
 
 

KNIHOVNÍ ŘÁD ARCIBISKUPSKÉ KNIHOVNY V OLOMOUCI 
 
 

V souladu se Zákonem 257/2001 Sb. o knihovnách a podmínkách provozování veřejných 
knihovnických a informačních služeb, ve znění pozdějších předpisů (dále jen knihovní zákon) 

vydávám tento knihovní řád: 
 
 

I. Základní ustanovení 
 

Čl. 1 
Poslání a činnost knihovny 

 
Arcibiskupská knihovna v Olomouci je základní knihovnou se specializovaným knihovním fondem 
ve smyslu § 3, bodu 1, odst. c) a §12 zákona č.  257/2001 Sb. (knihovní zákon) a je zřízena za 
účelem poskytovat rovným způsobem všem občanům bez rozdílu veřejné knihovnické a informační 
služby (dále jen služby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovního zákona. 
 

Čl. 2 
Veřejné knihovnické a informační služby 

 
1. Knihovna poskytuje uživatelům veřejné knihovnické a informační služby tak, jak jsou 

vymezeny v příslušných ustanoveních knihovního zákona. Jsou to zejména: 
a) výpůjční služby 
b) informační služby:  

- informace o katalozích, fondech a využívání knihovny,  
- ústní informace bibliografického a faktografického charakteru,  
- přístup na internet. 

c) meziknihovní služby 
 

2. Služby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovního řádu (dále jen KŘ) poskytuje knihovna 
bezplatně.  

 
3. Za služby uvedené v § 4, odst. 2 až 4 knihovního zákona může knihovna požadovat úhradu 

jen do výše skutečně vynaložených nákladů. 
 

4. Veškeré finanční částky (manipulační poplatky, sankční poplatky apod.) jsou knihovnou 
účtovány ve výši stanovené Ceníkem, který je přílohou č. 1 tohoto KŘ. 
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II. Uživatelé knihovnických a informačních služeb 
 

Čl. 3 
Registrace uživatele 

 
1. Registrovaným uživatelem knihovny se může stát každá  fyzická osoba vydáním a registrací 

průkazu uživatele na základě zápisu osobních údajů žadatele do evidence uživatelů 
v programové aplikaci knihovního systému. 
  

2. Knihovna vyžaduje k registraci následující osobní údaje: jméno, příjmení, adresu trvalého 
bydliště a datum narození, dále telefonní číslo nebo e-mailovou adresu. Registrace 
uživatele je zpoplatněna dle ceníku, který je přílohou č. 1. tohoto KŘ. 

 
3. Průkaz uživatele je nepřenosný. Uživatel je povinen neprodleně knihovně ohlásit jeho 

případnou ztrátu, aby tak předešel možnosti jeho zneužití. 
 

4. Děti do 15 let se mohou stát uživatelem na základě souhlasu zákonného zástupce. 
 

5. Osobní údaje uživatelů bude knihovna zpracovávat v souladu s Obecným nařízením o 
ochraně osobních údajů (EU) 2016/679. Poučení o ochraně osobních údajů je přílohou č. 2 
tohoto KŘ. 

 

Čl. 4 
Základní povinnosti a práva uživatelů knihovny 

 
1. Uživatelé jsou povinni řídit se KŘ a dodržovat pokyny knihovníků.  Musí se podrobit 

stanoveným opatřením, která jsou potřebná pro udržení pořádku a ochrany majetku. Jsou 
povinni zachovat v prostorách knihovny klid a pořádek. 
 

2. Uživatelé knihovny se mohou pohybovat pouze v určených prostorách. 
 

3. Jestliže uživatel nedodržuje tato opatření, může být dočasně nebo trvale zbaven práva 
používat služeb knihovny. Tím není zbaven odpovědnosti za způsobenou škodu 
a povinnosti nahradit ji podle platných předpisů. 
 

4. Připomínky, podněty a návrhy k práci knihovny je možné podávat písemně nebo ústně 
knihovníkovi. 

 

Čl. 5 
Pokyny pro využívání výpočetní techniky 

 
1. Uživatel je povinen používat v knihovně pouze programové vybavení, které mu knihovna 

poskytuje. 
 

2. Uživateli je zakázáno kopírovat a distribuovat části operačního systému počítačů knihovny 
a nainstalovaných aplikací a programů v knihovně. 
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3. Uživatel může kopírovat na přenosná média informace získané z internetu, databází 
a elektronických zdrojů z fondu knihovny, pokud to dovolují licenční podmínky. Získané 
informace a data (v jakékoli formě, na jakémkoliv médiu) slouží výhradně k osobní potřebě 
uživatele a jeho studijním účelům. 

