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1.1

Cil smérnice

Stanoveni pravidel a podminek poskytovani sluzMoravskoslezskéddecké knihova
v Ostra¥, piispivkové organizaci.

Poslani a pravni zakotveni MSVK

Moravskoslezska ¥decka knihovna v Ostraw, prispévkova organizaceje na zaklad
usneseni zastupitelstva kraje5/43/2 ze dne 27. 9. 2001izovana Moravskoslezskym
krajem.

Je krajskou knihovnou ve smyslu 8§ 11 knihovnihooré¢. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani iggnych knihovnickych a inforntamich sluzeb (knihovni
zakon), ktera je evidovana u Ministerstva kultuakg veéejna knihovna podislem
0242/2002.

MSVK plini zejména funkci:

e garanta za trvalé uchovavani, bibliografické zpvasdni a zfistupovani
dokument publikovanych v Moravskoslezském kraji,

* centra Moravskoslezského kraje pro ziskavani, pw@@ni, uchovavani
a zpistupovani rozsahlého knihovniho fondeské odborné monografické literatury,
vesSkerych ceskych periodik,ceskych norem aeskych patentovych siiis dale
zahrantni literatury pedevSim ve vazb na environmentalni problematiku,
zvukovych a audiovizualnich dokuméra dalSich typ dokument,

» poskytovatele fstupu k ceskym i zahragnim vzdalenym elektronickym
informanim zdrofim — bibliografickym, faktografickym a plnotextovydatabazim,

e zaizeni pro zrako¥ a slucho¥ postizené ofany - nabidkou specialniho fondu
a paitatem pro nevidomeé a slabozrakeé,

» krajského centra meziknihovnich sluzeb,

* mista véejneho pistupu k internetu,

e garanta regionalnich funkci knihoven v kraji,

» organizatora vz#lavacich akci pro pracovniky knihoven a infotmizh pracovis,

» partnerské knihovny Goethe-Institutu v Praze,

» prostoru k celozivotnimu vzthvani olktani.

Zpracovatel
Ing. Lea Prchalova.

Definice pojmi

» Navsevnik — kazda osoba, ktera vstoupi do knihovny 2Zalain vyuZiti sluzeb
instituce.

» Staly uzivatel — navévnik (fyzicka osoba, pravnicka osoba nebo jeji adstiativni
slozka), ktery je zaregistrovan pro dlouhodobé ardivsluzeb MSVK a obdrzel
ctendsky prtikaz.

» Jednorazovy uzivatel — nawghik, ktery je zaregistrovan pro jednorazové ditzeb
MSVK.
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Definice zkratek

MSVK - Moravskoslezskaddecka knihovna v Ostraypiispsvkova organizace
MVS - meziknihovni vyfj¢ni sluzba
MMVS - mezinarodni meziknihovni vyeni sluzba

Sluzby MSVK

Vycet sluzeb uzivatehm knihovny podle pracovi®’

registrace uzivatél - registrace aigregistrace uzivatelknihovny, prodej karet do
samoobsluznych kopirek,

bibliograficko-inform&ni sluZzba (poradna) - poskytovani vstupnich infaima
o sluzbach knihovny, pomociipvyhledavani v katalozich a dalSich databazich
knihovny, poskytovani zakladnich dokumentografitkye faktografickych Udaj
organizace exkurzi a prov&d exkurzi po knihow& veejny internet,

puj¢ovna - abseni i prezedni vypijcky monografickych publikaci, kartografickych
dokumentt a hudebnin, jejich rezervace, ab&gni prezedni vypijcky dokumeni
ziskanych meziknihovni sluzbou, cirkéita sluZzba pro periodika, ¥ny internet,
pujcovna seridl - absenni vypijcky vazanych ¢asopisi, novin a ostatnich
pokraiujicich zdroji, dokumeni z nimecké studovny a amerického knizniho daru,
jejich rezervace, prezeni vypijcky nevazanychtasopisi, novin a Shirek zakdin
poskytovani fistupu k internetu, kopirovasasopiseckyckilanka,

studovna — prostor ke studiu knih #rpéni knihovny, ¢asopisi, novin a dalSich
seriah véetre priloh na CD-ROM, viejny internet,

némecka studovna - #stupiovani mecky psané referéni literatury a dokument
poskytnutych Goethe-Institutem v Praze,

odctleni bibliografie a multimedialni studovna - nalddiegionélnich serié) pristup

k ¢eskym i zahragnim elektronickym informénim zdrofim, tj. k CD-ROM z fondu
knihovny, k elektronickému katalogu knihovny, kedéienym elektronickym zdrém
(hag. k automatizovanému systému pravnich informadatkbazimCeské narodni
bibliografie, k plnotextové bazilanki zceskych periodik a k zahramim bazim,
jejichz seznam je pbézr¢ aktualizovan na webovych strankach MSVK), moZznost
zadani reSerSe nebo samostatného vyhledavani formzivatelem, nabidka
konzultaci k formalni Upravodbornych pisemnych praci, Skoleni Kigfupiovanym
databézim,

reprograficka dilna — barevnéernobilé kopirovani a tisky, laminovani dokunignt
pujéovna a studovna specialnich fdand pijcovani ¢eskych norem a dokumeint

z regionalnino  konzer¢aiho fondu (prvnich exem@a knih vydanych

v Moravskoslezském kraji), Hstupiovani videozaznafm prezegni i absenni
ptjéovani patentovych sgisudslenych na tzemieské republiky, fondu pro zrak®év

a slucho¥ postizené, firemniclkasopisi, absetni vypijcky zvukovych zaznain
(veéetrg prislusnych debnic), poskytovani informaci k ochrannym znamkam,
k zahraninim normam a patein, poskytovani kontaktnich informaci c@skych

i zahranénich firméch, gjcovanictecek elektronickych knih,

odctleni sluzeb knihovnam - poskytovani a zpfedkovani konzultaci ke vSem
oblastem knihovnické¢innosti, organizace vzthvacich akci pro pracovniky
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5.2.

5.3.

5.4.

knihoven, zpistupiovani fondu pirué¢ni knihovny knihovnické literatury, propatyd
a instruktazni sluzby.

Umisténi pracovis’ poskytujicich sluzby uzivateim knihovny

ProkeSovo nam.¢. 9 (pravé kfidlo Nové radnice) registrace uZivatél pracovist
bibliograficko-informa&ni sluzby (poradna), Gjcovna s véejnym internetem, {j¢ovna
seriali, studovna s wejnym internetem, dmecka studovna, odkni bibliografie ¢etrg
multimedialni studovny, pracovist meziknihovni sluzby a cirkulacecasopis,
reprograficka dilna.

ProkeSovo namg. 7 (levé Kidlo Nové radnice) pij¢ovna a studovna specialnich fand
véetns fondu pro zrako¥ a slucho¥ postizené uzivatele.

ProkeSovo nam¢. 2. oddleni sluzeb knihovnaméetre regionalniho vyukového centra.

Pristupnost MSVK

Stalym uzivatelem MSVK se po registraci stava:

« kazdy oltan Ceské republiky nebo jiného statu Evropské unie,skmyr Islandu,
Lichten3tejnska a Svycarska, ktery je starsi 15 leery nebyl zbaven apobilostici
nema omezenu apobilost k pravnim ukamm (podle ustanoveni § 10, odst. 1, odst. 2
Ob¢anskeho zakoniku),

o zletily prislusnik ciziho statu mimo staty Evropské unie, dkar Islandu,
Lichten3tejnska a Svycarska nebo:a bez statni ffsludnosti, ktery méa povoleni
k trvalému & piechodnému pobytu @eské republice a ktery nebyl zbaven
zpasobilostici neméa omezenu #gobilost k pravnim ukam (podle ustanoveni § 10,
odst. 1, odst. 2 QGlanského zakoniku),

« pravnicka osoba nebo jeji organinaslozka se sidlem@eské republice.

Jednorazovym uzivatelem MSVK se po registraci stava

» kazda osoba starSi 15 let, ktera nebyla zbaverigobposti ¢i nhema omezenu
zpasobilost k pravnim Ukamm (podle ustanoveni § 10, odst. 1, odst. ZaDkkého
zakoniku).

Bez registrace je #{stupreno pracovidt bibliograficko-informa&ni sluzby, pracovist
registrace uzivaté| pajéovna s véejnym internetem, §jcovna serial a reprografické
pracovist.

Stali a jednorazovi uzivatelé knihovny maji daléstpp do studovny, doémecké
studovny, do bibliografického odi@ni Wetné multimedialni studovny a do studovny
a pijéovny specialnich fond

Na ostatni pracovi§tknihovny s vyjimkou sklall a reprografické dilny je nawsnikam
knihovny povolen fistup pouze v doprovodu pracovnika daného pracovist

Do skladi knihovniho fondu a reprografické dilny je n&wstikaim vstup zakazan.

