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Uvobp

Vitdme Vas v knihovné. Pfirucka pro praci knihovnika byla vytvorena tak, aby Vdm usnadnila prvni kroky
v knihovné a zaroven sjednotila nékteré ¢innosti mezi jednotlivymi knihovnami.

Dnem 1. 1. 2002 vstoupil v platnost Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informacnich sluzbach (knihovni zdkon). Podle néj musi mit kazda verejné
pfistupna knihovna Zrizovaci listinu, Knihovni rad a musi byt zapsana do evidence na Ministerstvu kultury
CR. Je zde také uzdkonéna povinnost provozovatele knihovny provddét revizi knihovniho fondu v knihovné
do 100 000 svazk( jednou za 5 let a jsou zde uzakonény i regiondlni funkce.

Na Knihovni zakon navazuje Vyhldska Ministerstva kultury €. 88/2002, ktera stanovuje povinnost
knihovny vést prirlistkovy seznam a seznam ubytk( a naleZitosti zapisu o vysledku revize knihovniho

fondu.



1. DOPLNOVANI KNIHOVNiIiHO FONDU

Doplriovani knihovniho fondu se provadi s pfihlédnutim na sloZeni, potfeby a poZadavky c¢tenari
knihovny. V pfipadé nakupu knih do fondu muzZete vyuzit akvizice (ndkupu) pres regionalni oddéleni
Méstské knihovny v Semilech, které disponuje slevami u rlznych nakladateld. V pfipadé zajmu nas
kontaktuje (kontaktni idaje najdete na konci ptirucky).

2. OzZNACENI VLASTNICTVi

U kazdé knihy v knihovné musi byt oznaceno vlastnictvi. Proto jednotlivé svazky oznacime razitkem
knihovny:

1) narubu titulniho listu (nejlépe uprostred)
2) nastrané 17,117, 217, atd.
3) pod textem na posledni strané textu knihy (pred doslov, vysvétlivky, poznamky atd.)

vs o

Pod razitko na titulnim listé zapiseme prirtstkové Ccislo knihy, které pridélujeme na zakladé
prirGstkového seznamu.

Orazitkujeme také vloZené prilohy jako jsou mapy, tabulky apod.

Razitko s prirtistkovym Cislem Razitko na strané 17



3. PRIRUSTKOVY SEZNAM

Ptirlistkovy seznam je zdkladnim ¢lankem evidence knih. Je to kniha svazana z listl specialniho formulare,
vytisténa z elektronického seznamu nebo vytisknutad z automatizovaného knihovnického systému (dale
jen AKS). Listy jsou ocislované. Prvni strana ma byt opatfena tzv. ovéfovacim zapisem (, Tento pfirlstkovy
seznam obsahuje .... ¢islovanych stran se zapisy pod pfirlistkovymi Cisly ... - ...“), ktery musi byt podepsany
a orazitkovany pfislusnym OU.

ProtoZe se jedna o uredni dokument, mély by byt jednotlivé zaznamy dobre Citelné a opravy by se mély
provadét velmi Setrné a pouze v nejnutnéjsich pfipadech.

Knihy do pfirdstkového seznamu zapisujeme nasledujicim zplsobem:
Prirdstkové cislo = poradové cislo

V seznamu Cislujeme od jednic¢ky podle vzestupné rady cisel. Kazda kniha ma své unikatni Cislo, které je
neprenosné a neni mozné ho opakovat ani tehdy, byla-li kniha vyfazena nebo ztracena. Vpisujeme jej do
knihy na rub titulniho listu pod razitko.

V pripadé, Ze se jednd o rucni vepisovani do knihy nebo sesitl, jednotlivé roky oddélujte cervenou ¢arou
a po levé strané této Cary vepiste rok, o ktery se jedna. Pokud zakladame dalsi pfirGstkovy seznam,
pokracujeme dél v Ciselné fadé (nikdy nezacindme novy seSit znovu od 1 - vznikaji tak duplicity).

