doklad vydal, pokud timto statem neni CR

m
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Zakladni tidaje je povinen Zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani. Zakladni udaje
ovéruje KVM] podle platnych osobnich dokladli uZivatele pri registraci, pii zméné kteréhokoliv z
téchto udaji a pti preregistraci. Registrovany uZzivatel je povinen zmény jména, prijmeni a adresy
osobné ¢i pisemné (téz formou elektronické posty) oznamit bez zbytecného odkladu. Zakladnimi

udaji pro evidenci jednorazového uzivatele jsou jméno a prijmeni, adresa.

1. 2. 2 Dal$i udaje

Dalsi udaje, jsou udaje nepovinné, které je Zadatel o registraci ochoten uvést za ucelem lepsi

komunikace mezi uzivatelem a KVMJ:

e kontaktni adresa uzivatele, je-li odliSna od adresy trvalého bydlisté
e e-mailova adresa
e akademické tituly

e dolozitelny udaj o tom, Ze je uZzivatel drzitelem priikazu pro osoby zdravotné postizené

1. 2. 3 Sluzebni udaje

SluZebni udaje jsou udaje o provedenych transakcich ve ¢tenarském konté vcetné mista a ¢asu
transakce. Udaje sluZebni jsou zejména tdaje o:

e registraci a uzivatelském priikazu

e predmeétu, misté a Case provedeni a ukonceni vyptjcky ¢i poZzadavku na
dokument

¢ nahradé skody na vypiij¢ené knihovni jednotce

 tdaje o poruseni KR zptisobem, ktery ovliviiuje podminky pro prodlouzeni
registrace

1. 2. 4 Uletni ddaje

Udaje tcetni jsou tidaje o pohledavkach a provedenych finanénich transakcich mezi uZivatelem a

KVM], zejména o jejich ucelu, miste, Case a dalSich nalezitostech.

1. 2. 5 Pravni udaje

Udaje pravni jsou tidaje o pravnich krocich, které KVM] udinila vici uzivateli, ktery se ocitl v
prodleni se splnénim svého dluhu nebo zptisobil KVM] skodu. Zejména jde o idaje, kdy a kterému
vefejnému uradu byl adresovan navrh smérujici k obrané prav KVMJ a jak tento Girad o navrhu
rozhodl. Udaje pravni jsou také tidaje uvedené v listinach, kterymi uZivatel doklada skute¢nosti

uvedené v zadosti adresované knihovné.
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2. Prava uzivatelu v souvislosti s ochranou osobnich adaji

Prava uzivatele jako subjektu tidaji jsou zarucena. UZivatel ma pravo na pristup ke svym osobnim
udajlim, vcetné prava ziskat automatizované zpracovavané osobni udaje ve strojové citelném
formatu (pravo na prenositelnost), pravo na opravu svych osobnich udaji, pravo na vymaz
osobnich udaji (byt zapomenut), pravo na omezeni zpracovani osobnich udaji, pravo vznést
namitku a pravo podat stiznost u dozorového organu.

KVM] uzivateli na jeho Zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich udajl ve strojoveé
Citelném formatu, pripadné umozni nahled do prihlasky uzivatele a do dalSich dokladd u ni
uloZenych. KVM] poskytuje pristup k nékterym osobnim udajlim téZ prosttednictvim ¢tenarského
konta.

Za dalsi kopie nebo pri zjevné neodlivodnénych nebo nepifimérenych zadostech, zejména
proto, kdy se opakuji, miize KVM] ictovat poplatek na zakladé administrativnich nakladi. Jestlize
uzivatel poda zadost v elektronické formé, je-li to mozné, poskytnou se informace v elektronické
formé, ktera se bézné pouziva, pokud uzivatel nepozada o jiny zpusob.

Jsou-li idaje nespravné, sdéli uzivatel KVM] tidaje spravné. Zakladni tidaje registrovaného
uzivatele je uzivatel povinen prokazat priméiené podle odstavci v KVR - Registrace uZivatele.
Uzivatel, ktery zjisti nebo se domniva, ze KVM] zpracovava jeho osobni tidaje v rozporu s ochranou
soukromého a osobniho Zivota, miiZe pisemné (téZ formou elektronické posty) pozadat KVM]
o vysvétleni a odstranéni takto vzniklého stavu (zejm. opravou, doplnénim, omezenim zpracovani
nebo likvidaci osobnich udajti). Je-li Zadost shledana opravnénou, KVM] odstrani neprodlené
zavadny stav zptisobem podle povahy piipadu.

Zadosti a podnéty tykajici se ochrany osobnich tdajii vytizuje referent spravy ochrany
osobnich udaji VM] po potiebném ovéreni totoznosti zZadatele do jednoho mésice od jejich
doruceni. Kontakt na referenta spravy ochrany osobnich udaji je uveden na verejné dostupnych
webovych strankach VM]J. Uzivatel ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se

jeho osobnich tidajii rovnéz na Utad pro ochranu osobnich tidajt.

3. Uchovavani osobnich udaja

Pristup k osobnim idajim je omezen pouze na zaméstnance KVM], ktefi s nimi pracuji v ramci
svych pracovnich ukoll, prip. pracovniky kteii maji pristup do pocitacové sité z divodi
pravidelné Udrzby hardwaru a softwaru. Ti vSichni jsou pouceni o pravidlech nakladani
s osobnimi udaji uzivateli KVM] a jsou zavazani k mlcenlivosti o téchto Uidajich. Zaméstnanci
KVM] jsou povinni osobni tidaje zpracovavat vyhradné v ramci pracovni naplné a akolq, které jim
byly stanoveny jejich vedoucim pracovnikem, ve vyse uvedeném rozsahu a ucelu a ve shodé

s ustanovenimi prisluSnych vnitinich smérnic a predpisi VM]. Zaméstnanci KVM] jsou mimo jiné
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povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaji a ovérovat je podle dokladi k tomu
urcenych. Jsou dale povinni vystrihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako
neopravnéné zverejiiovani osobnich udaji wuzivateli, a jednani, které by mohlo vést

k neopravnénému piistupu tiretich osob k osobnim tidajim uzivateld KVM].

