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I. Vyklad pojmu

Pro ucely tohoto rfadu se rozumi

vvvvvv

b. MF Ministerstvo financi Ceské republiky;

c. oddéleni Informacni podpora a knihovna soucast odboru Provoz ICT, jako Odborna knihovna
MF;

d. uzivatelem kaidy, kdo vyuZivd sluzby Odborné knihovny MF bez ohledu na to, zda je
zaméstnancem nebo externim uZivatelem anebo osoba, kterd ma pfistup k prostredkiim
vypocetni techniky v knihovné MF nebo k obdobnym zatizenim;

e. registrovanym uzivatelem kazdy uZivatel, ktery vyplnil své zakladni identifikacni Udaje do
prihlasky ctenare a jim uvedené udaje byly ovéfeny podle platnych dokladli a nasledné
zaneseny do elektronického knihovniho systému sluzbu konajicim knihovnikem;

f. registracnim obdobim doba, po kterou je uZivatel registrovan v Odborné knihovné MF;
g. zaméstnancem zaméstnanec MF nebo jeho resortni organizace;

h. externim uZivatelem z organt statni spravy zaméstnanec spravniho ufadu, s vyjimkou
zaméstnance podle pismena g.;

i. externim uZivatelem mimo statni spravu osoba, kterd neni zaméstnancem ani externim
uzivatelem ze statni spravy (vefejnost);

j. knihovni jednotkou monografie, periodika, preklady, reserse, cestovni zpravy, multimédia (CD
ROM);

k. MVS meziknihovni vypajéni sluzba v rdmci Ceské republiky;

[.  MMVS mezinarodni meziknihovni vypujéni sluzba;

m. prezencni vypujckou vypUljcka, kterou si uZivatel nem(zZe odnést mimo urcené prostory;
n. absencni vypujckou vypljcka, kterou si uZivatel mize odnést mimo urcené prostory;

0. spravcem vypocetni techniky v knihovné MF zaméstnanec MF, ktery je zodpovédny za
funkénost vypocetni techniky v knihovné a je opravnén k zdsahiim do HW nebo SW vybaveni
knihovny MF (dale jen ,Spravce”);

p. dozorem v knihovné MF povérend osoba z oddéleni Informacni podpora a knihovna,
poskytujici pfipadnou pomoc uzivatelim;

g. ServiceDesk nastroj uzivatelské podpory MF;

r. HW (hardware) technické prostredky pro sbér, zpracovani, uchovavani a distribuci dat véetné
jejich prenosu (napf. PC, datové nosice, tiskarny, datové projektory a dalsi pocitacové prvky);

s. Sit — pocitacova sit, vSechny technické i programové prostiedky pouzivané k propojeni HW;

t. SW (software) programové vybaveni (pocitacovy program);



u. uZivatelskym actem jednoznacny nebo anonymniidentifikdtor uZivatele nebo pracovni stanice
v pocitacové siti MF.

Il. Zakladni ustanoveni

1. Odbornd knihovna Ministerstva financi (dale jen ,knihovna“) je zakladni knihovnou se
specializovanym fondem ve smyslu zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani verfejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), ve znéni
pozdéjsich predpisi, (dale jen ,knihovni zadkon“). Knihovna, tel.: 257042588, e-mail:
knihovna@mfcr.cz. Cinnost oddéleni Informaéni podpora a knihovna upravuje Organizaéni fad

Ministerstva financi, v platném znéni. Knihovna byla dne 31.10.2002 zaevidovdna na
Ministerstvu kultury pod evidenénim ¢islem 1832/2002. Knihovna ziskavda, uchovava
a zpfistupniuje odbornou literaturu ekonomického zaméreni predevsim z oblasti verejnych
financi, dani a cel, prava, finanéniho trhu, Géetnictvi, prace a socialnich véci, pojistovnictvi,
jazykového a ostatniho vzdélavani a dalSich oblasti. Knihovna poskytuje sluzby zaméstnanctm,
resortu a externim uzivatelim z organa statni spravy. Vzhledem k tomu, Ze knihovha ma statut
verejné knihovny (§ 5 knihovniho zdkona), poskytuje sluzby i externim uzivatellm mimo statni
spravu v rozsahu podle KR.

2. KR soucasné navazuje na ,Systém fizeni bezpe&nosti informaci Ministerstva financi“.

3. KR také urcuje a upresfiuje jednotnad pravidla uZivani, zabezpeceni, udriovani vypocetni
techniky v knihovné a zplsob chovani a cinnosti osob, vyuZivajicich predmétnou vypocetni
techniku.

4. Registrovanym uZivatelem se mze stat kazdy obéan Ceské republiky nebo cizinec s trvalym
pobytem v zemich EU, starsi 15 let.

5. UtZivatel je povinen seznamit se s KR a dodrZovat jej.

6. Knihovna je pro potieby zaméstnancl a externich uzivatel( z orgdn( statni spravy oteviena
kazdy pracovni den, pro externi uZivatele mimo statni sprdvu ve dnech pro verejnost,
s vyjimkou pfedem ohlasenych zmén. Vypujcni doba je uvedena na vyvésce a na internetovych
a intranetovych strankdch knihovny. Soudasti KR je cenik placenych sluzeb a poplatkd (pFiloha
¢.1)

lll. Sluzby knihovny

Sluzby knihovny jsou poskytovany pouze registrovanym uZivatelim. UZivatellm bez registrace jsou
sluzby poskytovany pouze v omezeném rozsahu a fond knihovny jim je zpfistupnén jen pro prezencni
studium.


mailto:knihovna@mfcr.cz
http://knihovna.mfcr.cz/knihrad.php#12
http://knihovna.mfcr.cz/knihrad.php#12

1. VypQjcni sluzby

a.