Signatura
Oznaceni Pfislusny znak MDT* Priklad
Beletrie
Naucna literatura N 929 N 929
Beletrie pro déti a mladez M M
Naucnad literatura pro déti a mladez MN 929 MN 929

*MDT — mezinarodni desetinné tridéni

Spisovatel

Jméno autora napi$eme ve tvaru: PRIJMENI, jméno

To znamend, Ze nejprve napiSeme pfijmeni autora velkymi tiskacimi pismeny, pak udéldme carku a
napiSeme psacim pismem kiestni jméno. U knih svice neZ tfemi autory nebo bez udani autora
nechdvame tuto rubriku prazdnou.

Nakladatelstvi, rok vydani, misto vyddni
Tyto udaje muzZzeme zkratit. Pokud je mistem vydani Praha, lze napsat pouze P nebo Pha., jind mista
vydani vypisujeme.

Poradi vydani

Byva uvedeno v tirdzi, pokud chybi, nechame kolonku volnou.



Datum zapisu
Den, kdy byla kniha zapsana

Cena knihy
Méla by byt vidy uvedena (jedna se o dulezity udaj pro pripadnou ztratu knihy). V pfipadé, Ze se jedna
napf. o dar a cena v knize neni uvedena, ma knihovnik pravo cenu knihy odhadnout.

Tematickad skupina

V soucasné dobé rozliSujeme v ramci tematické skupiny pouze Ctyfi typy literatury: naucna literatura pro
dospélé Ctendre, beletrie pro dospélé (dfive krasna literatura), naucna literatura pro déti a mladez a
beletrie pro déti a mladez.

Poznamka

Zde se v ptipadé vyfazeni knihy vypisuje ¢islo tbytkové seznamu (SU €. .../...rok).

Prirustkovy seznam

Str. . QA

PRIRUSTKOVE ZNAGKA SPISOVATEL NAZEV 8PISU NAKL.F}DA‘-’ELST‘V:“ROK VYDANI | DATUM DAR | CENA | SP | PR | ZE | TE | ON | BE | MN | MB [uszvk POZNAMKA
CisLo MISTO VYDAN }

601 Sjowall, Maj Noéni autobus P.. Svoboda 1988 3. 22.3.2004 | 19~ r

602 Skandal v Divadle sni P.. Miada fronta 1988 e 22.3.2004 17 !

603 M Sikl, Jaroslav Chlapec a ki P.. Miada fronta 1981 i 22.3.2004 |25 !

604 M Pasek, Mirko Dévée pro Oklahomu P., Albatros 1980 B 22.3.2004 27 - !

605 M Ryska, Jan Déjiny nasi rodiny P.. Albatros 1981 1 22.3.2004 22- | !
| 606 M KniZka strycka Jedlicky Praha, Albatros 1974 1. 22.3.2004 36~ | !
!607 M ans(w‘ Nikola |Neznéiek na Mésici P, Svét sovétl 1968 1 22.3.2004 38,- | !

608 M }Sa‘rm-Exupéry‘ Antoine de | Maly princ P., Albatros 1984 1. 22.3.2004 22, ! |

609 M iHaUW. Wilhelm Karavana P.. SNDK 1957 1. 22.3.2004 22,70 !

610 M Fiker, Eduard Lovci pramen( Hradec Kralové, Kruh 70 | 1. 22.3.2004 15,- !

BE ‘Adamson, George BT P WEdaToE 1975 |2 [22.3.2004 25- GM.C. HS!J.D,‘L{
612 Neff, Ondrej Klukoviny a tatoviny P., SNaK 1980 1. 22.3.2004 18,- /

613 Ransome, Arthur Holubi posta P., Albatros 1877 2. 22.3.2004 25 /

614 Kozak, Jan Cerny sobol, hnédy medvéd P C‘,s‘sgis. 1985 1 22.3.2004 46.- /

|615 Svozilova-Johnova, H Zvlastni zaZitek P., Cs.spis. 1987 1 2232004 15.- /

616 N Jezek, Ladislav Mistrovstvi svéta v kopané 1986 P., Olympia 1987 i 22.3.2004 73.- | /

817 Smid, Jan Cisté radosti mého Zivota pP., Cs.spis. 1877 1 22.3.2004 26, /

618 _|Stevenson, R.L. Podivny pfipad doktora Jekylla a pana... |P., Miada fronta 1958 |1 22.3.2004 12,90 /