 
4. Uživatel nese plnou odpovědnost za své případné zásahy do konfigurace počítače, které by 

jakýmkoliv způsobem mohly mít vliv na provoz počítače, dále je uživatel plně odpovědný za 
škody vzniklé jeho neodbornou manipulací s prostředky výpočetní techniky včetně škod 
způsobených jím zanesenými počítačovými viry. 

 
5. Uživatel je povinen respektovat autorskoprávní ochranu dat (viz zákon č. 121/2000 Sb. 

o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých 
zákonů (autorský zákon), v platném znění a ostatní předpisy. 

 
 
 

III. Výpůjční řád 
  

Čl. 6 
Zpřístupňované knihovní dokumenty 

 
1. Knihovna půjčuje knihovní dokumenty (dále jen dokumenty) z vlastního knihovního fondu, 

z knihovního fondu jiné knihovny prostřednictvím meziknihovních služeb. 
 

2. Meziknihovní službu zprostředkuje knihovna na požádání uživatele podle § 14 knihovního 
zákona, vyhlášky Ministerstva kultury č. 88/2002 Sb. a metodických pokynů Národní 
knihovny ČR. 

 
 

Čl. 7 
Rozhodnutí o půjčování 

 
1. Mimo knihovnu si může uživatel půjčit všechny dokumenty uvedené v čl. 6 odst. 1 tohoto 

KŘ s výjimkou dokumentů:  
a) kterým by hrozilo nebezpečí nenahraditelné ztráty nebo poškození, 
b) které jsou zapotřebí k běžnému provozu knihovny, 
c) jejichž půjčování by bylo v rozporu s obecnými právními předpisy (porušení 

autorských práv apod.), 
d) které byly vypůjčeny z jiných knihoven prostřednictvím meziknihovní výpůjční 

služby s podmínkou výpůjčky v pouze v prostorách knihovny. 
e) katalogy kněžstva 

 
2. Unikátní a vzácné fondy, dokumenty zařazené do historických fondů a dokumenty 

ohrožené nadměrným opotřebením a periodika se půjčují jen ke zdůvodněným účelům. 
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Čl. 8 
Postupy při půjčování 

 
1. Před převzetím výpůjčky je uživatel povinen prohlédnout si dokument a ihned ohlásit 

všechny závady. 
2. Výpůjční protokol knihovny je automatizován. Uživatel souhlasí s bezdokladovým 

způsobem půjčování dokumentů. Je oprávněn na obrazovce počítače kontrolovat průběh 
výpůjčních transakcí a může požádat o vytištění aktuálního stavu výpůjček na svém kontě. 

3. Uživatel může požádat o rezervaci dokumentu, a to ústně, e-mailovou komunikací nebo 
elektronicky po přihlášení do svého konta v automatizovaném výpůjčním systému 
knihovny. 

4. Odnesení dokumentu z knihovny bez jeho evidence jako výpůjčky se pokládá za odcizení. Je 
řešeno v souladu s obecně závaznými právními předpisy. 

 
 

Čl. 9 
Výpůjční lhůty 

 
1. Výpůjční lhůta pro půjčování mimo knihovnu je 1 měsíc. Výpůjční lhůta může být 

prodloužena až 3x (tj. na 4 měsíce), požádá-li o to uživatel před jejím uplynutím a nežádá-li 
dokument další uživatel. V odůvodněných případech je možné po uplynutí 4 měsíců povolit 
novou výpůjčku téhož dokumentu, ale jen po jeho předložení ke kontrole. 

 
2. Knihovna je oprávněna v odůvodněných případech stanovit kratší výpůjční lhůtu, případně 

žádat vrácení půjčeného dokumentu před uplynutím výpůjční lhůty.  
 

 

Čl. 10 
Práva a povinnosti uživatelů pro půjčování mimo knihovnu 

 
1. Pro půjčování knihovních fondů platí ustanovení občanského zákoníku o půjčování věcí. 
2. Mimo knihovnu může mít uživatel vypůjčeno zpravidla nejvýše 12 dokumentů. 
3. Uživatel nesmí vypůjčený dokument půjčovat dalším osobám. Ručí za něj po celou dobu 

výpůjčky. 
4. Uživatel ručí za vypůjčený dokument do té doby, dokud má knihovna o výpůjčce záznam.  