Knihovna péjéuje uZivateldm knihovni jednotky. Cast jich p@jéuje uZivatelim
absencné, a c¢ast (napf. vybrané zahranic¢ni publikace, nékteré tituly ¢asopis(, statni
rozpocCty, statni zavérecné Ucty, vybrané slovniky a encyklopedie, ¢ast CD ROM)
zpfistupnuje jen pro prezenéni studium.

V ramci sluzeb knihovna zabezpeduje MVS a MMVS podle § 14 knihovniho zdkona
a podle § 2 a 3 vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb.

2. Informacni sluzby

a.

Zakladni poradenska sluzba - informace o moznostech vyuzivani knihovny a jejich
zdroju.

Bibliograficko-informacni a resersni sluzba - vyhledani informaci ze vSech informacnich
zdroju knihovny, a to z vlastni knihovnické databaze (elektronicky katalog monografii,
databdze ¢asopiseckych ¢lankd FinLit a dalsi druhy dokument(), z resortné ¢i verejné
pristupnych zdrojl a z komercnich databdzi v souladu s pfislusnymi licencnimi i
smluvnimi podminkami.

Referenéni sluzba v ¢itdrné - faktografické informace k aktudlnimu déni v oblasti
verejnych financi, statni sprdvy, dani, cel, icetnictvi atd.

Pravidelné monitoringy podle poZadavkl zaméstnanc(.

Informace poskytované v ramci informacnich sluzeb knihovny nejsou poskytovanim
informaci statnim organem ve smyslu zdkona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsSich predpist, ale maji charakter knihovnickych
a informacnich sluzeb ve smyslu § 4 knihovniho zakona.

V pfipadé poZadavku na mimoradné rozsahlou resersi, zejména uZivatelem mimo
statni spravu nebo k soukromym ucellim, je knihovna opravnéna z dlivodu pracovnich
kapacit zaméstnancl oddéleni Informacni podpora a knihovna odmitnout jeji
vypracovani, popf. pozadovat Uhradu skute¢né vynaloZenych nakladi dle § 4
knihovniho zdkona podle platného ceniku knihovny (pfiloha €. 1).

Knihovna nenese Zadnou odpovédnost za Uplnost Ci pfesnost poskytnutych informaci
v ramci informacnich sluzeb. Knihovna rovnéz neodpovidd za Udaje poskytnuté v ramci
vypracovanych resersi ani za rozhodnuti ¢i disledky vyplyvajici z jejich uzZivani a nenese
odpovédnost za zddné neprimé ¢i nasledné skody. UzZivatel by nemél jednat na zakladé
ni¢eho, co je obsazené v knihovnou vypracovanych resersich, aniz by vzal v Gvahu
pfislusné odborné poradenstvi.

3. Ostatni sluzby

a.

Kopirovaci sluzba pro materidly z knihovniho fondu.

Skolici sluzba — sezndmeni s nabidkou sluzeb poskytovanych knihovnou (provadi se pfi
registraci v knihovné a pribéiné podle potreby). Kromé toho jsou v pripadé zajmu
zameéstnanci individualné proskolovani pro praci ve vybranych informacnich zdrojich.



4. Mimoradné sluzby
a. Knihovna mize v ojedinélych pripadech poskytovat experimentalné nebo vyjimecné
dalsi nadstandardni sluzby, vyhrazuje si vSak prdvo jejich poskytovani kdykoliv
pozastavit nebo je zrusit. Dotéenym osobam tim nevznikad pravo na nahradu skody,
zadostiucinéni nebo jiné podobné pravo.

b. Cast vy$e uvedenych sluieb poskytuje knihovna diferencované podle kategorii
uzivatell (viz ¢l. IV).

IV. Uzivatelé knihovny

1. Zaméstnanci maji pravo vyuzivat vSechny uvedené vypujcni aj. sluzby pro svou pracovni
potiebu zdarma a mohou byt zaevidovani jako uzivatelé knihovny bez evidenéniho poplatku.
To plati i pro externi uZivatele z organt statni spravy a dichodce.

2. Externim uZivatellm mimo statni spravu (predevsSim studentim a odborné verejnosti)
poskytuje knihovna sluzby podle ceniku sluzeb. Mohou vyuZivat jen ty informacni zdroje, které
nejsou omezeny na vyuziti pro vnitfni potfebu resortu MF a organu statni spravy jako celku
z dlvodu licencnich opravnéni a charakteru informaci.

3. Registracni obdobi zaméstnancl pocind datem jejich registrace v knihovné a kondi jejich
odchodem z pracovniho nebo sluzebniho poméru na MF (potvrzenim na vystupnim listu).
V pfipadé, ze zaméstnanec chce registracni obdobi ukoncit dfive, musi knihovnu informovat,
a to bud emailem na adresu knihovna@mfcr.cz, anebo pfi osobni ndvstévé v knihovné.

4. Registracni obdobi ostatnich skupin uZivatell je 365 dni od pocatku registrace.

V. Prava a povinnosti uzivatel

1. UZivatel je povinen fidit se platnym KR a dodriovat jej. V pFipadé& pozadavku vytisk KR uZivatel
obdr#i pfi registraci v knihovné. KR je soucasné pfistupny v elektronické podobé na internetové
adrese: https://www.mfcr.cz/cs/o-ministerstvu/sluzby-verejnosti/odborna-
knihovna/knihovni-rad a naintranetové adrese: https://knihovna.urad.mfcr.cz/knihovna.php,
a to vzdy v aktualnim znéni.