818 M Frankova, Hermina_ | Blazni a Pythagoras P.. SNDK 1984 1 22.3.2004 15,- /

620 Moravia, Alberto Konec jedné znamosti P.. Melantrich 1988 1 22.3.2004 32- /

621 Moravcova, Jana Brana dorozuméni P., Cs.spis. 1989 2. 22.3.2004| 20.- ; - .
627 BENOC-LOWNAES, Mare | KroRy v mize Prata; Vysel 1981 T 22304 75~ 5"}\' 5-550 !,'LO{‘?
623 Petidka, Eduard Vedefe s milionafi a jiné udalosti | Praha, Cs,spis 1979 1 22.3.04 18- I

624 Bakalaf, Robert V barvéch Dukly Praha, Nase vojsko 1978 | 1. 223.04 37.- g

625 Steklag, Vojtéch Manzelské monitory Praha, Cs.spis. 1989 [1. 223,04 22 '

|626_ M Flos, Frantisek Albatros. Nad Tichym oceanem Praha, Albatros 1976 2(1.) |223.0n4 29,- !

627 M Perrault, Charles Pohadky | Praha, SNKLHU 1960 1. 22.3.04 27,50 !

628 M Sirovatka, Oldfich Posledni permonik Praha, SNDK 1965 1. 22304 15,- !

620 M Bronté, Charlotta Sirotek lowoodsky Praha, SNDK 1959 1. |22304 | 15,- ) | !

| 830 [ M Strnadel, Antonin U veselého vénce Praha, Albatros 1975 1% 22.3.04 j 35- /

Priklad znaceni ubytkd



4. ZNACENIi KNIH — STiTKY NA KNIZE

Stitky slouZi mj. k nezbytnému rozligeni knih:

1) podle uzivatelského urceni na literaturu pro dospélé nebo déti,
2) podle obsahu na beletrii nebo naucnou literaturu.

Beletrie pro dospélé ctendre je usporadana abecedné podle jmen autor(i. Na horni ¢i dolni okraj hibetu
knihy (podle zvyklosti knihovny) lepime bily stitek se tfemi zacdatecnimi pismeny pFijmeni autora —
velkymi tiskacimi pismeny. Pokud m3 titul dva aZ tfi autory, kniha se oznaci podle ptijmeni prvniho.
V pfipadé, Ze jsou v knize uvedeni vice nez tfi autofi nebo neni uveden autor zadny, napiSeme na Stitek
prvni tfi pismena z nazvu titulu.

Stitek — kniha pro déti Stitek — beletrie pro dospélé  Stitek — nauénd literatura

Naucna literatura pro dospélé je usporfadana do systematickych tfid podle Mezindrodniho desetinného
tridéni (dostupné z http://cz.udc-hub.com/cs/login.php - nutna registrace). Ke spravnému roztfidéni
literatury slouZi prehled tridnik(, ktery by mél byt v kazdé knihovné vyvésen v aktudlné platném znéni.
Na hrbet knih lepime bily stitek, na némz je uvedeno pfislusné cislo (MDT). Mensi knihovny voli co
nejobecnéjsi ¢islovani.

Priklad — velké knihovny (podrobné MDT): 355.48(44) - Valky za Ludvika XIV
Ptiklad — malé knihovny (obecné MDT): 355 - Vojenstvi, vojenské zdlezZitosti obecné

Literatura pro déti a mlddez je rozdélena podle vékovych skupin:

e 0-6let Zluty Stitek
e 7-9let gelenyStitek
o 10-14let [ETUSHVISHEEK

e prfipadné 15 — 18 let ,,young adult” (napf. modry Stitek)

Tyto knihy fadime abecedné podle autor(. Na hibet svazku lepime barevny Stitek s prvnimi tfemi
pismeny ptijmeni autora nebo nazvu (viz obrazek knihy pro mladez).



Naucna literatura pro déti a mlddez je usporfadana do hlavnich systematickych skupin, obdobné jako

v 7

naucna literatura pro dospélé. Prislusné mezindrodni desetinné tridéni uvedeme na barevném Stitku
odpovidajici vékové skupiny.

Nejlépe se osvédcily samolepici etikety poZadovanych barev (pro informace o vhodném typu
Stitk( a sabloné kontaktujte regiondini oddéleni Mék Semily.)

Takto oznacené knihy je tifeba zafadit do regalll soznacenim druhu literatury. Ctenafe informuji
orientacni tabulky naucné literatury pro dospélé a naucné literatury pro déti a mladez.