Registrace a fferegistrace uzivateh

Pri registraci fyzické osoby piedlozi Zadatel o registraci vygimou a podepsanou
piinlaSku uzivatele (kdd zaznamu 05.03)itdn je povinen prokazat se gkazem
totoznosti. K registraci atani Ceské republiky je nutnoiedloZit okansky piikaz,
k registraci obani stati Evropské unie, Norska, Islandu, Lichtenstejnsi@vgcarska je
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nutno gedlozit cestovni pas nebo jiny doklad totoZznostregistraci cizingd z jinych
zemi cestovni pas a platné povoleni k pobytu.

Po uhrad poplatku za registraci je Zadateli vystaveanadsky piikaz.

Je-li Zadatel o registraci starSi 70 let, uhragtjistr&ni poplatek nemusi.

Je-li Zadatel o registraci mninvalidni, drzitelem pikazu TP, ZTP, ZTP-P nebo je
¢lenem organizace pro sluchiodi zrakow postizené, ma narok na bezplatnou registraci
v MSVK. Je vSak nutno, abytipregistraci pedlozil zmirgné piikazy nebo fislusné
lékarské potvrzeni. Pozaduje-li vyuzivani specialnichzeh pro zrakay a slucho
postizené osoby (konkré&tnvypajcky specialnich dokumeit, je MSVK opravina
uchovat si kopii fislusného Iéki@kého potvrzeni.

Pri registraci pravnické osoby, @ip. jeji organizaéni slozky predlozi Zadatel
o registraci vyplanou gihlasku uzivatele (kéd zaznamu 05.10) podepsandiwo je
statutarnim zastupcem nebo vedoucim orgénizalozky ¢i jinou osobou, ktera je
opravréna takovy ukon &init. K registraci je dale nutnoiedlozit doklady prokazujici
existenci pravnické osoby nebo unifstorganizani slozky vCeské republice a o tom, Ze
osoba, kteraifhlasku podepsala, je oprama za organizaci jednat.

Fyzické osob powiené zastupovanim pravnické osoby ve styku s MSVKpge
predlozZeni pitkazu totoznosti a Uhrddgoplatku za registraci vystavéten&sky prikaz.
Pravnicka osoba fize powtit zastupovanim ve vztahu k MSVK &wvsoby.

Uvedeni pravdivych udajpii registraci a souhlas s jejich zavedenim do da&fsou pro
vystaveni étend@ského piikazu podminkou. Na data uzivdielilozena v databazi se
vztahuje zakorg. 101/2000 Sb., o ochrammsobnich udéja o znéné nekterych zakon
ve zréni platnych pedpigi. Knihovna shromafuje, uchovava a zpracovava data za
Ucelem ochrany knihovniho fondu a pro adresné poskytosvych sluzeb. Data jsou
zpracovana Vv internim automatizovaném knihovnicksystému a jsou chréna hesly
proti pristupu cizich osob.

UZivatel je povinen oznamit kniho¥nkazdou zmnu registrovanych identifikaich
Udaji. Dojde-li k vyhlaSeni konkursu na jeho majetek,p@vinen ohlasit také tuto
skute&nost. Pokud pravnickd osoba vstoupila do likvidage,rovreZz povinna tuto
informaci MSVK oznamit.

Pravni vztah mezi MSVK a zadatelem o registracikim, jakmile MSVK vyda zadateli
Ctendsky piikaz. Zadatel se stava registrovanytendem a ziskav&tendska prava
a povinnosti.

Preregistrace je zvlastni pipad registrace, kdy uzivatel MSVK regklada novou
prihlaSku. Reregistrace sgdva v aktualizaci uddj o uzivateli na zakladpredlozeného
prikazu totoznosti, vifjpad pravnickych subjekttéz aktualniho dokladu potvrzujiciho
existenci subjektu a v thradegistr&niho poplatku pro dalSi obdobi.

Pri registraci a peregistraci se MSVK dotazuje na obory zajmu uZieat®lvadji se
maximalreé 3 obory. Tato informace slouzi jako podklad preiakni politiku MSVK.
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5.4.1.

5.4.2.

5.5.
5.5.1.

5.5.2.

Ctené¥sky prikaz

Kazdy uzivatel knihovny — fyzicka osoba i@ vlastnit pouze jedetten&sky piikaz
(k6d zaznamu 05.01), jehoz platnost trva Sestioh od registrace. Lze si takégulplatit
registraci na 12 gsial.

Ctendsky pitikaz je nepenosny. Knihovna nenese odpdumost za zneuZitften&ského
prikazu. Ripadnou ztratu, zoeni¢i poSkozeniitendského piikazu je uzZivatel povinen
knihovre neprodles nahlasit. UzZivatel MSVK rize pozadat o vydani nédhradniho
¢ten&ského pitkazu, ktery je mu vystaven za poplatek - viiigha Knihovniharadu.

Po uplynuti platnosti fikazu je uzivatel viipact dalSiho zdmu o sluzby knihovny
povinen obnovit jeho platnostgregistraci.

Jednorazovy vstup do studovny, #&mecké studovny, multimedialni studovny a do
pijéovny a studovny specialnich fond

Zajemce o jednorazovy vstugeglozi v @jéovné seriali nebo v fijcovre a studova
specialnich fondl platny pfikaz totoZznosti a zaplati registra poplatek pro jednorazovy
vstup - viz giloha Knihovniharadu.

Podminky pro vyuzivani sluzeb a prostor knihovny

Obecng

Navsevnici MSVK jsou povinnifidit se Knihovnimiaddem a pokyny za#stnand
knihovny, podidit se gipadnym kontrolnim op#gnim potebnym k ochra# Zivota,
zdravi a majetku nav&inika i zangstnand knihovny. Jsou povinni chovat se ohledupin
k ostatnim uzivatéin, nesmi je ohroZovat, @iiovat a omezovat v pravu na pokojné
vyuzivani sluzeb MSVKJsou povinni zachovavat famek acistotu ve vSech prostorach
knihovny, chranit vybaveni knihovny i knihovni foad¥edchazet ipadnym Skodam.
Vyneseni knihovni jednotky bez registrace Wj¢gy je povazovano za kradez, a dokonce
i jen pokus o ni mize byt oznamen orgam ¢innym v trestninfizeni.

V MSVK neni dovoleno Kkotit, pozivat alkoholické napoje nebo jiné omamné
prostedky, ve studovnach neni dovoleno konzumovat pistyaani napoje.

Vstup do knihovny neni povolen se iaty (s vyjimkou vodicich fispro nevidome),
vstup neni dale povolen s jizdnimi koly.

Prostory knihovny, v nichZ se pobyt uzivat®SVK sleduje kamerovym systémem, jsou
zietelre ozna&eny. Vstupem doéthto prostor uzivatel souhlasi se sledovanim svého
pobytu, ktery je poizovan pouze zadlem zvySeni ochrany prav a svobodht ktei by
mohli byt doteni protipravnim jednanim druhych.

Poplatky za uifité sluzby jsou stanoveny ifwze Knihovnihoradu nebo jsou oSeny
samostatnou smlouvou mezi uzZivatelem a knihovnoterak je uzavirana ied
objednavkou sluzby. Na poplatkytge byt knihovnou vyZzadovana zaloha.

Uzivani studoven

Pred vstupem do studovny, multimedialni @mecké studovny je ndw&mnik knihovny
povinen odlozit v Sath svrchni odv, deStnik, zavazadlo, aktovku E&t8i damskou
kabelku apod. Zaéei odloZzené mimo Satnu knihovna néru

Pristup do studovny, multimedialni aémecké studovny je povolen sgen&skym
prikazem, ktery uZivatel fpdlozi v ijcovré seriah sluzbu konajicimu za#stnanci
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a obdrzi ho z# pii odchodu, nebo po Uhradegistr&niho poplatku pro jednorazovy
vstup - viz giloha Knihovniharadu.

V multimedialni studov& nesmi byt instalovany viastni CD-ROM.

Vyuzivani informanich zdrofi pristupnych po siti internet je v multimedialni stud®
povoleno pedevsim ke studijnimcélam.

5.5.3. Uzivani vypcatetni techniky

Navsevnik MSVK nesmi na poitacich MSVK pouZivat jiné programové vybaveni nez
to, které je mu MSVK déano k dispozici. Nesmi kopaba distribuovatasti operaniho
systému MSVK a nainstalovanych progrfaeaplikaci.

Navsevnik nesmi ¥domg naruSovat praci ostatnich uzivditgbositatové sit, jakoz

i chod a vykonnost sitnadnérnym prettZzovanim zdraj sit. Nese plnou odp@dnost za
zasahy do konfigurace pitace a za Skody vzniklé neodbornou manipulaci s prdky
vypocetni  techniky vetné Skod zgmisobenych fpadnou infiltraci (zanesenim
pocitacovych viri). Navsevnik se nesmi zZadnymi prostky pokusit ziskat fstupova
pravacdi privilegovany stav, ktery mu néglusi. Pokud navdtnik ziska privilegovany
stav nebo jemu néfslusejici pistupova prava jakymkoli Zigobem (¢etns hardwarové
nebo softwarové chyby systému), je povinen tutaeskwst neprodleh ohlasit sluzbu
konajicimu knihovnikovi.