Při vracení dokumentu uživatel na vyžádání obdrží potvrzení o vrácení. 
5. Jestliže uživatel nevrátí půjčený dokument ve stanovené lhůtě, účtuje knihovna uživateli 

poplatek za upomínky (dle Ceníku). 
6. Jestliže uživatel ani po upomenutí půjčený dokument nevrátí, bude se vrácení vymáhat 

právní cestou. Při vymáhání půjčeného dokumentu právní cestou účtuje knihovna 
manipulační poplatek jako náhradu za náklady spojené s přípravou tohoto vymáhání 
i právního zastoupení. 

7. Do vypořádání pohledávek má knihovna právo pozastavit uživateli poskytování všech 
služeb. 
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Čl. 11 
Vracení vypůjčeného dokumentu 

 
1. Uživatel je povinen vrátit vypůjčený dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypůjčil. 

Jinak nese odpovědnost za všechny zjištěné závady a je povinen uhradit knihovně náklady 
na opravu dokumentu, popřípadě uhradit škodu jako při ztrátě dokumentu.  
 

2. Je zakázáno zpracovávat text vypůjčeného dokumentu graficky podtrháváním, 
zvýrazňováním, psaním poznámek na okraj anebo jiným způsobem do vypůjčeného 
dokumentu zasahovat. 

 

Čl. 12 
Reprografické a jiné kopírovací služby 

 
1. Knihovna může podle povahy dokumentu nahradit jeho půjčení kopií. 
2. Reprografické a jiné kopírovací služby se poskytují z fondů knihovny, anebo z fondů jiné 

knihovny v rámci meziknihovních služeb. Uživatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je 
povinen s ní zacházet v souladu s ustanoveními zákona č. 121/2000 Sb., (autorského 
zákona). 

3. Knihovna může odmítnout zhotovit kopie, je-li zhotovení kopie v rozporu s právními 
předpisy (porušení autorských práv, šíření fašistické, rasistické, pornografické literatury 
apod.). 

4. Knihovna může pro svého uživatele objednat zhotovení kopie v českých knihovnách nebo 
v zahraničí. Objednávka kopie v tomto případě podléhá ustanovením o meziknihovních 
službách. Uživatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je povinen s ní zacházet 
v souladu s ustanoveními autorského zákona a v souladu s ustanoveními knihovny, jež kopii 
zhotovila. 

 
 
 

IV. Postihy nedodržení ustanovení Knihovního řádu 
 

Čl. 13 
Ztráty a náhrady 

 
1. Uživatel je povinen bezodkladně hlásit ztrátu nebo poškození dokumentu a ve lhůtě 

stanovené knihovnou nahradit škodu.  
2. O způsobu náhrady dokumentu rozhoduje knihovna. Náhrada za poškozené nebo ztracené 

knihy může být provedena těmito způsoby: 
3. a) dodáním náhradního výtisku téhož dokumentu ve stejném vydání a vazbě nebo vázané 

kopie ztraceného dokumentu.  
b) Uhrazením finanční částky podle ceny díla v době ztráty. 
Uživatel je povinen hradit i všechny náklady, které knihovně v souvislosti se ztrátou vznikly. 

4. Do vyřešení způsobu nahrazení ztráty a uhrazení všech pohledávek má knihovna právo 
pozastavit uživateli poskytování všech služeb. 

5. Porušování Knihovního řádu má za následek pozastavení služeb knihovny uživateli. 
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Čl. 14 
Poplatky za přestupky proti Knihovnímu řádu 

 
1. Poplatek z prodlení:  

povinnost platit poplatek z prodlení nastává dnem, který následuje po skončení stanovené 
výpůjční lhůty. Připadá-li poslední den stanovené lhůty na den, kdy je knihovna zavřená, 
posunuje se na nejbližší další výpůjční den. 
 

2. Vymáhání nevrácených výpůjček: 
nezávisle na vymáhání poplatků z prodlení vymáhá knihovna upomínkami vrácení 
dokumentů.  Po čtyřech bezvýsledných upomínkách (z nichž poslední je doporučený dopis) 
následuje vymáhání právní cestou.  
 

3. Ztráta průkazu uživatele: 
za vystavení duplikátu průkazu uživatele ztraceného v období jeho platnosti (původní nebo 
obnovené) se může účtovat manipulační poplatek. 

 
 

Čl. 15 
Náhrada všeobecných škod 

 
1. Uživatel je povinen nahradit škodu zaviněnou přímo nebo zanedbáním povinností (podle 

občanského zákoníku, § 2951, odst. 1, kde se stanoví: “Škoda se nahrazuje uvedením do 
předešlého stavu. Není-li to dobře možné, anebo žádá-li to poškozený, hradí se škoda 
v penězích.”). 

