~ KNIHOVNA
ABC knihovnika

(aktualizace 8.4. 2024)

Tato pfirucka ma slouzit jako dobry pomocnik i rédce knihovnikdm malych
vesnickych knihoven.
Dozvédi se v ni zakladni pravidla, které by mél knihovnik znat pfi vedeni knihovny.

Je nutné aby kazda knihovha meéla vlastni knihovni rad, ktery upravuije
vzajemné vztahy mezi knihovnhou a ¢ctenari a je pro obé strany zavazny.
Knihovni rad umlstete na misto pristupné ¢tenardm.
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Prijem knih do knihovny

Knihovny si za poskytnuté penize od obce nakupuji a zpracovavaji knihy. Platba pfi
nakupu muZe byt dvoj:

a) hotové - kdy knihovnik knihy zaplati a na zakladé pokladniho bloku bude
provedeno vyuctovani s obci. Je nutné, aby knihkupec vystavil také dodaci
list, na kterém budou knihy zapsany podle titulll, poéet kusu a cena.

b) fakturou -kdy knihkupec na zakoupené knihy vystavi fakturu, kterou zasle
obci k proplaceni a jeji kopii si ponecha knihovnik

Na dodaci list nebo kopii faktury se zapisi ptirtistkova &isla pod kterymi byly knihy
zaevidovany. Tyto doklady preda knihovnik obci nebo si je uschova v knihovné.
Zakoupené knihy knihovnik peélivé prohlédne a prekontroluje s privodnimi
doklady. Zjisti-li nedostatky, reklamuje ihned tyto knihy u dodavatele.

Kazdou knihu opatfime razitkem se jménem knihovny. Knihy razitkujeme na rubu
titulniho listu v dolni poloving, na 17. strané textu a na posledni strané textu knihy
pod textem.

Ukladani knih pres webové stranky v katalogu Portaro

- zvolte webové stranky Knihovny M. J. Sychry www.knihzdar.cz
- na horni listé najedete na SLUZBY/PRO KNIHOVNY/KATALOGY OBECNICH KNIHOVEN
- vyberete svoji knihovnu a otevrete katalog
- v pravém hornim rohu kliknete na: prihlasit se
- vyplnite do policek:
Prijmeni (nazev) - mald pismena, pouzivejte hacky i c¢arky
Carovy kod (heslo) - heslo, které méte pridélené
- prihlasit se
- vyberte na horni listé Katalogizace —> Novy dokument
- vybéhne tabulka Vybrat z vyhledanych - u knih, které maji Cislo ISBN na rubu
titulniho listu (nebo v tirazi) napiste toto cislo do radku ,,ISBN"™. Ostatni radky neni
nutné vyplinovat. Pokud kniha ISBN nema, vyplite policko nazev a rok vydani
(autora nemusite). V moznosti ,,Databaze" musite vybrat ,,VSechny knihovny v
databazi“. Ve chvili, kdy vybér oznacite, mél by se dole zobrazit vyhledany
zaznam (prip. vyhledané zaznamy). V pripadé, ze neni titul nalezen, ozvéte se nam.
Knihy Vam stdhneme a nasledné si je budete moci ulozit, pfipadné dle domluvy
ulozime my (k nalezeni zdznamu budeme potfebovat informace o knize: nazev
knihy, autor, ISBN).
- po kliknuti na vyhledany zdznam se otevre tabulka Exemplare, v které je nutné
vyplnit povinné Udaje (jsou oznacené hvézdickou):
- kategorie - k absenéni vypUjéce
- tematicka skupina
- vyberte nauéna/mladez naucna/beletrie/ mladez beletrie
- zpUsob nabyti — vyberete koupé&/dar/nahrada
- zplsob zaloZeni - ,neznamy™



http://www.knihzdar.cz/
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datum porizeni se vyplni automaticky
status - zpracovano/sklad
cena: volitelné vyplnéni
exemplare:
e prirGstkové &islo: kliknete na ,Vyber"“ - automaticky se vygeneruje
dal$i prirGstkové ¢&islo v Fadé - ovéfte, zda odpovida.
e vyplnéni ¢arového kdédu: sejmout snimackou/rucné vyplnit

Pokud vyplnujete carovy kod rucne, zapiste ho pozorné!

Cislo ¢arového kédu musi mit 12 Cisel. Je slozené z prefixu knihovny -
prvnich 5 &isel z kédu + 100xxx dle poétu &islic pFirlstkového ¢&isla, protoze
posledni &islo odpovida fadé prirlstkovych &isel, napf. 440051000125 (toto je
prirlstkové ¢&. 125).

- ulozit zaznam: potvrzeni tlacitkem OK

Pokud si nebudete védét rady, obratte se prosim na nas.
PrirGstkové &islo zaznamendvame do knihy na rub titulniho listu nad razitkem.

Tridéni literatury podle obort
Nad pfirdstkovym ¢&islem zaznamenavéame oznaéeni knihy, kdyZz se jednad o
tematickou literaturu:

naucnou literaturu - N

naucnou literaturu pro mladez - MN

literaturu pro mladez - M

beletrie se neoznacuje
U naucné literatury se k oznaceni pripisuje jesté Cislo MDT (mezinarodni desetinné
tridéni) - viz priloha.
Cislo desetinného tiidéni se znaéi také na hibetu knihy (nauénd literatura) a knihy
se také podle této Ciselné rady radi na regalu.