Ziskané informace a data (v jakékoliv farma na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradn
k osobni padele navstvnika a k jeho studijnimda@lim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpisobem dale roz&vat, rozmnozZovat, kopirovatujgovat, sdilet, distribuovat (ani
vV pccitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejmén&dmenim elim.

Pripadné zneuZiti dat a informaciige byt trestné (dle autorského zaka@nd21/2000
Sh., v platném zmi).

Navsevnik MSVK ma povoleno po
piedpokladu, Ze prace sdtacem neru
knihovny.

uzivani vlastnihofeposného potace za
Si a neomezuje ostattiende a personal

5.5.4. Uzivani va‘ejnych internetovych stanic

Uzivatel vetejnych internetovych stanic:

* ma moznost si rezervovat gtacovou stanici na konkrétni dobuiiPhedodrzeni
zahjeni uzivani stanice v dohodnut&ase rezervace propada,

* zodpovida za dodrZzeni podminekispupu k jednotlivym adresam/soubor, je
povinen respektovat pokyny produagnivedené u jednotlivych souligr

* muaze se pohybovat pouze ve vdlibezplatg) pristupnych adresach/souborech,

* nesmi nav&wovat stranky, které prezentuji nasili, pornografisovou, narodnostni
nebo nabozenskou nenavist,

* nesmi ¥dome vyvijet cinnosti, které ol#zuji, piipadré poSkozuji jiné tastniky
celos¢toveé internetové sit(nag. zasilat nevyzadané dopisy, zavirované zpravy).
Veskeré naklady, které vzniknou MSVK vlivem nekdrgko nebo neautorizovaného

pristupu navévnika ke zdrajm v internetu, je navdnik povinen uhradit.
Veiejny @istup k internetu je (ztobodu nedostatku internetovych stanic) pro 1 osobu
omezen na 30 minut defin
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5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.8.

5.6.

5.7.

Uzivani elektronickych informaénich zdroja z knihovniho fondu MSVK

Knihovna zpistupiuje také dokumenty na elektronickych riésh (nap. CD-ROM,
DVD), piicemz knihovna nekii za gipadné nasledky instalacéchto meédii mimo
prostory knihovny. Elektronicka média jsou v knihdvkontrolovana antivirovymi
prostedky pouze P vstupnim zpracovani. Zjisti-li uzivatel problémii puzivani
dokumentu, je povinen informovat o této skuasti knihovnika fi vraceni dokumentu.

Pristup ke vzdalenym elektronickym informanim zdrojam

MSVK nabizi individualnim registrovanym uzivais (fyzickym osobam) ipstup ke
vzdalenym elektronickym inforndaim zdrofim dle aktualni nabidky, a to jak z prostor
studoven, tak z pdtaca mimo MSVK (po gihlaSenictendskymcislem a heslem).

Uzivani mobilnich telefon

Navsevnik nesmi uzivat mobilni telefon v prostorach MS¥Kyjimkou vstupni chodby
v oboucastech knihovny (v pravém i levénidle Nové radnice).

Upieni prava uzivat sluzeb MSVK

MSVK muze uzivateli MSVK doéasreé upiit jeho pravo na sluzby MSVK, a to zejména
tehdy, kdyz uzivatel nevratil vyjpeny dokument, jehoz vypeni lhata jiz uplynula, nebo
ma wvici MSVK splatny pegizity dluh.

Uprit pravo uzivat sluzby MSVK navdinikovi MSVK mize MSVK téz tehdy, hrozi-li
Ujma na pravech MSVK nebo ostatnich uzivatdiSVK, kterou nelze odvratit jinak.

Reditel MSVK nebo jim potteny pracovnik miZe rozhodnout o odégni sluzeb

registrovanému uzivateli na dobu a#ifet. Reditel tak rozhodne, pokud uZivatel:

* spacha trestn§in proti zajmam MSVK,

e jinym zvla® zavaznym zfisobem nebo opakovanzavaznym zfisobem porusi
Knihovnitad.

Bibliograficko-informa ¢ni sluzby, reSerSe

MSVK poskytuje uUstni (osokni telefonicky) a pisemné informace o tuzemské

i zahranéni literature a dalSich inform@mich pramenech ze vSeckdwich obod.

Uzivateli je v knihovi k dispozici k samostatnému vyhledav&atla sekundarnich

informanich zdrofi v klasické ¢i databazové podaéb rovrez lze vyuZivat katalogy

a dalSi databaze tuzemskyah zahranénich knihoven progednictvim internetu.

Oddtleni bibliografie nabizi instruktaZze k vyuzivanélktkonickych informanich zdroj,

poskytuje konzultacefpsamostatném vyhledavani v databazich.

MSVK zpracovava reSerSe na zaklazbjednavky zadané elektronickou formou nebo na

tiskopise (kdd zaznamu 05.13), v niz jegpE vymezeno téma reSerSe, druh, jazyk a

casove rozmezi pozadovanych infotimih pramet. Vystupy reSerSi jsou poskytovany

po uhrad naklad v tiStené i elektronické podok Poplatky za zpracovani reSerSiigpp

tisk reSersi - viz filoha Knihovnihaddu.

Reprografické sluzby
Navsevnik knihovny niize uzit samoobsluzné kopirovaci stroje nebo pozsidabu
v reprografické dilé o zhotoveni rozmnozenin dokumeér(s vyjimkou partitur, norem



Knihovni rad \S}Z?Zneacc 912 %
, , ] Zménac.: 0
Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

5.8.

5.9.
5.9.1.

a dokument zregionalniho konzer¢aiho fondu). Dokumenty z regionalniho
konzerv&niho fondu Ize kopirovat ve studavspecialnich fonil

S kopiemi z informénich pramef ziskanych v MSVK je nutno zachazet v souladu
s autorskym zakonem.

MSVK provadi také laminovani,iip. rychlovazbu dokumeint Poplatky - viz piloha
Knihovnihoradu.

Vzdélavani uzivatek

MSVK nabizi exkurze po kniho¥ns vykladem o knihovnim fondu a sluzbach. Exkurzi
je nutno dohodnout ipdem na pracovisti bibliograficko-inforfrd sluzby nebo

s vedouci od&eni specialnich fond

V knihovre si Ize objednat instruktaz k vyuzivani on-linedtagu knihovny, ke strukte
knihovniho fondu, k préaci &skymi a zahrasihimi databazemi, népsCeskou narodni
bibliografii, k moznostem meziknihovnich sluzeb, Wyhledavani v katalozich
zahranénich knihoven, vyhledavani v zahramich databazovych centrech atd.
InstruktdZe Ize dohodnout na pracovisti bibliograd-informani sluzby, pop

v odcEleni bibliografie.

Vypijéni sluzby
Obecna ustanoveni k vyjjénim sluzbam

Pro pijcovani knihovniho fondu plati smlouva o e, tj. ustanovenéasti osmeé
(Z&vazkové pravo) hlavy Sesté &inského zakoniku ve &mi pozdjSich novel
a [islusna ustanoveni tohoto Knihovniliddu. MSVK uzaye s uzivatelem smlouvu
0 absetini vypijéce tim, Ze vybrané dokumenty v automatizovanémdumim systému
pricte jako absemi vypij¢ku na konto uzivatele a u knihovnich fdngejichz zaznamy
nejsou sotasti elektronického katalogu MSVK, zaloZi stvrzenkyp vypijénich
protokoli. Neautomatizované vyiky se tykaji firemnich prospekt patentovych spis
a norem.

Uzivatel nesmi vyfjceny dokument {gcovat dalSim osobam.

Prava fvodal informaci obsazenych v knihovnim fondu MSVK jsolnrana
autorskym zdkonem. Veskeré informace a data ziskgaiékoliv fornt a na jakémkoliv
médiu jsou ufena pro osobni pibu uzivatele knihovny. UZivateh neni dovoleno je
jakoukoliv formou Uplata ¢i bezuplaté poskytovat dalSi oséb nag. rozmnoZovat,
kopirovat, fijcovat, sdilet, fip. distribuovat. Jednani v rozporuémito pravidly mize
byt trestné.

Absergni vypijéky jsou umozrény pouze stalym uzivateim knihovny, kteri pri
registraci doloZi trvalé & piechodné bydl|ist v Ceské republice.

Vypijéni  sluzba je poskytovdna automatizova® i klasickym zpisobem.

V automatizovaném systému nejsou dosud zahrnuty #mni prospekty, patentové
Spisy a normy.

O zpisobu zapjé¢eni dokumentu rozhoduje MSVK. Viky se realizuji v souladu
s poslanim MSVK, s ohledem na fefiu trvale uchovavat fond regionalni literatury,
smluvni vztahy MSVK a obecnymi poZadavky ochranih&aniho fondu.