2. Za škody způsobené na ostatním majetku knihovny odpovídá uživatel podle obecně 
platných předpisů. 
 

 

V. Závěrečná ustanovení 
  

1. Výjimky z KŘ povoluje vedoucí knihovny. 
2. Nedílnou součástí KŘ jsou přílohy č. 1 a 2. 
3. Tímto knihovním řádem se ruší platnost knihovního řádu Arcibiskupské knihovny 

v Olomouci ze dne 6. 2. 2013. 
4. Tento Knihovní řád nabývá platnosti a účinnosti dnem 1. 10. 2021. 

 
 

VI. Přílohy Knihovního řádu 
 

1. Ceník placených služeb a poplatků Arcibiskupské knihovny v Olomouci 
2. Poučení o ochraně osobních údajů 

 
 
 
V Olomouci dne 14. 9. 2021      

Mons. Antonín Basler 
      pomocný biskup olomoucký, generální vikář, kancléř 
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Příloha 1 

Arcibiskupská knihovna v Olomouci 

Ceník služeb a poplatků platný od 1. 10. 2021 
 

 

1. Registrační poplatek (roční) 

a) Fyzická osoba        100 Kč za rok 

b) Kněží a bohoslovci AKS       Zdarma 

c) Zaměstnanci AO pro plnění pracovních úkolů     Zdarma 

 

 

2. Uživatelský průkaz 

a) Vystavení uživatelského průkazu při registraci    Zdarma 

b) Vystavení uživatelského průkazu při ztrátě     10 Kč 

 

 

3. Rezervace 

Oznámení o připravené rezervaci zaslané elektronickou poštou   Zdarma 

 

 

4. Meziknihovní výpůjční služby 

a) Zprostředkování výpůjčky dokumentu z jiné knihovny   Podle výše nákladů  

b) Poskytnutí dokumentu z fondu Arcibiskupské knihovny jiné knihovně  Podle výše nákladů  

 

 

5. Poplatky za včas neprodloužené a nevrácené knihy 

a) Doba půjčení: více než 1 měsíc    10 Kč 

   více než 2 měsíce    20 Kč 

   více než 3 měsíce    50 Kč 

   více než 6 měsíců                                      100 Kč 

b) Zaslání upomínacího dopisu poštou     20 Kč 

 

  

6. Samoobslužné kopírování, tisk a skenování dokumentů 

a) Kopie a tisk A4 jednostranně       2 Kč 

b) Kopie a tisk A4 oboustranně       4 Kč 

c) Skenování materiálů nepodléhajících autorskoprávní ochraně  Zdarma 

 



8 
 

 
 
 

Příloha 2 

Informace o zpracování osobních údajů  

registrovaných uživatelů Arcibiskupské knihovny v Olomouci 
 

Vážená uživatelko/vážený uživateli Arcibiskupské knihovny, 

v souladu s článkem 13 nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochraně 

fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a volném pohybu těchto údajů a o 

zrušení směrnice 95/46/ES (toto nařízení bude dále označováno jen jako „GDPR“) si Vás 

dovolujeme informovat, že o Vaší osobě zpracováváme osobní údaje, které jste nám poskytl/a. 

Kdo je správcem Vašich osobních údajů a jak jej můžete kontaktovat? 

Správcem Vašich osobních údajů, tedy osobou, která rozhoduje o způsobu a účelu zpracování 

Vašich osobních údajů, je Arcibiskupství olomoucké, IČ 004 45 151, se sídlem Wurmova 562/9, 

779 00 Olomouc (dále jen „správce“). Správce můžete kontaktovat poštou na adrese sídla, osobně, 

prostřednictvím telefonu na čísle +420 587 405 207 nebo prostřednictvím e-mailu na adrese 

gdpr@ado.cz. 

Jmenoval správce pověřence pro ochranu osobních údajů? 

Ano, správce v souladu se svými povinnostmi vyplývajícími z GDPR jmenoval pověřence pro 

ochranu osobních údajů. Naším pověřencem je Lexius advokáti s.r.o., IČO: 046 66 933, adresa: Na 

Podkovce 281/10, 147 00 Praha 4 – Podolí. Pověřence můžete kontaktovat na tel. čísle +420 703 

142 855 nebo na e-mailové adrese gdpr@lexius.cz. 

Jaké Vaše osobní údaje knihovna zpracovává? 

Knihovna zpracovává osobní údaje registrovaných uživatelů v tomto rozsahu: 

Povinné identifikační údaje: jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého pobytu. 

Nepovinné kontaktní údaje: doručovací adresa, e-mail, telefon, akademické tituly. 