3. 1. Pisemnosti
Osobni udaje uzivateld, popf. jejich zakonnych zastupci, uchovava KVM] na originalech a kopiich
pisemnosti, kterymi jsou:

a) prihlaska uzivatele

b) doklady predlozené uzivatelem, které odtivodnuji jeho zZadost

c) Ucetni a pravni doklady
Tyto pisemnosti jsou uchovavany v uzamykatelné skiini, do které je zamezen piistup
nepovolanym osobam obvyklymi prostiedky. Piistup k témto pisemnostem je omezen pouze

povérenému zameéstnanci KVM], ktefi s pisemnostmi nakladaji v ramci svych pracovnich ukold.

3. 2. Pocitacové databaze

Osobni udaje uzivateld, popft. jejich zakonnych zastupcii KVM] uchovava rovnéz v pocitacovych
databazich, které jsou ulozeny na vyhrazenych serverech VM]J. Pristup k témto datlim je chranén
systémem pristupovych uctl, hesel a prav stanovenych v rozsahu potiebném pro plnéni ukolt

jednotlivych zaméstnanci. Pristup k datiim chrani nejméné dva ochranné systémy.

4. Doba zpracovavani osobnich tidaji a jejich likvidace
KVM] zpracovava osobni udaje od okamziku, kdy Zadatel o registraci preda KVM] vyplnénou
prihlasku.

Osobni udaje uzivatele KVM] likviduje, jakmile ¢tenar pisemné (téz formou elektronické
posty) projevi pirani dale nebyt registrovanym uzivatelem. Podminkou je, Ze tento uzivatel musi
mit vyporadany vSechny zavazky viici KVM]. Osobni udaje uzivatele KVM] likviduje i bez Zadosti,
pokud od konce posledniho registracniho obdobi uplynuly dva roky a zaroven od vyporadani
posledniho zavazku uzivatele viici KVM]J. Pri likvidaci ucetnich tdaji postupuje KVM] podle
zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi.

KVM] nelikviduje zakladn{ osobni tidaje uZivatele, kterému byly KVM] podle ustanoveni KVR
odepieny sluzby z dlivodu:

a) spachani trestného ¢inu proti zajmim KVM] nebo VM]

b) zavazného a opakovaného porusovani KVR.

viast]
vedne muzeum| 17
Jesenickal



Vlastivédné muzeum Jesenicka, prispévkova organizace ziizend a financovana Olomouckym krajem
Zamecké namésti 120/1, 790 01 JESENIK

Osobni udaje zakonného zastupce likviduje KVM]J, jakmile pominul divod pro zastupovani.
UZivatel, ktery vii¢ci KVM] nema Zadny dluh, miiZe Zadat o ¢aste¢nou likvidaci nékterych svych
osobnich tdaj, aniZ by ptitom byla ukonéena jeho registrace. Caste¢né likvidaci podléhaji tidaje
o registrovanych vypij¢kach a pozadavcich na dokumenty. Caste¢nou likvidaci se uZivatel vzdava
prava na reklamaci skutecCnosti, jiZz se castecna likvidace tyka. Osobni udaje registrovaného
uzivatele zaznamenané v listinné podobé likviduje KVM] skartaci téchto listin. Pro skartaci se
uplatni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont
v platném znéni, a dal$i pravni predpisy.

Osobni udaje registrovaného uZzivatele zachycené v pocitacovych databazich jsou
zlikvidovany vymazanim identifikacnich idaji (anonymizace). Takto anonymizované tidaje jsou
dale pouzivany pouze pro statistické ucely.

Osobni udaje jednorazového uzivatele jsou likvidovany po 1 roce.

Osobni udaje internich uzivatelli - zaméstnanc VM] jsou vymazany z databaze uzivatell
pii ukonceni pracovnépravniho vztahu na zakladé predloZeni ,vystupniho listu“. Podminkou je,

Ze tento uzivatel musi mit vyporadany vsechny zavazky viici KVM]J.
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Priloha 2

Cenik sluzeb

Knihovny Vlastivédného muzea Jesenicka

Registracni poplatky

Kategorie A zdarma
Kategorie B zdarma
Jednorazovy vstup zdarma

Poplatky za reprografické prace

Za kopirovani dokumenti z fondi KVM]
Format A4 jednostranné 1,- K¢
Format A4 oboustranné 2,- K¢

Poplatky z prodleni a za ztraty vyptjcenych dokumentii

Upominky/smluvni pokuty

Pii nedodrZeni vyptjcni lhiity se tictuje za 1 nevraceny dokument a za kazdych
zapocatych 14 dni:

1. upominka 5,- K¢

2. upominka 15,- K¢

3. upominka 40,- K¢

Ztrata dokumentu

Paus$élni ihrada néklad® na knihovnické zpracovani pti ztraté, zniceni, poSkozeni

dokumentu 100,- K¢.

Vymahani pravni cestou
Dle vySe nékladii s tim spojenych.

V Jeseniku dne 18. iinora 2020

Mgr. Pavel RuSar

reditel Vlastivédného muzea Jesenicka, p. o.
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