Mimo budovu se napéuji:
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5.9.2.

5.9.8.

* neperiodické dokumenty ziskané do MSVK povinnym iskgm, tj. vydané
v Moravskoslezském kraji (prvni exemila

» historicky fond, tj. vSechny publikace vydané diud 900,

» periodika EZného roku (s vyjimkou vyip¢éky v ramci cirkul&ni sluzby) a nevazana
periodika mimo firemnich,

» vétSina audiovizualnich dokumeint

» knihovni fond, u 8hoZz by hrozilo nebezgé nenahraditelné ztraty nebo poskozeni
(nag. vzacne tisky, obrazoveé publikace, vybrané enggdie, vybrané CD-ROM,
vybrané tituly periodik apod.),

» dokumenty &ici rasovou nebo narodnostni nesnasenlivost, dokiynm@opagujici
nasili, uzivani drog a pornografii,

e informani prameny pdebné k dennimu provozu MSVK (napdokumenty
z piirucnich knihoven),
zakazala abseéni vypijcku,

» zvukoveé dokumenty do uplynuti 9ésiail od vydani dokumentu,

Specialni dokumenty pro zrakbwva slucho¥ postizené se absew pijcuji pouze

osobam, které tento zdravotni handicap dolozi.

MSVK nabizi bezplatné zasilani specialnich dokumeit z knihovniho fondu pro

nevidomeé a €Zce zrakow postizené oliany.

Pri pajcovani dokumerit mize MSVK Zadat tzv. kauci, tj. zalohu négadnou Skodu.

Prevzeti kauce potvrdi MSVK uzivateli na formtil&otvrzeni o pevzeti kauce (kod

zaznamu 05.27), naémZ se také stvrzuje vraceni kauae yraceni dokumentu. VysSi

kauce u&i vedouci pracovnik odteni, vremz je vymjcka realizovana, nebo jim

powieny pracovnik.

Omezeni p@tu vypujéenych publikaci

Patet sodasré vypujcenych dokumerit je omezen pro fyzickou osobu na 20, pro
pravnickou osobou na 40.

Postup p¥i pijéovani

Dokumenty jsou uZivatéin pajcovany v mjcovneé knih, pijéovré seriah a pijcovre
specialnich fondl Katalogiz&ni zaznamy #Siny dokument jsou uvedeny
v elektronickém katalogu MSVK. Vycky téchto dokumerit poZzaduje uzivatel fimo

z katalogu a jejich i@vzeti stvrzuje na formufia(kdod zaznamu 05.02). Pro dokumenty
pozadované mimo elektronicky katalog jetydovrne uzivana zadanka a jejicligvzeti se
takeé stvrzuje na formuta(kdd zaznamu 05.02). Vijpiovre specialnich fonil se pouziva
Zadanka - stvrzenka: prospekty, patenty, normy @gd&mhamu 05.23).

Dokumenty pozadované na atiehi specialnich fond a dokumenty uskladné

v mistnim skladu jsoufpraveny k vyzvednuti do 30 minut od podani pozadaye-li
pozadavek podan v déloteweni knihovny. Je-li podan po uzawi knihovny, bude
vyiizen do 30 minut od otéeni knihovny. Dokumenty z odkladacich skladjSou
pripraveny k vyzvednuti nefidre od 14. hodiny pracovniho dne nasledujiciho po d
podani pozadavku, pokud jsou poZzadavky MSVK deny v dok oteweni knihovny.
Jsou-li elektronické pozadavky déany az po uzaeni knihovny, posouva se termin
pripraveni o jeden pracovni den.



Strana ¢.: 11z 35
Verzeé.: 16

, Ly Zménai.: 2
Moravskoslezské ¥decke knihovny Vrﬁfsnkag_ :

Y , . Uginnost od: 01. 03. 2012
v Ostrave, prispévkove organizace  gentifika énf kod: 05

Knihovni rad

5.9.4.

5.9.5.

Nedojde-li k vyzvednuti fijpravenych dokumefit do 7 kalendénich dri ode dne
pripraveni (¢etns tohoto dne), jsourazovany zpt do sklad.

V pripadé, Ze uzivatel nevyzvedne ifipraveny dokument a ani swij pozadavek

v dobé, kdy je dokument pfipraven k vyzvednuti, nezruSi, je povinen uhradit
MSVK pokutu dle p¥ilohy Knihovniho #¥adu bod 6.5.

Pri prevzeti dokumentu je povinnosti uZivatelgegiozit slouzicimu knihovnikovi
ctendsky prikaz. Red stvrzenim jevzeti dokumentu je v zajmu uZivatele dokument
prohlédnout a vifpact zjiSttni poSkozenki neuplnosti dokumentu upozornit na tuto
skute&nost knihovnika ve wvyfj¢ni sluzke. Pokud tak uzivatel neini, nese plnou
odpowdnost za fipadné pozégi zjistené zavady. UZivatel je srozems tim, Ze zaznam
0 vypaj¢ce dokumentu v automatizovaném knihovnim systénzayazny.

Rezervace dokumentu

Dokument, ktery je fg¢en jinému uzivateli, knihovna podle moznosti remggv Rezervace
se provadi pouze pro stalé uZivatele knihovny. fAcani dokumentu zasle knihovna Zadateli
oznameni o fpraveném dokumentu. Zna-li elektronickou adresivaigle, zasila MSVK
oznameni o rezervaci elektronickou poStou. Pokutatéd nema e-mailovou adresu
a nechce posilapoStou oznameni o fjpraveném dokumentu, je povinen toto nahlasit
v registraci. Dokument Zadanyekolika zajemci fj¢uje MSVK podle casového piadi
zaznani. Dokument si miZze uzivatel s platnymétenai'skym prikazem vyzvednout do

7 kalendanich dni ode dne vraceni dokumentu pedchozimétenarem (Wetné tohoto
dne). Pokud uzivatel nema prodlouzenou registraci, dokut je odlozen pouze ten den, kdy
byla odeslana vyzva kjeho vyzvednuti. Za zaslamiameni o rezervaci dokumentu
klasickou poStou je pozadovana Uhrada ndkladiiz piiloha Knihovnihotadu, ktera je
vybirana pi prevzeti dokumentu uZivatelem.

Knihovna zasadhnesaéluje Zadateli o vypjcku jiz pajceného dokumentu Udaje o uzivateli,
ktery ma dokument rezervovénvypijcen.

Patet sowdasré rezervovanych dokumeintje omezen pro fyzickou osobu na 20, pro
pravnickou osobu na 40.

V pripadé, Ze uZivatel nevyzvedne ifipraveny dokument a ani swij poZadavek

v dobé, kdy je dokument pfipraven k vyzvednuti, nezruSi, je povinen uhradit
MSVK pokutu dle ptilohy Knihovniho ¥adu bod 6.5.

Vypijéni lhaty, prolongace

UZivatel je povinen dodrzovat viggni lhaty a vratit vypijcené dokumenty nejpozjil
posledni den vyfg¢ni Ihaty. Pripada-li posledni den stanovené ujgmi Ihaty na den, kdy
je MSVK uzavena, je uzivatel povinen vratit dokumenty nejblidén, kdy je MSVK
otewena. Dnem ukonceni platnosti registrace uZivatele kot soutasré vypijéni
Ihata vSech dokumeni, které ma uzivatel vypijéeny.

Prehled o svych vyfgckach si nize uzivatel ow¥fit na svém kor# v automatizovaném
systému nebo pozadat o tuto informaci knihovniky.

Vypijéni Ihity jsou stanoveny takto:

» pro serialy, normy a zvukoveé zaznamy 7 kalendéich dni,

* pro ostatni dokumenty, nag:. knihy 30 kalendanich dna.

Doba vypijcky maze byt prodlouzena, pokud neni na &yené dilo dalSi poZzadavek.
Prodlouzeni vypjcni Ihity smi uzivatel realizovat on-line ve svéftendském konk
nebo pozadat sluzbu wijgovnach o prolongaci, a to vzdyea ukokenim vymjcéni
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Ihaty. Je-li prekrosena vymjeni Ihiita, nelze vypjcku v rezimu on-line prodlouzit. Vyipeni Ihita
maZe byt prodlouZena maximalirikrat.

MSVK zasila bezplathupozorgni na blizici se konec wyjEni Ihaty elektronicky, pokud uZivatel
sdlil svoji e-mailovou adresu. MSVK vSak negarantjeruieni této zpravy, které také neni
diavodem k odpugni poplatki z prodleni s vracenim dokumént

Vraceni dokumentu

UZivatel je povinen vrétit dokument v takovém stawiakém si jej vypjcil.

Vraci-li uZivatel publikace postou, je povinen Hasiradreé zabalit a odeslat dopaferg, u cennych
publikaci zasilku pojistit.

