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PROVOZNI RAD SKOLNI KNIHOVNY

Stiredni pedagogické Skoly a St¥edni zdravotnické Skoly sv. Anezky Ceské

I.
Pravni zakotveni

Vsoulady s zfizovaci listinou Stfedni pedagogické 3koly a Stfedni zdravotnické skoly sv.
Anezky Ceskeé, Odry, 1.méje 249/37, €. j. 846/06/SK, ze dne 28. 2. 2006, vydanou zfizovatelem
Biskupstvim ostravsko-opavskym a dle knihovniho zakona &. 257/2001 Sb., o knihovnach a
podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informagnich sluzeb (knihovni zékon) je
vydan tento knihovni fad.

Dal3i pravni piedpisy tykajici se ¢innosti knihovny:

d)

a) zakon ¢&. 121/2000 Sb., zakon €. 216/2006 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakont;

b) zdkon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a 0 zméné nékterych zakon;
¢) zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbg&, ve znéni zédkona &. 356/1999 Sb.:

d) doporugeni MSMT k &innosti a funkci $kolni knihovny na zékladnich a stiednich Skolach
¢. j. 12487/2009-20;

e) souvisejici legislativa a doporugeni.

II.
Poslani Skolni knihovny

Skoln{ knihovna je zakladni knihovnou a Je zfizena za icelem poskytovani knihovnickych a
informacnich sluzeb.

Jeji prioritou je informa&ni podpora vyugovaciho procesu skoly.

Je informaénim a komunika&nim centrem $koly. Sidli v 2. patie skolni budovy.

Za provoz knihovny a hospodafeni s finanénimi prosttedky odpovida feditel Skoly.
Finan¢nimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou finanéni prostfedky pridélené knihovné
z rozpottu Skoly, Klubu prétel skoly (KPS), prostiedky ziskané prostfednictvim granti a
dary.

IIL,
Knihovni fondy

Knihovni fondy tvoii tisténé dokumenty — knihy a préce zaki Skoly.

Knihovni fond je doplfiovén v souladu se vzd&lavacim programem Skoly formou nakupu
z prostiedki Skoly, grantti a také dary.

Ziskané dokumenty jsou zpracovény z hlediska jejich evidence, zpfistupnéni uzivatelim a
ochrany.

Aktualizace knihovniho fondu je provadéna po konzultaci s pedagogy Skoly. Dale jsou

vyfazovany opotiebované a ztracené dokumenty.



IV.
Poskytované sluzby

Knihovnické a informaéni sluzby: vypijéni sluzby absenéni (mimo knihovnu) a rezervace
dokumentu pro absenéni ptijCovani.

Informaéni sluzby: bibliograficko-informacni

Referenéni sluzby: konzultagni, faktografické

Propagaéni sluzby a vychova uZivateli: novinkova sluzba o dokumentech ziskanych
knihovnou, informaéni vychova

Zé&kladni sluzby poskytuje knihovna bezplatng. Veskeré financni castky (poplatky za sluZby,

manipulacni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou knihovnou udtovany podle zasad
Knihovniho fadu (viz kapitola VIL, bod e).

d)

e)

V.

Uzivatelé
Uzivateli knihovny jsou Zaci, ugitelé a zamé&stnanci Skoly.
Pii registraci je uZivatel povinen sezndmit se s Knihovnim fadem knihovny.
Uzivateli je vydan uZivatelsky prikaz, ktery predklada pfi navstéve knihovny (prikaz miiZe
byt ulozen v knihovné). Prikaz je nepfenosny a uzivatel ruci za jeho ochranu proti zneuZiti.
Ztratu je povinen ohlasit knihovné.
Uzivatel oznamuje knihovné zmény v registrovanych udajich, preruseni a ukonceni studia,
prechod na jinou 3kolu, na jiné pracoviste.
Vseobecna prava a povinnosti uzivateli plati pro viechny bez rozdilu.
Na data uzivatelii ulozena v databézi se vztahuje zakon &. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich
udajii a o zmén& nékterych zakonid ve znéni platnych predpisd. Knihovna shromazd'uje,
uchovavé a zpracovava data za ucelem ochrany knihovniho fondu a pro adresné poskytovani
svych sluzeb. Data jsou zpracovana v internim automatizovaném knihovnickém systému a

jsou chranéna hesly proti pfistupu cizich osob.