2. V piipadé, 7e uZivatel nebude dodrzovat pravidla stanovend KR, vyhrazuje si knihovna pravo
odepfit mu nékteré (predeviim absenéni) sluzby. P¥i nedodrzovani pravidel KR (napf. odcizeni
knihovni jednotky, poSkozeni nebo nevraceni zapUjcené knihovni jednotky ani po 2. upomince
(dle odst. 10 ¢lanku X), miZe knihovna odmitnout poskytovat tomuto uZivateli jakékoliv sluzby.
UZivatel zodpovida za ptipadné skody, které svym jednanim zpUsobil.

3. Uzivatel je povinen pfi odchodu z knihovny na pozadani predloZit ke kontrole vSechny
vynasené knihovni jednotky.
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4. Prostory a vybaveni knihovny smi uzivatel vyuzivat jen v souladu s jejich uréenim.

VI. Ochrana osobnich udaju

1. Knihovna zpracovava osobni Udaje registrovaného uZivatele v souladu se svou cinnosti
vyplyvajici z knihovniho zadkona a v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto Gdaji a o zruseni smérnice 95/46/ES.

2. Knihovna zpracovava zakladni a dals$i osobni Udaje, statistické udaje, udaje sluzebni, ucetni
a pravni. Udaje jsou zpracovavany za Gcelem
a. Poskytovani sluzeb uZivatellm,
b. Ochrany majetku MF a knihovniho fondu
c. Statistického hodnoceni ¢innosti Odborné knihovny MF
d. Evidence pohleddvek a ucetnich operaci
e. Postupu pfi vyfizovani zadosti uZivatell

3. Knihovna je spravcem osobnich Gdajd, kterymi se v souladu s¢l. 4 odst. 1) NARIZEN{
EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
0sob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto Udajl a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaji) rozumi veskeré informace
o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé.

4. Osobni Udaje jsou zpracovdvany vlastnimi zaméstnanci knihovny manualnim
a automatizovanym zplsobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a pfesné osobni Udaje,
které za timto Ucelem ovéruje.

5. Prihlasky jsou ihned po zaneseni Udajl do elektronického knihovniho systému skartovany.
Ptistup do vypUljéniho modulu elektronického knihovniho systému je chranén pred zneuzitim.
6. Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici udaje:
a. zakladni identifikacni udaje uZivatele, tj. pfijmeni, jméno, trvalé bydlisté
b. nepovinné kontaktni Udaje, tj. email, telefon
C. Udaje o zaméstnani v rdmci MF, tj. nazev oddéleni a telefonni linku
UZivatel knihovny vyjadfuje souhlas s uvedenim udajli do elektronického knihovniho systému

vyplnénim ptihlasky.

7. Nepovinné kontaktni Udaje uvedené v odstavci 6 pismeno b poskytne uZivatel pouze v pfipadé,
Ze si preje, aby tyto Udaje knihovna vyuzivala za uéelem efektivnéjsi a rychlejsi komunikaci
s nim, napf. pro rozesilani informaci o rezervacich ¢i upominkach.



8. Uzivatel je povinen uvést zakladni identifikac¢ni Udaje a povolit jejich zpracovani knihovnou.
Uvedenim téchto Udajl nevznikd externim uZivateldm mimo statni spravu pravo vyuzivat
sluzby urcéené pouze zaméstnanclim nebo externim uzivatelim z orgdna statni spravy. Dale je
uZivatel povinen nahlasit neprodlené (telefonicky nebo pfi osobni navstévé) zménu svych
zakladnich identifikacnich Gdaji. UZivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim zakladnich
identifikac¢nich udajd vyplnénim pfihlasky, se nem(zZe stat registrovanym uZivatelem a muze
vyuzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné (napf. prezencni
vypUjcka ve studovné).

9. Knihovna déle o uzivateli vede:

a. Udaje vyuzZivané pro statistické ucely, pro ucelny rozvoj knihovnich fond( a pro
stanoveni vysSe registracniho poplatku, pokud je uZivatel uvede (napf. zda je uZivatel
student),

b. Uudaje sluzebni, tj. idaje o tzv. transakcich (napf. uskutecnéné objednavky, registrace
vypujcky, jeji pripadnd prolongace, odeslané upominky, poznamky vztahujici se
k porugeni ustanoveni KR),

c. Udaje ucetni, tj. udaje o provedenych financnich transakcich mezi uZivatelem
a knihovnou, zejména o jejich ucelu, misté, case. Doklady s témito Udaji museji mit
naleZitosti Uc¢etnich dokladli podle § 11 odst. 1 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

10. Do jednoho roku od ukonceni registracniho obdobi uZivatele v knihovné jsou osobni Udaje
v elektronickém knihovnim systému vymazdny. Vyjimkou jsou ucetni udaje, které jsou
pfeddvany do ucétarny MF (a je s nimi nakladdano v souladu s platnym Spisovym fadem
Ministerstva financi).

VII. Prava uzZivateld v souvislosti s ochranou osobnich udajt

1. Préava uZivatele jako subjektu Udaji jsou zarucena. UZivatel ma pravo na pfistup ke svym
osobnim udajlim, véetné prava ziskat automatizované zpracovavané osobni Gdaje ve strojové
Citelném formatu (prdvo na prenositelnost), a pravo na opravu svych osobnich udaju.

2. Uzivateli na jeho Zadost knihovna poskytne kopii zpracovavanych osobnich Udajl ve strojové
Citelném formatu. Knihovna poskytuje pfistup k nékterym osobnim ddajim téz
prostfednictvim ¢tenarského konta.