MSVK umo#iuje vraceni dokumetitdo skErného boxu (biblioboxu), ktery je uméstblizko hlavniho
vstupu do knihovny. Tato sluzba je zaloZena raéige mezi knihovnikem a uZivatelem a ma
predevsim umoznit vraceni dokuminpti zavkené knihova.

Bibliobox je ugen vyhrady k vraceni dokumentz fondu MSVK, knihy zafij¢cené prosednictvim
meziknihovni vy@dj¢ni sluzby je moZno vracet pouze v knihdvn

Dokument vioZzeny do boxu je z kontéende odeéten nejpozdji nasledujici pracovni den, nebo
bibliobox je vybiran alesgpjednou v pracovnim dni. Na takto vracené dokumeetye vydat tigny
doklad o vraceni. Knihovna neposila vyrozmino odéteni vymjcky z kontactend&e. Tuto informaci
uzivatel zjisti nahlédnutim do svébien&ského konta. PoSkozené nebo nelplné dokumentykmho
z konta neod#e. Ripadné stavajici satki poplatky #stavaji uZitim biblioboxu beze zm
Vypaj¢ni Ihita se u zbyvajicich nevracenych dokunmemnttomaticky neprodluZuje.

Prodleni s vracenim vypijéenych dokumenti, upominéni

V ptipacd prodleni s vracenim vyjenych dokumeiit je uZivatel povinen zaplatit ve prash
MSVK smluvni pokutu (dale pokuta za prodleni). Pmdst platit pokutu za prodleni nastava dnem,
ktery nasleduje po poslednim dni stanovené&iyp Ihaty. Pokuta za prodleni je pivana pro kazdy
dokument zvlas za kazdy zapaty pracovni den prodleni s vracenim. (Uzivatgbgeinen uhradit
pokutu za prodleni i vifpads, Ze nedostal upominku.)

Pokuta za prodleni se tA jen za 6 msiod prodleni. Trva-li prodleni uZivatele s vracenim
vypij¢eného dokumentu déle nez @ginl, ukortuje se smlouva o vyjicce této knihovni jednotky a
povinnost knihovni jednotku vratit se nahrazuje ippesti uhradit jeji cenu. MSVK vSak e
namisto cenyifjmout danou knihovni jednotku.

Pokuta za prodleni je splatnd dnem, kdy je dkoa smlouva o vyijcce.

UZivatel neplati pokutu za prodleni ¥ipadt, Ze prodleni nezavinil. Za neza#iré prodleni se
povaZzuje hospitalizace, pracovni neschopnost, riivebhroma a dalSi objektivnirgkazky, které
uzivatel nemohl fekonat a které branily¢asnému vraceni vyipienych dokumeiit Existenci takové
piekazky musi uZivatel prokazat. Za objektiviiekazku se nepovazuje dopravni vyluka, iieg
pocasi apod. UZivatele neomlouva okolnost branici eméosypijcek, nastane-li az po uplynuti
vypujéni [haty.

Pravem na pokutu za prodleni neni¢gob pravo na nadhradu Skody.

Pro (Eely Knihovnihoradu se rozumi upominkou vyzva k vracetdiv

Uzivatele, ktery nedodrzel vyEni lhitu, ma knihovna pravo upozornit 1. upominkou (ké&krmmu
05.17). Nevrati-li uzivatel upominané dokumentyldokalend#énich dri od data vyhotoveni 1. upominky,
ma MSVK préavo zaslat 2. upominku (k6d zdznamu 05.R8 gipadném ogtovném nevraceni dokumént
do 14 kalendénich dri od data vyhotoveni 2. upominky ma MSVK pravo zaS8laupominku (kéd
zaznamu 05.19). Nedojde-li k vraceni dokumentu @adthpokuty ani poté, ma MSVK pravo vymahat
vzniklou pohledavku protdnictvim pravniho zastupce.

Upominky na dokumenty, které neprochazeji automedimym vymjénim systémem, jsou zasilany na
formul&i Upominka (kéd zaznamu 05.05).

Uzivatel je povinen  vraceni dokumentu uhradit MSVK pokutu za prodleniracenim dokumentu
a uhradit veSkeré naklady upominékirazeni naklatl upominky neni vazano na doéemi upominky
uzivateli. VySe pokut a naklddza upominky je uvedena ¥iloze Knihovnihoifadu.Vzniknou-li
MSVK p¥i vymahani dluhu uzivatele dalsi
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5.9.8.

5.9.9.

naklady, je MSVK opravnéna pozadovat na dluznikovi také Uhradu &chto naklada
v prokazatelné vysi.

Nahrady za ztracené, zniené a poSkozené dokumenty, za Z@né ¢i poSkozené
vybaveni knihovny

Uzivatel odpovid4 za Skodu vzniklou tim, Ze se yigpujéeny dokument ztrati, z&ii
nebo poskodi tak, Ze neni dale upbttelny, a to bez ohledu na Umysl nebo nedbalost
uzivatele nebo jinych osob. Skodu je povinen ohlésihovre neprodles. UZivatel je
dale povinen nahradit Skodu dokumentem stejnéblu titejného nebo nepgiho vydani,
neni-li to mozne, pak starSiho vydani. Déle je at&l povinen uhradit MSVK pausalni
nadhradu naklad na knihovnické zpracovani n&hradniho dokumentw (miiloha
Knihovnihoiadu).

Nepoddi-li se uzivateli dokument nahradit stejnym titulej@ povinen nahradit Skodu
v perézni forme.

VySe pewzni nahrady je u ti8hych dokumerit dana pausalni nahradou nakiada
knihovnické zpracovani nahradniho dokumentu a cemtvaceného, zteného i
poskozeného dokumentu, resp. cenou reprografickEeprspojené s kopirovanim
dokumentu knihovnou a vazbou dokumentu. O tom,lmd#e hrazena cena dokumentu,
nebo cena praci souvisejicich gipenim kopie dokumentu, rozhoduje vedouci et
sluZzeb¢ten&am a pro oblast specialnich dokumeredouci oddeni specialnich fond
VySe pewzni nahrady u neti&ého dokumentu je dana pausalni nahradou nakiad
knihovnické zpracovani nahradniho dokumentu a cemtraceného, zdéného ci
poSkozeného dokumentu.

Je-li Skoda neprodl€éruhrazena, MSVK nezad&ipadnou smluvni pokutu za obdobi po
oznameni Skody.

Za Skodu na dokumentech wypenych nezletilymi uzivateli knihovny odpovidaji ped
§ 422 Olanského zékoniku nezletili a spoie a nerozdilg ti, ktefi jsou povinni
vykonavat nad nimi dohled.

Po marném uplynuti pfimérené lhity k dodate¢énému splréni dluhd uZivatele mize
MSVK chranit sva prava u soudu, u organi ¢innych v trestnim ¥izeni, postoupenim
pohledavky nebo dalSim zdkonem fedvidanym zpisobem.

Nahradu pipadnych Skod Zisobenych nav&tnikem na majetku knihovny vyjma
knihovni fond je navévnik povinen uhradit podlefislusnych ustanoveni @énského
zakoniku, souvisejicichr@dpisi a Knihovnihoradu.

Cirkula éni vyptjéni sluzba

UZivatel mize pozadat o cirkutai vypajéni sluzbu, ktera sgiva v phibézném
pujcovani jednotlivychtisel zahrartinich periodik kZného réniku. O z&azeni uzivatele
do cirkulace utitych dokumeni rozhoduje MSVK.

Cirkulace je zpoplatma, gicemz smluvni poplatek kryjiciast naklad sluzby vyplyva
z rozsahu cirkulace a ze sktnesti, zda si uzivatelé periodika vyzvedavaji ngool jim
zasilany.
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5.9.10.Meziknihovni vypiijéni a reprograficka sluzba

Dokument, ktery MSVK ani jin4 ostravska knihovnamgeve svém knihovnim fondu,

muze uZzivatel poZadovat z jiné tuzemskézahranéni knihovny. PoZadavek uZivatel

zadava elektronicky v katalogu, kde také uvede, zda zajem o fpadnou

reprografickou kopii dokumentu a dokdy je jeho pigisek aktudlni.

Pti MVS v Ceské republice hradi uZivatel pouze postovné, baln@oplatek za

reprografické prace, jsou-li poskytnuty. MMVS jeidbou placenou, jejiz cena se lisi dle

zen®, odkud je dokument poZzadovan. Informaciiedpokladané censluzby poda

uzivateli pracovnik bibliograficko-inforngai sluzby (poradny) nebo pracovnikizyjici

pozadavek MVS. fevzeti dokumentu uZivatel potvrdi svym podpisem formul&i

Stvrzenka MVS (kéd zaznamu 05.14)i Praceni fijceného dokumentu je knihovnou

pouzivan formulNavratka (kdd zaznamu 05.12).

MSVK je povinna dodrZzovat podminky, za nichfdujici knihovna dokument zagila.