5. KNIZNi LISTKY

Pro vypisovani knizniho listku plati stejna pravidla jako pfi zapisu do pFirGstkového seznamu.

Tem.sk.: .| Temsk: Knizni Tem.sk.:
fietek | Nauéni HoZh Beletrie listek | Miade b‘:lmtﬂe
Znacka: PS 728 Znadka: PS Znadka: ps M1l
spisovatel . Huntington, Foster Spisovatel . Moravek, Jaroslav Spisbaisi Elanayansjohn oL iii
Nazev . Off grid life = Zivot bez siti Nazev . Denik zvérolékafe : mij Nizev ... Bratrstvo, Kniha prvai, ...
Pririst&s.. .. 5106009 cena . 2990 Priristéis. .. 3106003 cena.. 2990 ""“:f‘ “"51c‘f’i935"“::"’ """ 0 ‘0;;‘0"“
m isl Datum i

by | teqimaco | wpiy | legiimace Bl | legimace | wpblly | leghimace Py ealmace | vibiOw eomece

TUK 113-0 < TUK 1130 TUK 1130
Naucnd literatura Beletrie pro dospélé Beletrie pro déti a mlddeZ
Tematicka skupina a Znacka

e Beletrie pro dospélé oznacujeme pismenem B, slovem Beletrie, nebo se nechdva prazdné
e Naucna literatura N + cislo MIDT zapiseme do kolonky Znacka
e Beletrie pro déti a mladez oznacujeme pismenem M nebo slovy Mlddez beletrie

e Naucna lit. pro détia mladez MN + cislo MDT zapiSeme do kolonky Znacka

’ v

*oznaceni PS na knize a v kniznim listku pouzivd Méstska knihovna v Semilech pro putovni soubory.

Spisovatel

Jméno autora napi$eme ve tvaru: PRIJMENI, jméno

V pripadé, Ze kniha nema autora, nechdvame pole prazdné. Pokud ma kniha dva az tfi autory, uvedeme
pouze pfijmeni a oddélime je pomlckou.



Ndzev

Napiseme nazev knihy. Dlouhy nazev pfimérené zkratime, anebo ukoncime tfemi teckami.
Pokud se cely nazev nevejde na radek, zkratime jej.

U vicesvazkového dila zapiSeme také poradi svazku (Cislici).

PFirtstkové Cislo

Prirlistkové Cislo je Cislo, pod kterym je kniha zapsana v prirlistkovém seznamu.

Cena
Uvedeme cenu knihy.

Knizni listek vsuneme vpredu za obal knihy a kniha je nyni pripravena k pijcovdni. Pri pujcovadni se vyjme
knizni listek z knihy, zapise se datum vypujcky (moZno pouZit datumovku) a Cislo ¢tendiského sacku.

6. VYPUICNI KAPSY A VLOZKY

Do vypUjcnich plastovych kapes (pouzder) se vloZi papirova vlozka pro evidenci vypujcek (viz obrazek). Do
hlavicky se vyplni cislo ctendre (kazdy Ctendf ma svoje pridélené Cislo), které se pak uvadi na kniznim
listku. DuleZité je vyplnit jméno ctendre. Ostatni Udaje jsou nepovinné, ale doporucujeme vyplnit
kontaktni Udaje pro pfipadné vymahani vypujcky. Pfi kazdé navstévé knihovny se pak uvede datum
vypujcky, celkovy pocet pujcenych jednotek stim, Ze se rozepise pocet knih a periodik. Do plastovych
kapes (pouzder) s vlozkou se vkladaji knizni listky vypGjéenych knih.

Cis &ten.prik. Rok registrace

2024 | |

Knizni listky

vypijéenych o RIEGER, Fraatidek
knih poosni Jpisovatel ,
sase Tyvsova kq SEMILY
Datum Celkem| Dospéli |Déti do 15r|Perio Ost
wiplicky | s [T [ ke[ n [ KL | @R[ O
Rivcarls || (1] 11
T ApsdoM| 5 3|1
::-NE_GER\anﬂizk Fhlou 4 A
Plastova = T"??‘:"“dimw 35204 L i
kapsa
(pouzdro)
s vlozkou
pro evidenci
vypujcek

T 1R -0 e

Vlozka do pouzdra pro evidenci vypijcek



7. PRIHLASKA CTENARE

PFi prvni navstévé ctenare je nutné vyplnit prihlasku ¢tendre. Podpisem ctendr potvrzuje, Ze se seznamil
s Knihovnim fadem vcetné ceniku knihovny. V Knihovnim fadu musi byt uvedeny informace tykajici se
GDPR, tedy informace o tom, jaké Udaje o ¢tenafi knihovna shromazduje a jakym zplsobem je uchovava.