3. Uzivatel, ktery zjisti nebo se domniva, Ze knihovna zpracovava jeho osobni Udaje v rozporu
s ochranou soukromého a osobniho Zivota, mliZze pozadat knihovnu o vysvétleni a odstranéni
takto vzniklého stavu (zejm. opravou, doplnénim, omezenim zpracovani nebo likvidaci
osobnich Udajl). Je-li Zadost uZivatele shleddana opravnénou, knihovna odstrani neprodlené
zavadny stav zplisobem podle povahy p¥ipadu. Zadost je tfeba podat pisemné.



4. UiZivatel ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho osobnich udajd na
UFad pro ochranu osobnich tdaji.

VIII. Uchovavani osobnich udaju

1. Osobni udaje uZivatele knihovna uchovava na originalech pisemnosti, kterymi jsou ucetni
a pravni doklady.

2. Pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen pfistup
nepovolanych osob obvyklymi prostfedky. Pfistup k témto pisemnostem je omezen pouze na
zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci svych pracovnich ukold.

3. Osobni Udaje uZivatele knihovna uchovava téz v pocitacové databazi.

4. Pocitacova databaze je uloZena na vyhrazenych serverech. Pfistup k témto datlim je chranén
systémem pfistupovych Uctd, hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro plnéni kol
jednotlivych zaméstnanc(.

5. Knihovna predava osobni Udaje tfetim osobam pouze tehdy, jestlize o to pozada uzivatel ve
vztahu ke svym adajam, jestliZze tak stanovi pravni predpis nebo v pfipadé ochrany svych prav
vci dluznikovi.

IX. Doba zpracovavani osobnich udajut a jejich likvidace

1. Knihovna zpracovava osobni Udaje od okamziku, kdy Zadatel o registraci preda knihovné
vyplnénou prihlasku.

2. Osobni udaje uzivatele knihovna likviduje, jakmile uZivatel pisemné projevi pfani dale nebyt
registrovanym uzivatelem. Podminkou je, Ze tento uZivatel nema viic¢i Odborné knihovné MF
zadny dluh.

3. Osobni udaje uzivatele knihovna likviduje i bez Zadosti uzivatele, pokud od konce posledniho
registracniho obdobi uplynul jeden rok, a zaroven uplynul jeden rok od vyporadani posledniho
dluhu uZzivatele vci knihovné.

4. Ucetni Udaje knihovna likviduje v souladu s platnym Spisovym fadem Ministerstva financi.

5. Utivatel, ktery vici knihovné nema zadny dluh, miZe Zadat o ¢astecnou likvidaci nékterych
svych osobnich udajii, aniz by pfitom byla ukonéena jeho registrace. Caste¢né likvidaci
podléhaji udaje o registrovanych prezencnich a absencnich vypuljckach, rezervacich,
objednavkach knihovnich jednotek.

6. Osobni Udaje registrovaného uZivatele zaznamenané v listinné podobé likviduje knihovna
skartaci téchto listin. Pro skartaci se uplatni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové



sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisli a dalsi souvisejici pravni
predpisy.

7. Osobni udaje registrovaného uzivatele zachycené v pocitacové databazi jsou zlikvidovany
vymazanim identifikacnich Udajid (anonymizace). Takto anonymizované Udaje jsou dale
pouzivany pouze pro statistické Gcely.

X. Vypujcni proces

1. P¥ipuajéovani knihovnich jednotek se vychazi z platnych pravnich predpisa.

2. Uzivatel souhlasi s tim, Ze data ulozena v elektronickém knihovnim systému jsou prokazatelna,
nezpochybnitelna a rovnocenna s pisemnymi zaznamy. Knihovni systém umoZiiuje zpétné
dohledani jakékoliv zmény v datech s uvedenim jména zaméstnance knihovny, ktery zménu
provedl, véetné data a presného casu.

3. Zaznamenanim vypljc¢ky do elektronického knihovniho systému vznikne uZivateli pravo po
dohodnutou dobu bezplatné uzivat knihovni jednotku. Knihovna je povinna predat uzivateli
knihovni jednotku ve stavu zplsobilém k fadnému uzZivani. UzZivatel je opravnén uZivat véc
radné a v souladu s ucelem, ktery byl dohodnut, nebo kterému obvykle slouzi.

4. Uzivatel je povinen knihovni jednotku vratit, jakmile ji nepotfebuje, nejpozdéji vSak do konce
stanovené vypujéni doby. Knihovna miiZze pozadovat vraceni knihovni jednotky i pred
ukoncenim stanovené vypljcni doby, jestlize uZivatel véc neuziva radné, nebo jestlize ji uziva
v rozporu s Ucelem, kterému ma slouzit.

5. Zaznamenani vypuUjcky ma uZivatel pravo si zkontrolovat nahledem do elektronického
knihovniho systému v Odborné knihovné MF.

6. CD ROM lze absencné vyplijcit pouze v pfipadech, kdy je CD ROM soucasti periodika nebo
knihy. Vypuj¢ku CD ROM stvrzuje uZivatel svym podpisem na prohlaseni, Ze vypUjcené CD
pouzije jen pro vlastni studium a nezhotovi si kopii.

7. Casopisy se béZné absenéné nepUjcuji, s vyjimkou titul@, u nichZ je v katalogu knihovny
vyznaceno, ktera cisla lIze pUjcit. V pfipadech hodnych zfetele Ize udélit vyjimku a pujcit
absenéné i tituly, u nich? je v katalogu uvedeno, Ze se absen¢né nepUijcuji. Casopisy lze pdjéit
pouze zaméstnanclim MF.