Zpracovani knih

Knihy ostitkujeme:

Bilé Stitky pouzivéame na:

-beletrii pro dospélé, kdy na stitek napiSeme nebo narazitkujeme prvni
dvé pismena z pfijmeni autora

-beletrii pro starsi déti, kdy na Stitek napiSeme pouze prvni pismeno
prijmeni autora

-naucnou literaturu, kdy na stitek napiSeme cislo MDT

Barevné Stitky pouzivame u literatury pro nejmensi déti:

-Cerveny stitek — pohadky

-zeleny stitek - pribéhy o détech a zviratkach

-Zluty stitek - fikadla

Tyto barevné stitky se také popisuji prvnim pismenem prijmeni autora.
Knihu zabalime do prihledné fdlie a prehyby svatime pajkou.
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Ke kazdé knize vystavime knizni listek, ktery pfi pdjéeni knihy slouZi jako doklad
o vypujéce.

Ulozeni knih na regalu

Knihy Fadime na regalu ve sméru odshora dold a odleva doprava. Beletrii
podleabecedy, naucnou literaturu podle cisel MDT (0 -9).

Jednotlivé skupiny od sebe oddélime rozradovacem s oznacenim pismene nebo
cisla.

Revize a aktualizace knihovniho fondu
Provozovatel knihovny je povinen provadét revize knihovniho fondu a to jednou za
pét let, pokud knihovni fond nepfesahuje 100 000 knihovnich dokumentd.

Revize je provadéna pres modul revize v programu Verbis, provedou ji pracovnice
Useku pro vykon regionalnich funkci ve Zdare nad Sazavou. Vystupem revize bude
zprava o provedené revizi.

Pri revizi knihovniho fondu se provadi zaroven také aktualizace, kdy se vyrazuji
zastaralé a zuzité knihy, které se odepisi z fondu stejnym zplsobem jako ztraty.

Pravidla vedeni evidence knihovniho fondu upravuje Vyhlaska Ministerstva kultury
88/2002 Sb. k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani verejnychknihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

Evidence ctenari

Za Ctenare knihovny je povazovan kazdy, kdo je zaregistrovan, na jehoz jméno je
vystaven &tenarsky prikaz a kdo si v knihovn& b&hem roku vypQjéi aspori jednu
knihu.

Kazdy ctenar vyplnuje prihlasku, kde uvede své jméno a datum narozeni, prijmeni,
adresu, kontaktni Udaje- viz priloha.

Pokud knihovna pracuje s vypGjénim protokolem pfes webové rozhrani, eviduje
Ctenare v PC.

Evidence vypiijcenych knih

- na C&tendrskych kartdch (saccich). Ctenarskd karta obsahuje na predni strané
Udaje o &tenafi, dovnitf se vkladaji knizni listky vypdjéenych knih a do &tenaiské
karty se zapisuji zdznamy o vypUjéenych knihach: datum vypljcky, pocet a druh
literatury. CtenaFské listy se Fadi do kartotéky podle Cisel ¢tendrfskych prikazd
(ptipadné abecedné podle jmen ¢tenail).Ctendisky prikaz obsahuje prehled o
vypUjéenych i vracenych knihdch (datum vypuj¢ky, polet vypujéenych knih, pfi
vraceni knih, potvrzeni o vraceni).

- ve vypUQjénim protokolu v PC
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Statistické deniky

Statistické Udaje o cinnosti knihovny zapisuje knihovnik pravidelné ihned po
skon&eni pljéovani do statistického deniku (listy).

Do deniku zaznamendva knihovnik Gdaje o vypuj¢kach a navitévé knihovny.

V kolonce registrovani c¢tenari jsou uvedeni c¢tenari, ktefi se ten den zaregistruji
jako novi &tenafi knihovny.Kazdému plj¢ovnimu dni je vénovan jeden Fadek.

Na konci roku se radky scitaji a vysledek se zanese do rocniho statistického vykazu.
Statistické deniky z PC - pokud knihovna pujéuje pfes vypljéni protokol.

Rocni vykaz o knihovné

Po uplynuti roku vyplIni knihovnik ro¢ni vykaz o knihovné. 5
Potvrzeny svym zfizovatelem jej zasle do Knihovny M. J. Sychry ve Zdare nad
Sazavou.

Vyménné soubory

Knihovna M.]. Sychry poskytuje knihovnam v ramci cinnosti regionalnich funkci
zapUj¢eni vyménnych souborl knih. Tim si obohati svij stavajici knihovni fond.
Vymeénné soubory poskytne Knihovna M. J. Sychry na pozadani. Knihy si knihovnik
muUzZe vybrat osobné& nebo vyb&r ponechd na pracovnicich knihovny. Pokud si
knihovnik nemQze knihy odvézt, zajistime dovoz knih aZ do knihovny (pouze
dvakrat rocné).

Dokumenty v knihovné:

- knihovni rad

- pFirGstkovy seznam

- Ubytkovy seznam

- Ctenarské karty

- pfihlasky ¢tenafd (GDPR)

- denik verejné knihovny (listy)
- razitko knihovny (kdo nakupuje)
- Ctenarska karta

- (¢tenaiské prikazy)

- knizni listky