8. SEZNAM CTENARU

Seznam c¢tenard je nutno vyplnit kazdy rok nové. Uvadi se kazdy ctendf, ktery si v kalendarnim roce

vypujcil alesponi jednu knihu. V jednom kalendarnim roce je kazdy uveden pouze jednou.

Etpanal s o Seznam &tend¥d knihovny
P e I BT - E A
4 |3 |\ Mpierovd Havee | yféih’ | foctsron " oz | |/
2| 1 | MedeovnBozena | Shuduter | Ohucletuc oo |/] |
3| M | RiEER, Franhiels spsovate | Seeu '%c, loog | |/
sl d HRARAL, Bohumil | < luctew Klploe! doogl/| | -
5 |15 | darer, Kare) | auinoder | Sestly (43| | |/

Poradové cislo

Je pro Ctenare kaZdy rok jiné, tidi se pofadim, v jakém prichazi ¢tenafi poprvé v daném roce do knihovny.

Cislo ¢tendre

Cislo je uvedeno na ¢tenarském sacku a neméni se.

Jméno

Vyplnime citelné pfijmeni a jméno.

10



Zaméstndni
V soucasné dobé se nevypliuje.

Bydlisté
Tento Udaj neni povinny.

Rok narozeni
V soucasné dobé se nevyplnuje.

Vékova skupina
Pro celorocni statisticky vykaz rozdélujeme pouze na déti do 15 let a ¢tendre starsi 15 let.

Datum zdpisu — nepovinny Udaj

9. VYPUJCNIi PROCES

Z knih, které si ¢tenar vybral, vyjmeme knizni listky.

Na jednotlivé knizni listky napiSeme datum vypUljcky a Cislo ¢tenare (sacku), ktery si knihu pajcil, a
vloZime je do vypujcniho sacku dotycného ctenare.

Na vypujcni sdcek opét zapiSeme datum a celkovy pocet vypljéenych knihovnich jednotek. Do dalsiho
sloupce pak rozepiSeme pocet knih a pocet ¢asopisti. Na nékterych typech sacku lze rozepsat i rozdéleni
na literaturu pro déti, dospélé a naucnou literaturu. U naucné literatury rozliSujeme pouze, zda se jedna
o literaturu pro déti a mladeZ, nebo pro dospélé. Jednotlivé skupiny (technicka literatura, spolecenska,

prirodovédecka apod.) uz nerozlisujeme.

cuain prik. | Rok regisirace ‘
Knizni
1 [roaq | Knizn

o RIEGER, Frantidek
roen Spisovatel

Tomn.sk.:
Beletrie

. Ps

Spisovatel. Martin-Lugand, Agnés, ...
NiIY . Kapka Stésti vranni kive

Bydidte Tyv'gwc\ 49 | SEMILY Plininidis..... 5104577... Cona...299,0
ey “:"%—l—::";“%«.z oy | | PR | i

24 2021 I1
£i2op] 5 (2] 4] 2L 1]
A3 3 Joy| B AT
| 7 42024 4 1
At b | L 2

Vypujcni proces

Zapis do knizniho listku,
geoe prikazu ¢tendre
a vypujcniho sacku.

TUK 18-

MESTSKA KNIHOVNA
Datum Potet svazki Potvrzeni I SEMILY
ey (anatka) G icen
42024 | 3+ 1&%s| do L0y
razitno knihovny.

33900 5 24204
2u200] A 3 5201 Ctenarsky prukaz
35001 Ltdcus

eso | 29

7014

|'¥g"§gyg 49, SEMILY
} adresa (bydisid)




ProdlouZeni vypujcenych knih (prolongace)
VypUljéni doba je standardné 4 tydny. Pokud ¢tenar navstivi knihovnu dfive nez za 4 tydny, zapiSeme
pocet knih (Casopisli), které mu zlstavaji pljcené, znaménko + a pocet nové zapUjcenych tituld.
Prodlouzené knihy (Casopisy) do skupin nerozepisujeme, protoZe se nejedna o novou vypujcku.