8. VypUjéni lhaty jsou nasledujici:

Knihy 40 dni

Knihy - novinky, zadané tituly 15 dni

Periodika — ¢asopisy, denni tisk, u
nichZ je v katalogu vyznaceno, ktera |1 tyden
Cisla Ize pujcit




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ostatni informacni materialy ,
. . R . 1 tyden

(sbirky zakon(, véstniky, zpravodaje)
Ostatni informacni materidly .

Y . 1 mésic
(pfeklady, reserse apod.)
CD prilohové k ¢asopisu 1 tyden
CD pfilohové ke knize 1 mésic

Pred uplynutim vypQjéni lhaty mizZe uZivatel poZadat o jeji prodlouzZeni (nejvyse 3x po sobé)
a bude mu vyhovéno jen v ptipadég, Ze knihovna nebude na tento material evidovat Zadny dalsi
poZadavek (rezervace). Pokud bude kniha rezervovana, muze si ji uZivatel v pripadé potreby
znovu rezervovat jako posledni v poradi.

Nevrati-li uzivatel knihovni jednotku ve vypUjcni dobé, obdrzi od knihovny 1. upominku. Pokud
uZivatel ani po upomenuti nereaguje, budou mu knihovnou v mésicnich intervalech zasilany
dalsi upominky. Mohou mit formu e-mailové zpravy nebo dopisu. Po 2. upomince nebude jiz
uZivateli absenc¢né zapujcena dalsi knihovni jednotka, dokud upominanou knihovni jednotku
nevrati. MoZnou vyjimku v urgentnich a odlivodnénych pfipadech schvaluje vedouci knihovny.
Po posledni — 5. bezvysledné upomince bude uzivatel vyzvan k projednani véci vedoucim
zaméstnancem, do jehoz fidici plsobnosti Odborna knihovna MF spada. Pokud ani potom
uZivatel knihovni jednotku nevrati, pfip. ztratu podle KR nenahradi, bude ztrata knihovni
jednotky povaZovéana za skodu zplisobenou MF a jeji ndhrada vymahana soudni cestou. Postup
pfi projednavani vzniklé sSkody, za niZ odpovidd zaméstnanec, stanovi Pracovni fad
Ministerstva financi (Cl. 60 odst. 1 a €. 65 Pracovniho fadu Ministerstva financi, ¢j.
7969/2018/3003-2). Externi uZivatel mimo organy statni spravy je povinen uhradit kazdou
upominku podle platného ceniku knihovny (pfiloha €. 1). Tato povinnost se nevztahuje na
zaméstnance organ( statni spravy. Poplatky za upominky se scitaji.

Uzivatel ma pravo pozadat o rezervaci knihovni jednotky, ktera je pravé pljcena. O tom, Ze je
rezervovana knihovni jednotka pfipravena k vypUjceni, je uZivatel informovan e-mailem,
pokud je knihovné jeho e-mailova adresa znama.

Maximalni doba, po kterou je knihovni jednotka rezervovana uZivateli, je stanovena na
7 pracovnich dni. Poté je knihovni jednotka postoupena dalSimu uzivateli v poradi rezervaci.

Ve vyjimecnych ptipadech Ize maximalni dobu, po kterou je knihovni jednotka rezervovana
jednomu uzivateli zménit.

V nutnych pfipadech je mozné ze strany knihovny vypUjcni IhGtu zkratit.

UZivatel mlZe mit soucasné vypUjéeno maximalné 10 svazk( (knih). V odlvodnénych
pripadech mulze knihovna povolit vyjimku.

PFi vraceni knihovni jednotky je knihovna povinna knihovni jednotku zkontrolovat, zda neni
poskozena nebo znicena a je-li Uplnd. UZivatel je po celou dobu vypUjcky za knihovni jednotku
zodpovédny a nesmi ji zapUjcit jiné osobé bez védomi knihovny. UZivatel na sebe prebira po



dobu vypujcky zodpovédnost za stav knihovni jednotky a za jeji pripadné poskozeni ¢i ztratu.
Pokud uZzivatel zjisti poSkozeni knihovni jednotky pti pfevzeti, ma povinnost upozornit na tuto
skutecnost, a zaméstnanec knihovny pak zjisténou skutecnost zaznamena s datem zjisténi do
zaznamu prislusné knihovni jednotky v elektronickém knihovnim systému. UZivatel md pravo

vevs

si to ovéfit. Pokud tak neucini, nebude bran zretel na jeho pozdé;jsi stiznosti.

17. UZivatel ma povinnost si na misté zkontrolovat spravné zaevidovani jim vracenych knihovnich
jednotek. Na pozdéjsi reklamace nebude bran zietel. Kontrolu mlzZe provést sledovanim
procesu vraceni na monitoru v plajéovné. UZivatel ma prdvo si na pozadani nechat kdykoliv
vytisknout aktualni stav svych vypujéek.

18. UZivatel je povinen zaplatit knihovnou urceny poplatek (viz cenik v pfiloze €. 1).

19. UzZivatel, ktery je zaméstnancem MF, je pfi ukonceni pracovniho poméru na MF, véetné
pracovnépravniho vztahu zaloZzeného dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér,
povinen vratit vypUjcené knihovni jednotky do fondu knihovny. Vraceni knihovna potvrdi na
vystupnim listu zaméstnance MF. V pfipadé, Ze nastaly prekdzky v praci na strané
zaméstnavatele (napf. pfi zruseni funkéniho mista, na kterém byl zaméstnanec zarazen)
a knihovna jiz potvrdila na vystupnim listu, Ze zaméstnanec nema v{ci ni zavazky, neni tomuto
zaméstnanci mozné po dobu trvani prekdzek v praci vystavit nové ctenarsky prikaz
zaméstnance MF. MUzZe vsak byt zapsan jako externi uZivatel. Byvaly zaméstnanec MF mUze
byt nadale uzivatelem knihovny, ale s pravy a povinnostmi externiho uzivatele, a to bud z
organu statni spravy, nebo mimo organy statni spravy.