Meziknihovni sluZzba pro knihovny Zadajici sluzbuN8VK je realizovana nasledujicim

zpasobem. B obdrZeni prvniho poZzadavku Zadajici knihovny l2aaMSVK knihovre

potvrzeni zajmu o MVS (kéd zdznamu 05.06)ialpSku uzivatele (kéd zaznamu 05.10).

PoZadavek Myzuje zaslanim originalniho dokumentu, reprograiciebo digitalni kopie.

V pripac, Ze MSVK reaguje na poZzadavek zaslany elektronieckiada do pjcovaného

dokumentu formul&e-mailovy poZzadavek (kéd zdznamu 05.07).

MSVK nezafij¢uje meziknihovni sluzbou zvukové dokumenty.

Zéadajici knihovna hradi pausalni naklady na po&avibalné plus poplatek z&gadné

reprografické prace dle Knihovnitiédu MSVK.

Jestlize neni pozadavek moznoiidit, dava se tato informace Zadajici knih®vma

védomi.

Pro pdizovéni digitalnich kopii plati omezeni rozsahu prohy chragné autorskym

pravem, a to max. na 20 stran z jedné publikace.

U digitalnich kopii Ize sluZbu realizovat&aa zpisoby:

a) MSVK poskytne kopii jen k urychlenitgnosu do objednavajici knihovny, ktet@qa
uzivateli tiS€nou kopii.

b) MSVK poskytne digitalni kopii, ktera bude objédajici knihovnou fimo poskytnuta
uzivateli.

Dle zpmisobu realizace sluzby se také liSi poplatky za wasikou sluzbu, které

odpovidaji autorskym poplaikn.

5.9.11 Puajcéovani¢tecek elektronickych knih
Ctecky elektronickych knih (dalestecky) jsou k dispozici k prezénim i absednim
vypujekam. Ctecky si mohou vypjéit pouze registrovani uzivatelé starsi 18 let snola
registraci nejménpal roku a vyrovnanymi zavazkyiu¢i MSVK. Absertni vypijcka je
uzivateli umozina na zaklatlsmlouvy uzaiené mezi knihovnou a uZivatelem, ktery je
povinen prokazat svou totoznost platnyméanskym piikazem. B vypijcce sklada
uzivatel vratnou kauci (jistinu) ve vysi 1.000,¢.KPrevzeti potvrdi MSVK uzivateli na
formul&i Potvrzeni o pevzeti kauce (kod zaznamu 05.27), ranh se také stvrzuje
vraceni kauceipvracenictecky.
Vypujéni lhata ¢ini 14 dni bez moznosti prodlouZeni. UZivatel j&ipen vratitctecku ve
stanoveném terminu, Wipadt prodleni je povinen uhradit pokutu za prodleni dle
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5.10.

5.11.

6.2.

platného ceniku.Ctecky je mozno rezervovat prdstnictvim automatizovaného
knihovniho systému, séasreé je mozno mit vypjcenu pouze Etecku.

Uzivatel je povinen dbat na to, aby ¢tacce nevznikla Skoda a aby nedoslo k jeji Ztiat
zcizeni. Pokud uzivateitecku poSkodi nebo nevratiipluSenstvi k fistroji, je povinen
zaplatit opravu nebo dokoupeni chjbich komponerni. Pokud uZivatel poskodaiecku
tak, Ze nemize dale slouzit svému:élu nebo ji vibec nevrati, zaplati jeji paovaci cenu
véetrg ceny gislusenstvi. Vdchto gipadech bude jistina zaftena vici vzniklé Skod.
Ctetka je mjcéovana s elektronickymi knihami, ktera jsou dle aského zakona volnymi
dily. Za neopravéné uziti autorsky chr&ného dila odpovida uzivateftetka se vraci
nabitda a s vymazanymi poznamkami. Neni-li tomu tausic¢tend& pockat, az ji poéieny
pracovnik nabije a zkontroluje jeji fuérkost.

UZivatel je povinen zachazet &eckou podle pilozeného navodu, je zakazanémt jeji
nastaveni. UZivatel neni opraynctecku pajcovat ¥etim osobam.

Podnéty uzivatela k ¢innosti MSVK

Pripominky a pod#ty k ¢innosti MSVK miZze uZivatel podavat Ustrebo pisemh
vedoucimu pracovi§t jehoZz se fipominka tyka, nebo zapisem do knihfippminek,
kterd je na pracovisti bibliograficko-inforréai sluzby (poradny).

Vyjimky z Knihovniho ¥adu
Vyjimky z Knihovnihotadu povolujeeditelka MSVK nebo ji pasteny pracovnik.

Souvisejici dokumentace

Interni dokumentace

Organiz&ni fad.

Externi dokumentace

Knihovnitad Virtualni polytechnické knihovny ve &mi pozdjSich gedpigi.

Knihovni zakong. 257/2001 Sh., ve Zni pozdjSich gedpigi.

Ziizovaci listina pispevkové organizace Moravskoslezsk&decka knihovna v Ostrév
ze dne 27. 9. 2001. E¥. ZL/071/2001. (UpIné zmi ZL ke dni 14. 10. 2009.)

Dodateké. 1 Zizovaci listiny evé. ZL/071/2001, dinny dnem 17. 10. 2002.

Dodateke. 2 Zizovaci listiny eve. ZL/071/2001, dginny dnem 30. 9. 2004.

Dodateké. 3 Zizovaci listiny eve. ZL/071/2001, dinny dnem 23. 11. 2006.

Dodateke. 4 Zizovaci listiny eve. ZL/071/2001, dinny dnem 14. 10. 2009.

Zakong. 37/1995 Sh., o neperiodickych publikacich vergmpozdjSich gedpidi.

Zakon ¢. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostedih yydavani periodického tisku
a 0 znené nekterych zakon (tiskovy zakon) ve zini pozd;jSich gedpid.

Zakon¢. 101/2000 Sb., o ochramsobnich udéja o znéné n¢kterych zakon ve zréni
pozdjSich pedpidi.

Zakon¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech sejiwish s pravem autorskym
a 0 znené nekterych zakon (autorsky zakon) ve 2ni pozajSich gedpig.

Definovana dokumentace

CTENARSKY PRUKAZ 05.01
ZADANKA - STVRZENKA 05.02
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PRIHLASKA UZIVATELE 05.03
UPOMINKA 05.05
POTVRZENI ZAJMU O MVS 05.06
E-MAILOVY POZADAVEK MVS 05.07
PRIHLASKA UZIVATELE 05.10
NAVRATKA MVS 05.12
OBJEDNAVKA RESERSE 05.13
ZADANKA MVS 05.14
1. UPOMINKA 05.17
2. UPOMINKA 05.18
3. UPOMINKA 05.19
ZADANKA - STVRZENKA: PROSPEKTY, PATENTY, NORMY 052
POTVRZEN| O REVZETI KAUCE 05.27

8. Schvaleni

Schvalila Ing. Lea Prchalovieditelka MSVK.
27.9. 2011
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PRILOHA: POPLATKY

1.

1.1

1.2.

2.1.

2.2.
2.3.

4.2.

Registrani poplatky

Registrani poplatky na 6 mésiai
pro fyzickou osobu (s vyjimkou senionad 70 let a zdrav. znevyhaghych osob) 100,- K&
pro pravnickou osobu 500,- K&

Registra&ni poplatek pro jednorazovy vstup 10,- K&
Poplatky pfi vypijénich sluzbach

Hi MVS — pro jednu publikaci 50,- K¢
Poplatek zahrnuje poStovné a balné.ipac, Ze mjcujici knihovna

poZaduje uhradu dalSich nakliage uzivatel povinen je zaplatit
v plné vysi. Bi dodani tis¢né kopie textu stanovi cenu zasilajici knihovna.

Pausalni poplatek za poStovné a baln€&igMVS pro Zzadajici knihovnu 70,- K&

Kopie dodavané elektronickou cestou

Dle ¢lanku Knihovniharadu 5.9.10 a) 2,408 str.
Dle ¢lanku Knihovniharadu 5.9.10 b) 6,001 str.
U obou variant plati minimalni sazba za jeden dakoini2,- K a maximalni 90,- K

Poplatky za reSersni a jiné informdni sluzby

Za zpracovani reSersi v tigné a digitalni podok#

Zakladni poplatekip zadani reSerse 100,- K&
Za jeden zdznam vyhledany v databazi 2,- K¢
Za jeden vytvéeny zdznam 5,- K¢

Za poskytnuti kopie reSersSe v digitalni podab
Za jeden zaznam 2,- K¢

Poplatky za reprografické prace, tisky, skenovain postovné, balné

Za kopirovani s obsluhou

éernobilé

na forméat A4 jednostragn 1,50 k&
na format A4 oboustrarn 2,50 K&
na forméat A3 jednostragn 2,50 K&
na format A3 oboustragn 4,- K&
barevné

na format A4 15,- K&
na format A3 30,- K&
Za kopirovani na samoobsluzné kopirce

za jednu stranu A4 1,- K¢

za jednu stranu A3 2,- K¢
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4.4.