Napr. 4 + 6 (prodlouZené + nové zapijcené).

Nastane-li situace, Ze si ¢tenar nechal vypujcku jiz dvakrat prodlouZit a chce si knihy jesté ponechat, nelze
prodlouZit potreti; ctenare vyzvéte, aby knihy predloZil ke kontrole a nasledné je zapiste jako novou
vypuljcku. S knihami z vyménnych souborii zachdzime stejné.

Pocet knih zapiSeme do ¢tenarské prlkazky. Vypujcni sacek ma stejné Cislo jako ¢tenar na své prikazce.
Toto Cislo se neméni, z(stava stdle stejné bez ohledu na jiné poradové Cislo v seznamu ¢tenaru.

Udaje ze viech sackl se¢teme dohromady, spocitame i Etenare v jedné vypUijéni dobé a souhrn Gdajl pak
zapiSeme do deniku verejné knihovny.

10. DENIK VEREJNE KNIHOVNY

Veskera cinnost knihovny, kterou lze statisticky podchytit, je zaznamenavana v deniku vefejné knihovny,
ktery bychom méli vést peclivé a pravidelné. Vysledky cCinnosti knihovny obsaZzené v deniku za pfislusny
rok slouzi jako podklad k vyplnéni Rocniho vykazu o knihovné za rok. Na zacatku deniku jsou uvedeny
zavazné definice pouzivanych termin( a pokyny pro vyplfiovani jednotlivych ukazateld.

Denik vefejné knihovny se sklada ze tii oddilU:

1. sluZby ¢tenarim,
2. meziknihovni vypujc¢ni sluzba (malé knihovny nevyplnuji),
3. vzdélavaci a vychovné akce.

Ve sluzbdch ctendriim zapisujeme po kazdém vypUljcnim dnu pocet vypujcenych knih a periodik absencné
(s sebou, mimo knihovnu). Pozor — vypujcky periodik jsou jesté evidovany zvlast na konci rozpisu
jednotlivych druhl dokumentd. Evidujeme zde také pocet Ctenafl, ktefi se prisli poprvé vtomto roce
zaregistrovat (prihlasit) a pocet navstévnik( v uplynulém dni. V oddile Sluzby ctendrim se také
zaznamenavaji vypljéené a poskytnuté putovni soubory.

Na konci deniku se eviduje pocet vzdélavacich a kulturnich akci a pocet jejich ucastnikd. Odkaz pro
stazeni a vyti$téni deniku pro aktualni rok: https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky
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Ze seznamu étendia Vypujéky étendil za vypljéni den
(prvni ndvétéva vdanémroce) (étenaiska viozka)
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Zdpis do deniku knihovny

11. SEZNAM UBYTKU

Seznam uUbytk( slouZi k odpisu zastaralych a opotfebovanych knih nebo pfi ztraté knihy ctenarem
(postupuje se podle knihovniho fadu knihovny).

Nékteré rubriky jsou podobné jako v pfirGstkovém seznamu a pro jeho vedeni plati podobnd pravidla.
Prvni strana by méla byt rovnéz opatiena tzv. ovérovacim zapisem (Tento ubytkovy seznam byl zaloZen
dne .... Obsahuje zdznamy od poradového Cisla 1- ... .), ktery by mél byt podepsany a orazitkovany
prislusnym OU.

PFi vétSim mnoZstvi odepsanych knih zhotovujeme seznam, ktery by mél byt pfilohou seznamu Ubytk(
(SU). Knihy v ném sepsané se odepisuji jednim zapisem — napf.: SU & 29 - 71 Hromadny odpis viz seznam
¢ 1

Pofadové ubytkové cislo

Od cisla 1 pokracujeme vzestupné ddle bez ohledu na kalendaini roky a pripadny dalsi novy Ubytkovy
seznam.

Priristkové cislo

Zde vpisujeme pfirQstkové cCislo, pod kterym je kniha zapsana v pfirlistkovém seznamu.