VL
Priva a povinnosti uzivateli

Uzivatel m4 pravo vyuzivat viechny sluzby poskytované skolni knihovnou.

Meziknihovni sluzby jsou poskytovéany podle piisludnych predpisi a dohodnutych zasad.
Zaregistrovanim do knihovny a prostudovanim KR se uZivatel zavazuje plnit jeho d)
ustanoveni a pokyny pracovnikii knihovny, chranit knihovni fond a majetek skoly.

Z4ci jsou povinni pfi ukongeni, zanechani i pferuSeni studia vratit vSechny zapljCené

dokumenty, coZ jim bude stvrzeno pisemné.




g)

g)

Uzivatel€ jsou povinni chodit do knihovny bez svrchniho odévu (kabdty, bundy apod.),
zavazadel a fadné piezuti. V prostoru knihovny neni dovoleno stavét jizdni kola, jist a pit,
rusit ostatni.
Osobni udaje o uZivatelich budou uchovany pouze po dobu trvani jeho registrace, po jejim
ukonéeni budou data likvidovéna.
UzZivatelé mohou podévat stiZnosti a pfipominky k ¢innosti knihovny pisemné nebo tistné
pracovnikovi knihovny.
VII.

Vypiijéni Fad a poFradkova opatieni knihovny
Vypiijéni doba
Dokumenty se pij¢uji na dobu 1 mésice.
Uzivatel nesmi pjcovat vypljeny dokument dal$im osobdm a ruéi za né&j po celou dobu
vypujcky.
Mimo budovu skoly smi mit uzivatel soucasné pijéeno nejvyse 5 svazkd.
Vsichni vzivatelé si mohou prodlouZit vypijéni dobu po dohodé se spravcem knihovny
maximalné jedenkrat na jeden mésic. ProdlouZeni je moZné pouze tehdy, Ze na publikaci
neni rezervace.
Uzivatel — zék je povinen vypljéeny dokument vratit nejpozdéji v den, kdy mu kon&i
vypljéni lhita. Pokud tak neuCini, je povinen zaplatit poplatek z prodleni. Poplatek z
prodleni se stanovi v zdvislosti na poctu dnii nésledujicich po uplynuti vypijéni lhaty
pocinaje dnem nasledujicim po dni skonCeni vypijéni lhiity. Za kazdy den prodleni je
uZivatel povinen zaplatit K¢ 5,-. Poplatky z prodleni budou pouZity na nikup dalsich
poloZek do knihovniho fondu skoly.
Na dokument, ktery je prav€ vyplijcen, mize uzivatel pozadat o rezervaci. Knihovna pak
uvedom{ uZivatele, ze dokument je pro ng& pripraven. Pokud si jej do 3 dnt uZivatel
nevyzvedne, mlze knihovna dokument poskytnout dalsimu Zadateli.
Pied prevzetim vypijcky je Ctenaf povinen dokument prohlédnout a ihned ohlésit viechny
zavady. V piipadé, Ze dokument poskodi, je povinen hlasit ztratu nebo poskozeni
dokumentu a ve lhiit€ stanovené knihovnou nahradit $kodu podle ustanoveni Obganského
zakoniku ¢.40/64 Sb., § 442, odst. 2.

Moznosti nahrady $kody jednim z nésledujicich zpisobii:

- dodan{ ndhradniho vytisku téhoZ dokumentu ve stejném vydéni

- dodani ndhradniho vytisku téhoZz dokumentu v jiném vydani

- dodani jiného dokumentu obsahovou i finanéni hodnotou srovnatelného se ztracenym
(poskozenym) dokumentem

- finan¢ni nahradu ve vysi soucasné ceny dokumentu.



VIIIL.

