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Dne 1. ledna 2002 vstoupil v platnost Zako257/2001 Sb. o
knihovnach a podminkach provozovaniejaych knihovnickych a
informatnich sluzeb - Knihovni zakon.

Podle tohoto zdkona musi mit kazdéepes pristupna knihovna
Z¥izovaci listinu, Knihovni ¥ad a musi byt zaevidovana na
Ministerstvu kultury CR.

Tento zakon také upravujecetnost provadni revizi knizniho
fondu v knihovné a to jednou za @t let.

Zakon zarove oSetuje i regionalni funkce

Na zékon navazuje Vyhlaska ministerstva kultdR/&. 88/2002,
ktera stanovuje povinnost knihovny v@gtristkovy seznam,
seznamztrat a Ubytki, nalezitosti aktualizace knihovniho fondu a
zapisu o vysledku revize knihovniho fondu.



DOPLNOVANIi KNIHOVNIHO FONDU
Oznaceni vlastnictvi knihy

Knihy zakoupené z prasidki vaseho obecnihad'@du nejdive
prohlédréte zda nechybi stranky neni poSkozenagakym jinym
zpusobem a teprve potégrazitkujte:

« Na prvni strance vpravo dole

* Na rubu titulniho listu zhruba uprést (razitko s kolonkou na

prirastkovécislo a signaturu)

* Na sedmnacté strawpravo dole

* Na konci textu vpravo dole
Orazitkujeme také votrvlozené pilohy, mapy, tabulky...

Do razitka s kolonkou naipastkovécislo napiSemerfrustkovécislo
knihy, které pidélime az poté , co knihu zapiSeme doistkového
seznamu.
V pripack literatury pro éti a mladez napiSeme do kolonky signatura
velke tiskaci pismeno M.
U nawné literatury do kolonky signatura napiSeme signaMDT —
tzv. tidnik. Viz Rehled signatur MDT
Napr. kniha o fyzice pro &i napiSeme M 53

Kniha o fyzice pro dosjg@ napiSeme 53



PRIRUSTKOVY SEZNAM

Je zakladem spravné evidence knih v knihovnim fodduo seSit
nebo vazana kniha gislovanymi listy.

Prvni strana musi byt offaha tzv, o¥rovacim zapisem a pod nim
opatena razitkem obecnihdadu a podpisem starosty obce:

, rento pFirastkovy seznam je majetkem obce ....
A obsahuje ..... dgislovanych stran se zapisy podipistkovymicisly
..... az ......

podpis statutarniho zastupce zitko obce

Protoze se jedna aedni dokument, sty by byt jednotlivé zapisy
dolre ¢itelné a pipadné opravy se provgdvelmi Setrrgé a pouze
v nezbytnych fipadech..

Knihy do @irastkového seznamu zapisujeme nasledujicifisapem:

1. Rirtstkovécislo (pdadi knihy v knihovi)

V seznamuislujeme od jedrdky vzestupt. Kazda kniha musi mit
svécislo. Totocislo je nepenosné a pokud se doha kniha vyadi,
toto ¢islo jiz nesmime ipradit jiné knize. PiSeme je do knihy do
razitka s kolonkou proffristkovécislo na rubu titulniho listu.

2. Signatura (tive vyraz zn&ka)

Krasna literatura pro dosgleé —

préza nemusime psat nidjwk se psavalo B jako beletrie
drama piSeme velké tiskaci pismeno D

poezie piSeme velka tiskaci pismena PO

Krasna literatura prodat —
proza piseme velké pismeno M
poezie piSeme velka pismena PO M



Nawna literatura pro dosfe — piSeme pouze MDT
Nawna literatura pro &i — piSeme velké tiskaci M #&dnik MDT

Napt.: cestopis o Africe pro doslg 913(6)
kniha o chovu méait pro ¢ti M 636

3. Spisovatel

Piseme v tomto tvaru RRIMENI, Jméno (naip CAPEK, Karel)
U vice autoll zapiSeme pouze prvniho autora. U vice ja&utof
nevyphujeme kolonku ubec.

4. Nazev knihy
NapiSeme nazev knihyfips dlouhy nazev zkratime. U jednotlivych
dila také zapiSeme padi svazku ( napBidnici 2)

5. Nakladatelstvi, rok vydani, misto vydani
Muzeme zkrétit (nap P., MF 2005) — znamena Praha, Mlada fronta

6. Pdadi vydani
Byva uvedeno v tirazi na &atku nebo na konci knihy. ZapiSeme
arabskouwislici. Pokud chybi nevypljeme.

7. Datum zapisu
Den, nésic a rok, kdy byla kniha zapséana.

8. Kniha ziskana
Sikmoucéarkou oznaime bul’ kolonku koupi nebo darem.

9. Cena knihy
ZapiSeme cenuipodni, nikoli cenu po slev Pokud jde o dar a cenu
nezname, rizveme cenu odhadnout.

10.Cislo &tu
Nevypliujeme.



11. Literatura

Sikmouc¢éarkou oznaime kolonku Krasna pro dop nebo natna
pro dosglé, krasna pro mladez nebo &aa pro mladez.

U jednotlivych tematickych skupin dole na stranceviadime pro
kontrolu po popsani kazdé stranyilpyZzné sitani.

Souet jednotlivych skupin se pak musi rovnat&ayxirastkovych
¢isel na pislusné strance.