Spisovatel a ndzev dila
Uvadime pfijmeni spisovatele velkymi tiskacimi pismeny, dvojtecku a zkraceny nazev knihy.

13



Datum soupisu
Datum, kdy knihu nebo knihy vyrazujeme.

Cena knihy
Pofizovaci cena knihy, kterd je uvedena v pfirlstkovém seznamu.

Odepsdna jako
V pfislusné rubrice zaskrtneme Sikmou ¢arkou /zastarala, opotfebovana nebo ztrata/.

Tematickd skupina (dfive Skupina literatury)

Vyplriujeme jako v pfirlistkovém seznamu. U jednotlivych tematickych skupin provadime vidy na konci
kazdé strany pribézné scitani. Soucet polozek v jednotlivych skupinach musi dat dohromady posledni
Ubytkové Cislo.

=» POZOR! Tematickd skupina je dileZity ukazatel pfi celoroéni statistice. Odectenim
poctu vyrazenych knih v jednotlivych rubrikdch seznamu ubytk( od poctu knih ve
stejnych rubrikdch prirtistkového seznamu ziskdme skutecny pocet knih v knihovné
v jednotlivych tematickych skupindch.

V jazycich
Neni nutno vyplnovat.

12. STATISTIKA

Na konci kazidého kalendarniho roku se vypracovava statisticky vykaz knihovny, ktery se zasild
regionalnimu oddéleni MéK Semily k dalsimu zpracovani za okres, a dale se pak postupuje Ministerstvu
kultury pro celostatni sumarizaci. Respektujte prosim termin odevzdani!

Statistické vykazy se ¢asto méni, ale zakladni kolonky zUstavaji stejné.

Podkladem ke spravnému vyplnéni rocniho vykazu o knihovné je pfirGstkovy seznam, seznam ubytkd,
seznam Ctenarl a denik verejné knihovny.

I. KNIHOVNi FOND

Stav knihovniho fondu zjistime odpoétem posledniho cisla seznamu Ubytk( od posledniho obsazeného
Cisla prirlstkového seznamu. Stejné postupujeme u beletrie (détska + beletrie pro dospélé
z prirlistkového seznamu — sec¢tené Ubytky v obou kolonkach v seznamu Ubytkd) a u naucné literatury
(mladdez nauc¢na + naucna literatura pro dospélé z prirlistkového seznamu — sectené Ubytky v obou
kolonkach v seznamu ubytka).

POZOR! Pro kontrolu spravného vyplnéni oddilu Knihovni fond je dlleZita rovnice:

Stav fondu k 31. 12. minulého roku + pocet prirtstk( - pocet ubytki za kalenddrni rok = stav fondu k 31.
12. aktudliniho roku.
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Il. CTENARI

Pocet registrovanych C¢tendrl evidujete v seznamu ctenarl. Sledovany Udaj statistiky Ndvstévnici
knihovny (fyzické ndvstévy) udavaiji pocet jednotlivych navstév ¢tenard knihovny. Pocet fyzickych navstév

vvvvv

1. VYPUJCKY

Tento oddil vypliiujeme podle Deniku verejné knihovny.

Chyby se casto vyskytuji v pocitani periodik. VypQjcky periodik se pocitaji do vypuljcéek celkem, musi se
pak jesté rozepsat do vypujcek podle typu (vétSinou se jedna o naucnou literaturu pro dospélé, pripadné
pro déti a mladez) a nakonec se jesté uvedou do kolonky Vypdjcky periodik.

IV. DALSI UDAIJE

Tento oddil vyplnime podle jednotlivych kolonek, pfipadné nechavame danou kolonku volnou (pokud
napf. nemate zadnou meziknihovni vypujcni sluzbu apod.). Do kolonky Pocet studijnich mist uvadime
pocet veskerého sedaciho nabytku v knihovné.

Vykaz musi byt opatfen razitkem pfisluSného obecniho Ufadu a mélo by zde byt uvedeno jméno
sestavovatele vykazu (knihovnika).

13. REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

Revize spociva v porovnani skutecného stavu knih na regdlech véetné pljcenych svazk( s jejich zaznamy
v pfirdstkovém seznamu.