XI. Ctenarska konta

1. Kazdy registrovany uzivatel ma moznost pomoci vzdaleného pfistupu zkontrolovat stav svého
Ctenarského konta a provést zakladni operace s vypujckami, které toto Ctenarské konto
umoznuje (rezervace a prolongace). Prolongace je moZzna pouze v pripadé, neni-li uZivatel
upominan ohledné vraceni dané vypljcky a neni-li na danou vypujcku jiz registrovana
rezervace jiného uzivatele.

2. Pfi prvnim pfihlaseni do svého Ctenarského konta musi uzivatel zadat identifikaéni Udaje v
podobé svého jména a &isla Etendiského priikazu. Cislo étenafského prikazu je zajemcim o
tuto sluzbu sdéleno na pozadani v knihovné. UZivatel si nasledné sdm zvoli vlastni heslo, které
bude pfi dalSich pfihlasenich pouZivat misto Cisla ¢tenarského prikazu.
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XIl. Ztraty a nahrady

1. Pfi ztraté knihovni jednotky je knihovna opravnéna od uZivatele pozadovat jeji nahrazeni
v tomto poradi:

Q

tentyz titul,
b. fotokopie knihovni jednotky pofizena uzivatelem,

c. nahrada naklad( za fotokopii pofizenou knihovnou (kterda muizZe i nékolikanasobné
prevysit plvodni cenu knihovni jednotky),

d. penéini ndhrada ve vysi nakupni ceny dokumentu, véetné manipulacniho poplatku,
e. nahrada obdobnou knihovni jednotkou.

2. O uplatnéni moZnosti podle odst. 1 pism. d) a e) tohoto clanku rozhoduje vedouci
zaméstnanec, do jehoZ plsobnosti knihovna spada.

3. V pripadé soudniho sporu s uzivatelem je knihovni jednotka ocenéna s prihlédnutim k jeji
dostupnosti na vnitfnim trhu takto:

a. cena knihovni jednotky se rovna cené jejiho nového exemplare. K cené se pripadné
pripocita postovné a balné, pokud je nutno je zaplatit, nebo
b. cena knihovni jednotky se rovna cené pofizeni jeji fotokopie a vazby.

XIll. Reklamace

1. Uzivatel, ktery neni spokojen,

o

s jakosti ¢i mnoZstvim sluzby, kterou mu knihovna poskytla,
b. stim, Ze mu sluzba ze strany knihovny poskytnuta nebyla, a¢ poskytnuta méla byt,

c. s jedndnim zaméstnance knihovny, ktery sluzbu jejim jménem poskytoval nebo jeji
poskytnuti odeprel, nebo

d. sjakoukoliv dalsi skutecnosti tykajici se knihovny,

ma pravo uvedenou skutecnost reklamovat ve Ihité patnacti dnli od okamZiku, kdy se o ni dozvédél.
To neplati pro reklamaci chybného vyfizeni vraceni knihovni jednotky a nespravného vraceni
finanéniho obnosu pfi vSech platbach v hotovosti v prostorach knihovny, kdy musi byt reklamace
vyfizena ihned na misté. Skute¢nost, od jejihoz vzniku uplynuly vice nez dva roky, Ize reklamovat jen
tehdy, jestlize z ni pro uzivatele plyne nepromléeny majetkovy narok. Reklamovat dale nelze
skutecnost, o niz byly Udaje zlikvidovany z dlivodu ochrany osobnich udaju.



Reklamace se podava ustné nebo pisemné. Za pisemné poddni se povazuje i zaslani reklamace
e-mailem na adresu knihovhna@mfcr.cz. Reklamaci Ize podat Ustné jen tehdy, kdyz musi byt

vyfizena ihned na misté dle odstavce 1 tohoto clanku. Pokud neni reklamace podéna
uvedenymi zpUsoby, neni ji mozné vyfridit.

Z reklamace musi byt patrno, kdo ji podava, na jakou skutecnost si stéZzuje a jakou ndpravu
zada. Je-li reklamace podana pisemné, musi z ni byt téZ patrno, zda a kam ma knihovna odeslat
zpravu o vyfizeni reklamace.

Ustni reklamace se pfijimaji pouze ve vyptjéni dobé knihovny. V této dobé je vidy pfitomen
zaméstnanec knihovny povéreny vyfizovanim reklamaci. Reklamace vytizuje zaméstnanec
knihovny v puj¢ovné. Pouze v pfipadé, Ze dojde k neshodé, vyfidi reklamaci vedouci
zaméstnanec, do jehoZ plsobnosti knihovna spada.

Reklamace se vyftizuje zpravou, ktera ma stejnou nebo obdobnou formu, jakou byla podana
reklamace.

Reklamace se vyfizuje bez zbytecného prodleni. Neni-li mozno reklamaci vyfidit ihned, musi
byt vytizena do jednoho mésice ode dne jejiho doruceni MF.

Neni-li pisemna reklamace vytizena vcas, nebo neni-li s jejim vyfizenim stéZovatel spokojen,
mUze proti zpUsobu vyfizeni podat stiznost fediteli odboru Provoz ICT.

XIV. Pravidla vyuzivani vypocetni techniky v knihovné

1.