Zpisob zajisténi vhodného mikroklimatu
Teplota vzduchu:
Utebny a odborné ugebny urdené k trvalé Cinnosti (minimalné 20°C). Je zajisténa moZnost
regulace proti pronikéni sluneniho zafeni okny mistnosti, kazdd udebna je vybavena
venkovnimi i vnitfnimi zaluziemi.
Télocvicny a dalsi mistnosti pro kratkodobou ¢innost (minimalné 18°C ).
Skola nesmi byt provozovéna v ptipadg, Ze 3 dny po sob& jdouci klesne minimalni teplota
vzduchu v prostorach pod vyse uvedené teploty. Pokud je vysledna teplota v ucebnach 3 dny po
sob& jdouci vyssi nez 28°C, vyuka nesmi v takovych ucebnach probihat.
Kontrola teploty vzduchu v prostorach s pobytem je zabezpeena pomoci nasténnych teploméru.

Vétrani:

Ve viech ugebnach skoly je umoZn&no piirozené vétrani okny, které je dostupné z podlahy
bezpeinym zpiisobem. V télocvieng je u jednoho okna provedena tliprava otevirdni pomoci tahla.
Vé&trani je provadéno o prestavkach a na zaGatku vyucovaci hodiny.

Osvétleni

Denni osvétleni:

Denni osvétleni je zajidténo ve viech vyukovych prostorech. Ve viech téchto prostorech jsou
k dispozici stinici prvky venkovni i vnitfni.

Sdruzené osvétleni:

Pfi nedostate¢ném dennim osvétleni je k dispozici umélé osvétleni. Ve viech tfidach je také
samostatné osvétleni tabuli. Zavady na um&lém osvétleni hlasi kazdy vyucujici a provadi zapis
do segitu v kancelafi skoly. Zavady jsou ihned odstrafiovany.

Ochrana pied oslnénim:
Ve viech ugebnach jsou k dispozici oba typy Zzaluzii. Zaluzie v prvnim okné& slouzi k zabranéni
pfimému oslnéni interaktivnich tabuli.

Hl4Seni zavad je provadéno ihned do urCeného sesitu zavad v kancelafi v pfizemi Skoly.
Povéfenou osobou k odstranéni zavad je dkolnik, ktery zdvady v co nejkratSim terminu odstrani.

IX.
PozadavKy na hygienicko-protiepidemicky rezim
Zpiisob a ¢etnost uklidu a €isténi
Denni uklid:
setfeni navlhko: viech podlah, ndbytku, kryti topnych téles, okennich parapeti, klik,
rukojeti splachovadel, vynaSeni odpadki, vyCiSténi kobercti vysavagem, za pouZiti Cisticich
prostiedki s dezinfek&nim ucinkem umyti umyvadel, zéchodovych mis, sedatek na
zachodech.
Tydenni:
jednou tydn& omyti omyvatelnych &asti stén
Celkovy:
- minimalng dvakrat roéné umyti oken v&etné rami a svitidel
- dvakrat ro¢né celkovy tklid viech prostor Skoly
- jedenkrét za dva roky priib&zné malovani dle potieby, v pfipadé potieby ihned

Pravideln& je provadéna udrzba nuceného vétrani nebo klimatizace a ¢&isténim
vzduchotechnického zaFizeni podle navodu vyrobee nebo dodavatele.




Zpiisob a ¢etnost desinsekce a deratizace
dle potieby — pouziti pfipravkil k tomu vhodnych po konzultaci s odbornymi pracovniky
DDD

Manipulace se vzniklymi odpady a jejich likvidace
- pevné odpadky jsou ukladany do uzavienych naddob, umoziiujicich snadnou sanitaci
- obaly z plastii jsou ukladany zvlast' a svazeny 1x za tyden smluvni firmou AVE
- obaly z papiru jsou ukladany zv1ast a svazeny 1x mési¢né€ smluvni firmou AVE.

X
Zavéreéna ustanoveni

a) Porusi-li uzivatel ustanoveni Provozniho a vypiijéniho fadu, miize byt do¢asné nebo trvale
zbaven prava uzivat sluzeb knihovny.

b) Jakékoliv zmény v knihovnim fadu podléhaji schvaleni feditele skoly.

¢) Knihovni fad nabyva G&innosti dne 25. fijna 2024.
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Ing. Pavla Hostasova
feditelka skoly
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