4.5.

4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

Za tisk
cernobily

na format A4
na format A3
barevny

na format A4
na format A3

Za skenovani dl volnych z hlediska majetkového autorského prava

za skenovani jedné strany barevné nabaobilé pedlohy
za Upravu jedné naskenované strany

Za laminovani

formatu pod A6

formétu A6 (105 x 148 mm)
formétu A5 (148 x 210 mm)
formétu A4 (210 x 297 mm)
formétu A3 (297 x 420 mm)

Za rychlovazbu publikace nahradou za ztracenglokument
Za zaslani ti&¥ného oznameni o fipraveném dokumentu

Za postovné a balné
pro obyejné zasilky
do50g

do 100 g

do 500 g

do 1000 g

pro dopordené zasilky
do50g

do 100 g

do 500 g

do 1000 g

do 2000 g

Za zasilku faxem
Poplatky dle telefonnich sazeb.

Jiné poplatky

5,- K&
7,- K¢
10,- K¢
20,- K&
40,- K¢

50,- K&
14,- K&

14,- K&
20,- K¢
25,- K¢
31,- K¢

30,- K¢
40,- K¢
44,- K¢
50,- K¢
66,- K¢

Za kazdou zap®atou hodinu prace v textoventi tabulkovém procesoru 10,- K&
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6. Sankce - pokuty

6.1. Pokuta za vystaveni duplikatniho pitkazu

Pti prvni ztrat 10,- K&

Pri dalSi ztrat 50,- K&
6.2. Pausalni thrada naklad na knihovnické zpracovani fFi ztraté,

zni¢eni, poskozeni dokumentu 150,- K&

6.3. Uhrada nakladi na tisténé upominky

Naklady na 1. upominku 14,- K&
Naklady na 2. upominku 14,- K&
Naklady na 3. upominku 14,- K&

6.4. Pokuta za prodleni s vracenim vy ¢enych dokumenti
Pro jeden dokument za kazdy zagty pracovni den 2,-K

6.5. Pokuta za nevyzvednuti dokumeiit pFipravenych k vyzvednuti
Pro jeden dokument 5,- K¢

6.6. Pokuta za prodleni s vraceninttec¢ky elektronickych knih
Pro jednuitecku za kazdy zapg@aty pracovni den 10,-K

UZivatel je povinen hradit také veSkeré nakladgré&tMSVK vznikly v souvislosti s likvidaci
Skody zfisobené uzivatelem a vymahanim dluhu uzivatele vektihovnou doloZzené vysi.
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Moravskoslezské ¥decké knihovny

v Ostravé, prispévkoveé organizace

PRILOHA: PRACOVNI DOBA

Pracovni doba na pracovistich
poskytujicich sluzby uzivateim MSVK

Pijcovna knih, poradna (BIS),

= . N Piij¢ovna a studovna specialnich
pijéovna a studovnatasopigi

fonda
Pondli—patek 9:00-19:00 Powli-patek 9:00-18:00
Sobota 8:30-12:00 Sobota rano

Cirkulace ¢asopigi

Meziknihovni sluzba

Pondli—patek

9:00-15:00

Poald-patek

9:00-15:00

Verejny internet

Bibliografie a multimedialni

studovna
Pondli—péatek 9:00-19:00 Powli-patek 9:00-19:00
Sobota 8:30-12:00 Sobota 8:30-12:00

Oddéleni sluzeb knihovham

Reprograficka dilna

Pondli—patek

6:30-15:00

Poald-patek

9:00-19:00

MSVK je z provoznich @voda zawena kazdy prvndtvrtek v mésici od 12:00 hodin.
Po dobu prazdninovych &siai je pracovni doba zkracena, @mz knihovna uZivatele
v predstihu informuje.
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Ctenéai'sky prikaz
(k6éd zdznamu 05.01, verzel3)

‘..‘; {DECK { P

(OSLEz
SR
(> N

0 Avxno®

2 Moravskoslezska édecka knihovna
v Ostravé, prispévkova organizace

K/
TS

Ctenérsky prikaz

Kéd zaznamu 05.0

|

Moravskoslezska ¥decka knihovna
v Ostravé, prispévkovéa organizace

ProkeSovo ndm 9, 728 00 Ostrava

tel.; 596 118 881, 596 138 328 fax: 596 128 3
http://www.svkos.cz e-maibujcovna@svkos.cz
Vypijéni doba: Po-P4 9:00-19:00 hod.

So 8:30-12:00 hod.
Kazdy prvnictvrtek v mesici od 12:00 hod. knihovna uzewna.
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Zadanka - stvrzenka
(k6éd zdznamu 05.02, verZel6)

MSVK C. ¢ten. puik.
Signatura dokumentu
Priristkoveécislo

Nazev skladu

Nazev dokumentu (prvnich 25 ziapk
Popis (pouze u serid)

Potvrzuji gevzeti dokumentu
vySe uvedené signatury.

Datum: Podpis:

Udaje uvedené kurzivou jsou na zadance nahrazerkétmimi Gdaji.

Kéd zaznamu: 05.02
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Prihlaska uzivatele
(kéd zdznamu 05.03, verzel3)

ERECKA
57 2, Prihlaska uzivatele Moravskoslezské &decké knihovny
e )= v Ostravé, prispévkové organizace

(’I»#OWQ’ASA >

Prohlasuji, Ze jsem byl/a seznamen/a s Knihoviéidem Moravskoslezsk&decké
knihovny v Ostraw, prispivkové organizace a zavazuji se dodrZovat jeho ostani.
MSVK si vyhrazuje pravo na jeho zmy.

Dobrovolrg souhlasim s poskytnutim svych osobnich @idppéna, titulu, rodného
¢isla, data narozenéjsla pfikazu totoznosti, Skoly, bydli&t oboru zajmu) nutnych
pro evidenci uzivatélknihovny, a to na dobu neiitou.

Datum:

Podpis uZivatele: Podpis knihovnika:
Kéd zaznamu: 05.03
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Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
Uéinnost od: 01. 10. 2011

v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

Upominka
(k6éd zdznamu 05.05, verzel4)
SRR
@%V' ,6' L M F4 H
§ % Moravskoslezska ¥#decka knihovna v Ostraw,
EA )= fispévkova organizace
(’b‘yow.gb‘rb&

Upominka

Cislo &ten. piikazu:

Ve smyslu Knihovnih@adu prosime o neprodlené vraceni dokuritent

Poplatek za prodleni ... ¢K
Poplatek za 1. upominku T il
Poplatek za 2. upominku T i
Kéd zaznamu: 05.05
Moravskoslezskaadecka knihovna v Ostray PLACENQREVODEM

pispivkova organizace P.P. M85 Ostrava 1

ProkeSovo nam. 9, 728 00 Ostrava
e-mail:msvk@svkos.cz www.svkos.cz
telefon 596 118 881-2
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, , ] Zménac.: 0
Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

Potvrzeni zajmu o MVS
(k6éd zdznamu 05.06, verzel3)

Moravskoslezska #decka knihovna v Ostraw,
fispévkova organizace
ProkeSovo nam. 9, 728 0Qr&ys

Vazeni,
t¢Si nas Vas zdjem o sluzby MSVK. Jejich¢ety a podminky poskytovani jsou
uvedeny v Knihovnintadu, ktery je k dispozici nattp://www.svkos.cz/knihrad.doc
Poplatky za fipadné reprografické sluzby a poStovné Vam budeakturfovat
pololetre. Pro spravnost fakturace hlaste prosiniipgdné zminy VasSich
identifika¢nich adaj.

Potvrzenou a dop#mou fihlasSku zaSlete laskawzpst.

Za MVS

TELEFON BANKOVNI SPOJENI ¢ DIC E-mail
596 118 881 Raiffeisenbank a.s. 00100579 CZ00100579 mvs@svkos.cz

596 138 240 ¢&. 0. 1035005754/5500
Kd zaznamu: 05.06
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Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:

. i ) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkoveé organizace  Identifika éni kod: 05

Knihovni rad

E-mailovy poZzadavek MVS
(kéd zdznamu 05.07, verzel3)

Moravskoslezska #decka knihovna v Ostraw,
fispévkova organizace
ProkeSovo nam. 9, 728 00 Ostrava, tel6fih118 881-2

E-mailovy poZadavek MVS

¢islo prikazu
signatura
vypujéni Ihita do

Tuto pivodku prosime vratit s knihou.

Za MVS

Kéd zaznamu: 05.07
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Moravskoslezské ¥decké knihovny

v Ostravé, prispévkoveé organizace

Strana¢.: 27 z 35
Verzeé.. 16

Zména¢.: 0

Vytisk €.

Uéinnost od: 01. 10. 2011
Identifika éni kéd: 05

Prihlaska uzivatele
(kéd zdznamu 05.10, verZel3)

ERECKA
57 2, Prihlaska uzivatele Moravskoslezské &decké knihovny
e )= v Ostravé, prispévkové organizace

Vb‘yow.gsd

1)
2)

zastupovanim instituce (knihovny) k uzivani sluZdiBVK a zavazujeme se, Ze budeme dodrzovat

ustanoveni Knihovnihtadu MSVK v aktualnim zmi.