Vyuzivat vypocetni techniku v knihovné smi jen zaméstnanci a osoby, které jsou zapsany jako
navstéva, nebo které realizuji Dozor, provadi servisni zasah nebo vyuZzivaji informacni sluzby
knihovny. Ddle pak hosté v rdamci MF konanych akci (individualni skoleni nebo kurzy apod.).

UzZivatelé jsou povinni fidit se pokyny Sprévce a Dozoru.

Opravnéni k vyuzivani vypocetni techniky v knihovné maji vSichni uZivatelé v dobé, kdy je
knihovna oteviena. MF nenese odpovédnost za data ziskand z Internetu, ani za privatni data
uZivatell uloZena na vypocetni technice v knihovné.

Pristup k vypocetni technice v knihovné spravuje prislusny Sprdvce. VSechny prvky sité jsou
vlastnictvim MF, pfipadné k nim MF vlastni ¢i vykonava prava uzivani. Je zakdzano jakkoli
zcizovat Ci poskozovat technické a programové vybaveni vypocetni techniky v knihovné.

Je pfisné zakdzano konat jakoukoliv ¢innost, kterd by prfimo nebo nepfimo vedla k umoznéni
neopravnéného elektronického pfistupu jiné osoby, kterd se nenachdzi v knihovné. Tim je
mysleno napf. sdileni plochy s neopravnénou osobou.

Vypocetni technika je zapindna Dozorem na zacatku vypujéni doby knihovny a je kontrolovano,
zda neni poskozena jeji funkce. Vypocetni technika je vypinana na konci vypUjcni doby
knihovny.

Je ptisné zakdzano u vypocetni techniky v knihovné konzumovat potraviny (pokrmy a napoje)
a koufrit.
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8. Kazdou mimoradnou udalost (poskozeni vybaveni apod.) je uZivatel povinen nahlasit Dozoru.
Pro pripad elektronického hlaseni poruch nebo zavad, je pouzit ze strany Dozoru ServiceDesk.
Opravovat vypocetni techniku v knihovné smi jen Spravce.

9. Je zakdzano zasahovat nebo jinak manipulovat s vypocetni technikou a to zejména:
a. premistovat vypocetni techniku a jeji periferie,

b. zasahovat (odpojovat, ménit apod.) do kabeldZze a konektorl pfipojenych periferii
a pocitacové sité,

c. fyzicky zasahovat do vypocetni techniky nebo jakkoli zasahovat do HW vybaveni,
d. odnaset jakoukoli soucast vypocetni techniky z knihovny.

10. UzZivatelé nesmi jakymkoliv zplisobem dale $ifit (a to ani bezuplatné) jakykoliv SW, ktery je
soucasti pocitacové sité MF. Je proto dale zakdzano:

a. instalovat na vypocetni techniku jakykoli SW v¢. shareware, demo, freeware, aj., nebo
kopirovat na vypocetni techniku i ¢ast SW nebo dat, k nimz MF vykonava vlastnicka
prava, resp. prava k uzivani, nebo modifikovat SW konfigurace nebo dat v majetku ¢i
uzivani MF,

b. védomé uzZivat nelegdlni SW a data, pfipadné takovyto SW ¢i data nabizet jinym
uzZivateldm,

c. pouZivat sit k ziskani neautorizovaného pristupu k nevefejnym informacnim zdrojim
(i v majetku/spravé jinych organizaci),

d. jakkoli ménit nastaveni a konfigurace vypocetni techniky a instalovanych aplikaci.

11. Na vypocetni technice knihovny je instalovdan antivirovy program, ktery zabezpecuje
antivirovou kontrolu, uZivatelé nesmi pferusSovat aktualizaci antivirového prostfedku a jsou
povinni se fidit pokyny antivirového programu.

12. UZivatel je povinen dodrZovat pravidla antivirové prevence:

a. nespoustét SW s nejasnym ¢i nezndmym plvodem, nebo nespoustét aplikace
v internetovém prohliZeci, které nemaiji jasny ¢i znamy plvod,

b. nepoiZivat vypocetni techniku, kterd vykazuje podezfelé chovani z divodu infikovani
pocitatovym virem az do té doby, dokud nebude zminéna vypocetni technika
prohldsena Spravcem za provozuschopnou,

c. nezakladat do pracovni stanice datové nosice nezndmého nebo pochybného plivodu
nebo s obsahem, ktery by mohl ohrozit fungovani pocitacové sité MF.

13. Vramci vyuZivani elektronické posty a pravidel pro komunikaci v pocitacové siti MF je vSem
uzivatelim zakazano:

a. poutZivat vulgarnich a silné emotivnich vyrazu pfi elektronické komunikaci,



b. pouzivat pocitacovou sit MF pro politickou, nabozenskou a rasovou agitaci,
c. vyuzivat prostredk( k prohlizeni, ukladani a Sifeni pornografie,

d. wvyuzivat vypocetni techniku MF k prohlizeni jakoukoliv socialnich siti,

e. vyuzivat vypocetni techniku MF k online komunikaci v realném case,

f. vyuzivat vypocetni techniku MF pro hrani online her,

g. pokud to nesouvisi s poskytovanymi sluzbami knihovny, nelze vyuZivat vypocetni
techniku MF k prohliZeni stranek obsahujicich videa,

h. vyuZivat vypocetni techniku MF (pfedevsim elektronické posty) k obtéZovani nebo
zastraSovani jinych uZivatell véetné rozesilani nevyzadanych maill, nebo otevirat
a dale rozesilat prilohy elektronické posty nejasného plvodu a obsah, nebo zasilat
soukromé emaily na dalsi uzivatele,

i. zneuZivat vypocetni techniku MF k reklamnim a jinym 0celim, za Ucelem ziskani
osobniho prospéchu,

j.  vyuzivat vypocetni techniku MF k pachani nezakonné cinnosti,

k. pouzivat vypocetni techniku MF k ¢innostem namifenym proti jakékoliv dalsi osobé i
organizaci, jejiz pocitacové prostfedky jsou dostupné prostfednictvim pocitacové sité,

|. stahovatvelké objemy dat a neimérné zatéZovat pocitacovou sit a vypocetni techniku,

m. vyuzivat nedovolenym zplsobem data, knihovni nebo jiny systém a vypocetni techniku
a neopravnéné zkouset, zkoumat ¢i testovat jejich zranitelnost.