Podle Zdkona ¢. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluZzeb ze dne 29. ¢ervna 2001 je provozovatel povinen provadét revizi knihovniho fondu
do 100 000 knih jednou za 5 let. Revizi a naslednou aktualizaci fondu provadéji metodicky z regionalniho
oddéleni MéK Semily v soucinnosti s knihovnikem. Na zavér vyhotovi Protokol o provedené revizi, jehoz
pfilohou je seznam chybéjicich knih, pfipadné seznam knih navrZenych na odpis.

Knihovnicky zakon zaroven vymezuje podminky vyrazovani knih a zplsob nakladani s vyrazenymi
knihami. Provozovatel knihovny je povinen nejprve vyfazené knihy nabidnout jinym knihovndm (v
pfipadé, Ze jsou knihy v pékném stavu). Pokud nemaji knihovny o vyrazené tituly zajem, nabidnou se
jinému zdjemci. Zpravidla se jedna o prodej mezi obcany. Pokud se ani takto nepodafi knihy rozprodat,
mohou byt nabidnuty jako dar, nebo zlikvidovany.
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14. REGIONALNi ODDELENi MESTSKE KNIHOVNY V SEMILECH

Putovni soubory — regiondalni oddéleni distribuuje do knihoven putovni soubory s knihami (zpravidla
2x ro¢né). Knihy se zavazi dle pfedem dohodnutého terminu, ve sloZeni, které vyberou metodicky
nebo knihovnik, dle pozadavk( ¢tenard. PoZadavky zaddvejte prosim prostrednictvim e-mailu nebo
telefonicky. Ohledné terminu a ¢asu rozvozu informujeme knihovniky pfiblizné 10 dni pfed navstévou.
V pripadé, Ze v uvedeném cCase nemize byt knihovnik na misté, je potfeba se dohodnout na jiném
typu pfedani (knihovnu otevie nékdo z Gradu apod.).

Knihy na vrdceni davejte zpét do pfivezenych beden (nevracejte v igelitovych taskach, malych
krabickach apod.). V pfipadé, Ze bude néjaka kniha poskozena (politd, roztrzend, ztraceny obal aj.),
nahlaste stav metodickam.

Technické zpracovani knih — po predchozi domluvé knihy zabalime, opatfime Stitky nebo zapiSeme do
prirlstkového seznamu.

Ndkup knih — pfi pofizovani knih do fondu muzZete vyuzit ndkup pres regiondini oddéleni Méstské
knihovny v Semilech, které disponuje slevami u rliznych nakladatel(.

Nabizime dvé moZnosti ndkupu:

1) Ndkup na fakturu
- Knihovnik vybere knihy, my je objedname, pfipravime a vystavime dodaci list, ktery
predame s knihami.
- Fakturu pro zaplaceni vystavujeme dle poZzadavkd pani Gcetni/starosty. Nékomu staci
jednou za pul roku/rok. lJindy vystavujeme Ctvrtletné. Vétsinou zaleZi na cetnosti
objednavek a mnozstvi objednavanych knih.

2) Ndkup z predem zaslané c¢dstky
- Obec posle na ucet Mék Semily urcitou ¢astku, ze které dany rok Cerpate. Jiz se neposila
Zadna faktura, pouze dodaci list a souhrn nakup0.
- Penize, které knihovna nevycerp3, se prevadéji do dalsiho roku.

Distribuce tiskopisti — pro potfeby knihoven jsou k dispozici knizni listky, seznamy étenarq, pfirdstkové
a ubytkové seznamy, vypujcni sacky a dalsi tiskopisy (na vyzadani).

Pomoc pri revizi a aktualizaci fondu — Revize a aktualizace fondu planujeme vZdy na zacatku roku.
Proto je dllezité nas vcas informovat a domluvit se na termin. K revizi je nutné pripravit prirlistkovy a
Ubytkovy seznam a kapsicky ¢tenara s vypljéenymi knihami (pripadné razitko knihovny).

KONTAKTY

e Linda Bachmanova (statistika, VISK 3) - bachmanova@knihovnasemily.cz

e  Magr. Lucie Melichova (rozvoz, nakup knih, MVS ad.) - region@knihovnasemily.cz

e  Bc. Petra Lunadkova (katalogizace) - lunakova@knihovnasemily.cz

Telefon: 720 486 089 (pfimo na regionalni odd.),
481 622 902 (Méstska knihovna Semily)
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