Služební údaje: číslo čtenářského průkazu, přehled výpůjček včetně historie, přehled rezervací 

a upomínek. 

Dále knihovna uchovává identifikační údaje zákonného zástupce, je-li registrovaný uživatel 

mladší 15 let. 

Za jakým účelem Vaše osobní údaje zpracováváme? 

Vaše osobní údaje knihovna zpracovává výhradně v souvislosti s Vaší registrací jako uživatele 

Arcibiskupské knihovny. Údaje potřebujeme zpracovávat, abychom mohli plnit naše povinnosti 

a hájit práva vyplývající ze smlouvy o poskytování knihovních služeb.  

mailto:gdpr@ado.cz
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Vaše osobní údaje knihovna zpracovává za účelem poskytování knihovních, informačních 

a dalších služeb uživatelům, informování uživatelů o službách a dále za účelem ochrany majetku 

a knihovního fondu. Kontaktní údaje využívá knihovna za účelem lepší komunikace s uživatelem, 

uživatel není povinen tyto údaje uvést. 

Vaše osobní údaje také musíme zpracovávat, abychom mohli plnit vůči státním orgánům naše 

povinnosti, vyplývající z právních předpisů. 

Na základě čeho je správce oprávněn Vaše osobní údaje zpracovávat? 

Vaše osobní údaje zpracováváme v souvislosti s plněním našich povinností na základě zákonné 

povinnosti a na základě smlouvy s Vámi pro účely jejího plnění.  

Je poskytnutí osobních údajů k těmto účelům zpracování zákonným nebo smluvním 

požadavkem? 

Ano, zpracování osobních údajů je zákonným a smluvním požadavkem. V případě, že bychom 

osobní údaje nezpracovávali, nemohli bychom Vám poskytovat knihovní služby. Pokud se tedy 

rozhodnete osobní údaje nám neposkytnout, nebude možné Vám knihovní služby poskytovat. 

Budou Vaše osobní údaje předávány jiným správcům? 

Ano, podle právních předpisů může nastat situace, kdy bude nutno Vaše údaje předat orgánům 

státní správy. Pokud využijete služeb meziknihovní výpůjční služby, budou Vaše osobní údaje 

předány rovněž partnerské knihovně za účelem vyřízení Vašeho požadavku. 

Jak dlouho budou Vaše osobní údaje zpracovávány? 

Knihovna uchovává osobní údaje registrovaných uživatelů po dobu registrace a jeden rok poté. 

Registrovaný uživatel může požádat o skartaci svých osobních údajů, pokud nemá vůči knihovně 

žádný dluh a nepřeje si nadále využívat jejích služeb. Osobní údaje v počítačových databázích jsou 

skartovány vymazáním identifikačních údajů (anonymizace).  

Identifikační údaje zákonných zástupců registrovaného uživatele jsou skartovány nejpozději 

jeden rok po té, co registrovaný uživatel nabude 15 let věku. 

Jaká práva máte v souvislosti se zpracováním osobních údajů? 

Osobní údaje knihovna uchovává v knihovním systému Verbis. Přístup k těmto datům je chráněn 

systémem přístupových účtů, hesel a práv stanovených v rozsahu potřebném pro plnění úkolů 

jednotlivých zaměstnanců knihovny. 

Kdykoli můžete požádat o poskytnutí kopie všech osobních údajů, které o Vás zpracováváme. 

Pokud zjistíte, že Vaše osobní údaje, které zpracováváme, nejsou správné, můžete požadovat jejich 

opravu. Pokud máte za to, že bychom Vaše osobní údaje zpracovávat nadále neměli, můžete 

požadovat o výmaz Vašich osobních údajů. Pokud nebudete s vyřešením Vaší žádosti spokojeni, 

můžete se obrátit se stížností na Úřad pro ochranu osobní údajů. Tato práva nezanikají zánikem 

smluvního vztahu. 

Dovolujeme si zdůraznit, že na základě uplatnění těchto práv Vám nehrozí žádné riziko ze strany 

správce. Je naším zájmem zpracovávat osobní údaje zákonně a řádně a nepoškozovat Vaše práva. 

Pokud máte pochybnosti, že se nám to daří, budeme rádi, když nás na to upozorníte.  
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Já, níže podepsaný/á ________________________________________________, narozen/a dne 

________________________, trvale bytem 

________________________________________________________________________ svým podpisem stvrzuji, že mi 

byla poskytnuta informace o zpracování osobních údajů v souvislosti s moji registrací jako 

uživatele knihovny. 

Dne _________________ 

__________________________ 

(podpis) 
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