14. Vypocetni technika v knihovné splfiiuje poZadavky na vypocetni techniku MF. Za plnéni
technickych pozadavk(l je odpovédny Spravce. Mezi tyto pozadavky predevsim patfi:

a. Pro kazdou vypocetni techniku v knihovné je vytvoren anonymni uzivatelsky ucet pro
prihlaseni do sité.
b. Vypocetni technika v knihovné ma definované SW vybaveni, které vede Spravce

v elektronické podobé.

c. KaZzda zména pozadavku na SW vybaveni je schvalovana ManaZerem kybernetické
bezpecnosti MF nebo jim povéfené osoby.

d. Zjisténé nesrovnalosti Sprdvce ihned opravi, pricemz kazda PC stanice je po dohodé
s vedoucim oddéleni Informacni podpora a knihovna minimdlné 1x za rok kompletné
preinstalovana.



XV. Zavérecna ustanoveni

1. Knihovna sivyhrazuje pravo v odlivodnénych pfipadech, po schvaleni feditelem odboru Provoz
ICT, omezit provoz knihovny. UZivatelé jsou o takovych nebo jinych zdvaznych udalostech
informovani na vyvéskach a na internetovych a intranetovych strankach knihovny. Dotéenym
0sobam v téchto odlvodnénych pripadech nevznika pravo na nahradu skody, zadostiucinéni
nebo jiné podobné pravo.

2. Prehled souvisejicich pravnich predpist je uveden v priloze €. 2.


http://knihovna.mfcr.cz/knihrad.php#12

3. ZruSuje se Knihovni a vypujéni fad Odborné knihovny Ministerstva financi ¢. j. MF-
6245/2023/5904-1.

4. KR nabyva Gcinnosti dnem jeho schvaleni.

Schvaleno dne 13. 5. 2025:

Ing. Petr Rehak

RO Provoz ICT



Pfiloha ¢. 1
ke Knihovnimu a vypljénimu radu
Odborné knihovny Ministerstva financi

Cenik placenych sluzeb a poplatky

(soucast Knihovniho a vypljéniho fadu Odborné knihovny Ministerstva financi)
1. Cenik placenych sluzeb (pro externi uzivatele)
Jednordzové vyuziti sluzeb knihovny (bez wvystaveni prikazu) 10 K¢

- zakladni poplatek (nezahrnuje fotokopie apod.)
Evidencni poplatek /za 1 kalendafni rok/ studenti, atd. (nevydéleéné ¢inné 50 K¢

osoby)

Eviden¢ni poplatek /za 1 kalendaini rok/ ostatni (vydéleéné ¢inni) 100 K¢
Fotokopie/ tisk - A4 jednostranna 2 K¢
Fotokopie/ tisk — A4 dvoustranna 3 K¢
Fotokopie/ tisk - A3 jednostrannd 3,50 K¢
Fotokopie/ tisk — A3 dvoustranna 4,50 K¢

Poplatek za 1 h resSerSni prace vynaloZené reserSérem pfi zpracovani370 K¢
mimoradné rozsahlé resersni prace pro soukromé ucely

2. Poplatky

IIl. upominka” mimo zaméstnance a externi uZivatele organ( statni spravy 20 K¢&
[l. upominka®™ mimo zaméstnance a externi uZivatele organd statni spravy 30 K¢&
IV. upominka®™ mimo zaméstnance a externi uZivatele organ( statni spravy 40 K¢&
V. upominka®” mimo zaméstnance a externi uZivatele organ( statni spravy 50 K¢&

Vymahani soudni cestou podle nakladd s tim
spojenych

Ztrata — pofizeni fotokopie knihovnou vySe nakladll na potizeni
fotokopie

Ztrata - publikace (pokud se nevyresi jinak — viz VIII. Ztraty a ndhrady) plnd pofrizovaci cena

Manipulaéni poplatek za provedeni praci spojenych s likvidaci vypjcky 10 K¢

*) Poplatky za jednotlivé upominky se séitaji (napf. lll. Upominka: 20 K + 30 K&)

Ceny fotokopii jsou sjednoceny s cenami za fotokopie Informacni kanceldfe Ministerstva financi (podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim a smérnice ¢. 1/2017 Ministra financi, ve znéni pozdéjsich
predpisC.



Priloha ¢&. 2
ke Knihovnimu a vypijénimu radu
Odborné knihovny Ministerstva financi

Piehled souvisejicich pravnich predpist

Zakon €. 257/2001 Sh., o knihovnach a podminkéach provozovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdéjsich predpist.

Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdéjsich predpisa.

Zakon €. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon €. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich Gdajl, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Zakon €. 121/2000 Sh., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné
nékterych zakonl (autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisa.

Zakon €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpisd.

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto Udaju a o zruseni smérnice 95/46/ES

Zakon €. 181/2014 Sh., o kybernetické bezpelnosti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a zméné nékterych zdkon
(tiskovy zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zakon €. 89/2012 Sh. obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist.
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