Pro knihovny pozadujici MVS

L0 T F= Lo [ =Y A
2T L] 017 T o T =T o

Razitko a podpis
Koéd zdznamu: 05.10
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, , ] Zménac.: 0
Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

Navratka MVS
(k6éd zdznamu 05.12, verZelb)

Moravskoslezska ¥decka knihovna v Ostraw,

pispévkova organizace

ReSovo ndm. 9, 728 00 Ostrava

Nazev knihovny

Adresa knihovny

Datum

Navratka MVS

Véazeni kolegové,

dékujeme za poskytnuti tohoto dokumentu pfeghictvim meziknihovni vyfgéni sluzby
a €Sime se na dalSi spolupraci.

Nazev: nazev
Vratit do: datum
S pozdravem

Moravskoslezskaddecka knihovna v Ostraypiispivkova organizace
E-mail: mvs@svkos.cz

Udaje uvedené kurzivou jsou na zadance nahrazerkdétmimi Gdaji.

Kéd zaznamu: 05.12
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Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

Objednavka reSerse
(k6éd zdznamu 05.13, verzel3)

Moravskoslezska ¥decka knihovna v Ostraw, pirispévkova organizace
ProkeSovo nam. 9, 728 00 Ostrava

OBJEDNAVKA RESERSE

Objednavam re3erdi MEMA (KITEOVA SIOVA) ...........uuiiieiie it e e e e e
.............................................................................. diobre Tom e Tt g s
TERMIN zpracovani reSerse i
SCASOVYM ZAB EREM od roku ~ ..cceeiinene, dO i
GEOGRAFICKE VYMEZENI e,

[0 cesky a slovensky jazyk [] bibliogr. odkazy na knihy, sborniky...

[0  polsky jazyk [ bibliogr. odkazy na&lanky

[0 anglicky jazyk [ bibliogr. odkazy na normy

[0 némecky jazyk [ Internet

[0 pravni gedpisy

[0 tiskem [0 pIné texty (cel&lanky)

[ disketa [J obrazky, fotografie

[0 vlastni CD, disketa

[0 finartni omezeni

cenado ............. K

Jmeéno a rijmeni Zadatele/NAzev INSHIUCE: ... e e

tel.: oo E-Mall o e mobil:..............o
Zptsob platby. [] osob [] sloZenkou [] fakturou - bankovni spojeni ...........cccoeeiviiiieieiiniincenne,
e,
S DI e
POdpiS: ..o

Kéd zaznamu: 05.13
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Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

Zadanka MVS
(k6éd zdznamu 05.14, verZelb)

MVS - stvrzenka

MSVK CK &enéfe

Cislo pozadavku:éislo poZzadavku
carovy kod

nazev dokumentu (prvnich 25 ziapk
Vratit do: datum

Potvrzuji grevzeti vySe uvedeného dokumentu.

Datum: Podpis:

Udaje uvedené kurzivou jsou na zadance nahrazerkydtmimi Gdaiji.

Kéd zaznamu 05.14



Knihovni rad 32?;;""5 31%32 %
, , ] Zménac.: 0
Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

1. upominka
(k6éd zdznamu 05.17, verzeld)

Moravskoslezskasdecka knihovna v Ostréyprispévkova organizace
ProkeSovo nagsti 9

728 00 Ostrava

Tel: 596 118 881

Osloveni, titul
Jméno a fijmeni
Ulice ¢.

Obec

PSC

Datum (ddmmirrrr)
1. upominka
Véazeny uzivateli,
vypuj¢ni Ihata uvedenych dokumejiz vyprsela. Vrdéte je laskaw co nejdive do knihovny.
Naklady na kazdou upominkini 14,-K¢, pokuta z prodleni 2,-Kza kazdy vypjceny
dokument a ndta se kazdy zagaty pracovni den prodleni.

Prir. ¢islo Signatura Dokument Vypijéeno Vratit do

Celkem dokumerit

Provozni doba je Po-P& 9:00-19:00 hod., So 8:3001120d. Provozni doba v odd. specialnich
fonda je Po-P4 9:00-18:00 hod., So z&vo.
Kazdy prvnictvrtek v mésici je knihovna od 12:00 hod. uzana.

S pozdravem
Moravskoslezskaddecka knihovna v Ostrayprispivkova organizace

Kéd zaznamu: 05.17



Knihovni rad 32?;;""5 ﬁz %
, , ] Zménac.: 0
Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

2. upominka
(kéd zdznamu 05.18, verzel4)

Moravskoslezskasdecka knihovna v Ostréyprispévkova organizace
ProkeSovo nagsti 9

728 00 Ostrava

Tel: 596 118 881

Osloveni, titul
Jméno a fijmeni
Ulice ¢.

Obec

PSC

Datum (ddmmirrrr)
2. upominka
Véazeny uzivateli,
upozonujeme Vas podruhé, Ze joni Ihata uvedenych dokumehnjiz vyprsela. Vréte je
laskaw co nejdive do knihovny.
Naklady na kazdou upominkini 14,-K¢, pokuta z prodleni 2,-Kza kazdy vypjceny
dokument a ndta se kazdych zapaty pracovni den prodleni.

Prir. ¢islo  Signatura Dokument Vypijéeno Vratit do

Celkem dokumerit

Provozni doba je Po-P& 9:00-19:00 hod., So 8:3001120d. Provozni doba v odd. specialnich
fonda je Po-P& 9:00-18:00 hod., So z&vo.
Kazdy prvnictvrtek v mésici je knihovna od 12:00 hod. uzana.

S pozdravem
Moravskoslezskaddecka knihovna v Ostrayprispivkova organizace

Kéd zaznamu: 05.18
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, , ] Zménac.: 0
Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

3. upominka
(kéd zdznamu 05.19, verzel4)

Moravskoslezskéasdecka knihovna v Ostréyprispévkova organizace
ProkeSovo nagsti 9

728 00 Ostrava

Tel: 596 118 881

Osloveni, titul
Jméno a fijmeni
Ulice ¢.

Obec

PSC

Datum (ddmmirrrr)
3. upominka
Véazeny uzivateli,
upozonujeme Vas pdeti, Ze vyidjcni lhata uvedenych dokumahjiz vyprsela. Vréate je
laskaw co nejdive do knihovny.
Naklady na kazdou upominkini 14,-K¢, pokuta z prodleni 2,-Kza kazdy vypjceny
dokument a n#ta se kazdy zagaty pracovni den prodleni.

Prir. ¢islo Signatura Dokument Vypij ¢eno Vratit do

Celkem dokumerit

Provozni doba je Po-P& 9:00-19:00 hod., So 8:3001120d. Provozni doba v odd. specialnich
fonda je Po-P4 9:00-18:00 hod., So z&vo.
Kazdy prvnictvrtek v mésici je knihovna od 12:00 hod. uzana.

S pozdravem
Moravskoslezskaddecka knihovna v Ostrayprispivkova organizace

Kéd zaznamu: 05.19
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Moravskoslezské ¥decké knihovny  vytisk &.:
Uéinnost od: 01. 10. 2011
Identifika éni kod: 05

v Ostravé, prispévkoveé organizace

Zadanka - stvrzenka: prospekty, patenty, normy
(k6éd zdznamu 05.23, verzeld)

ECK.{
,\\t‘“ 4 &)

o

ZADANKA - STVRZENKA

$\L(‘SI‘E’-S4

s,
O AVN

KD
YOR [E! S

PROSPEKTY, PATENTY, NORMY

MDT, MPT, CSN:

Prtirastkovacdisla:

Datum Cislo prikazu Kusy

Potvrzuji timto pevzeti uvedeného dokumentu

podpis

kéd zaznamu: 05.23
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, , ] Zménac.: 0
Moravskoslezské ¥decke knihovny  vytisk &.:
) U¢innost od: 01. 10. 2011
v Ostravé, prispévkove organizace  Identifika éni kéd: 05

Potvrzeni o prevzeti kauce
(kéd zdznamu 05.27, verzel3)

MORAVSKOSLEZSKA V EDECKA KNIHOVNA V OSTRAV E,
RISPEVKOVA ORGANIZACE
ProkeSovo nam. 9, 728@$étrava

Moravskoslezskaddecka knihovna v Ostrayprispivkova organizace
potvrzuje pevzeti kauce odtende:

jméno ¢islo prikazu

Ve WS o,
jako protihodnotu za vyigcené dilo

ceveeen.. pEiFGStkOVECiSIO: Lo

Pri vraceni vypijcené publikace bude kauten&i vracena v plné vysi.
Datum grijeti kauce: .................. Kauciffjal: ..o,

Datum vraceni kauce: .................. Podgiend&e: .................coovvreeen

kbpdznamu 05.27