12. Poznamka

PiSeme sentislo, které bylo knizeiffazeno v seznamu ztrat a
ubytki, pokud tato kniha byla wgzena. ( nap SZO 325)
Pripadre pri revizi sem piSeme ztku revize (napp R 2005)



ZNACENI KNIH

Knihy délime na literaturu pro dosfg a pro déti. A dale na krasnou
literaturu a naénou literaturu

Krasna literatura se daleéldna prézu

drama

poezii
Je usptadana abecedmpodle ijmeni autol. Na Hbet knihy
nalepime bily samolepici Stitek, na ktery napiSpmei, gripadre i
druhé aiteti pismeno zifjmeni autora. Pokud neni autor znam,
napiéeme pismena z nazvu knihy. fm&piha od BozZzeny Bimcové
NEM)

Nawna literatura pro dosfe se dale &i podle MDT (mezinarodni
desetinnértdéni). Ke spravnému roténi literatury slouzi pehled
tiidnika MDT.

Na hrbet knihy nalepime bily samolepici Stitek, na kteapiSeme
¢islo MDT bez jakychkoliv pismen. ( nagkniha tykajici se politiky
bude ozn&ena 32)

Krasna literatura prodi a mladez se aj déli na prozu, drama a
poezii a dale podlegku a obsahu.

Knihy opét znaime dole natbet M + prvni pismenoifpjmeni
autora, pipadre PO M + prvni pismeno autora.

Pro rozliSeni od krasné literatury pro déigpmizeme pouzit barevné
samolepici Stitky. Nbstska knihovna v Boskovicich pouziva zeai:
Pohadky pro fedskolni a mladsi Skolngk —¢ervena

Pribéhy a pohadky pro stdni Skolni ¥k — modra

Dobrodruzna literatura — zelena

Div¢i literatura — zluta

Literatura pro nejstarsi Skolnék—cerna

Nawna literatura pro &i a mladez je také uspadana podle MDT
(mezinarodni desetinn&deni).



Na hrbet knihy ogt nalepime bily samolepici Stitek, na ktefgdiim
napiSeme velké tiskaci M¢gslo MDT ( nagi. kniha o chemii utena
détem bude ozngna M 54)

Knizni listky

ZapiSeme tematickou skupinu, spisovatelg op forne naged
piijmeni, potom jméno, nazev knihyimstkovécislo a cenu knihy.
VSechny udaje se musi shodovat s udajifiptkového seznamu.
Knizni listek vlozime do knihy a kniha je tak jiigravena

k pajcéovani.

(Pfi pajcovani se vyjme z knihy knizni listek, zapiSe sadaatum
pujceni knihy &islo ¢ten&e a vsune se ditendského séku. Kdyz
¢ten& knihu vraci, knizni listek se do ni vratiezp

Takto oznaené knihy, obalime do fisvitné folie a zéadime do
regall, nad nimiz umistime popisky:

Krasna literatura pro dosig

Nawna literatura pro dosfe

Krasna literatura progt

Nawna literatura pro &i.

V regéalech s natnou literaturou mizeme pouzit mezi knihy
rozitad’ovate se zakladnimi skupinami MDT.

V regalech s krasnou literaturou fefovace abecedni.

V regalech s krasnou literaturou prétich mladez mMmzeme vyuzit
barevného zrini pro snazsSi orientacétil



VYPUJCNI SACKY

V zahlavi vymj¢niho séku uvedemeislo cten&e, pod kterym je
zapsan v seznamitendu, dale jméno aijmenictende a jeho
adresu.

Do vypaj¢nich s&ka se vkladaji knizni listky z knih, které &en&
pujcuje. Ri kazdé navéwe knihovny se na vyigénim s&ku oznai
datum nav&vy knihovny a poet vSech pjcenych knih (i&ch, které
ma jest ¢ten& doma z minulé navdty knihovny) a vedle paet
pujcenychcasopis.

VYPUJCNI PROCES

Z knih, které stten& vybral vyndame knizni listky, napiSeme ra n
datum &islo ¢tende, ktery si knihy pjcil a vliozime je do vyfijcniho
s&ku ctende. Na ten napiSeme datum névgtknihovny, péet knih
acasopis — viz. Vypijéni s&ky

Prodlouzeni vypijéenych knih (prolongace)

Vypujéni doba je jednotna étyii tydny. Pokudten& navstivi
knihovnu pozdji nez zactyii tydny, napiSeme @et knih, které ma
pujcené z divéjSka i nové dohromady a uvedeme vSechny jako novou
vypujcku. Starsi vypjcky tedy prodluzujeme (prolongujeme).
Udaje ze v3ech gk se&teme dohromady, spiiamedtende z tohoto
jednoho vyjdjéniho dne jako nav&iniky i ¢ten&e v daném roce jako
now zaevidované a vse zapiSeme do Denikajué knihovny.



DENIK VE REJNE KNIHOVNY

Vesker&innost knihovny, kterou Ize statisticky podchyét |
zachycena v Deniku ¥&né knihovny.

Vysledky¢innosti knihovny zapsané v deniku zZéspusny kalendiéni
rok slouZzi jako podklad k vypémi Rainiho statistického vykazu o
knihovre.

Na za&atku deniku jsou uvedeny definice pouzivanych teiirai
pokyny pro vyphovani jednotlivych ukazatélDeniku véejné
knihovny.

Denik se sklada z&iila:

1. Sluzby¢ten&um

2. Meziknihovni vygj¢ni sluzba (pro zakladni knihovny

s neprofesionalnimi knihovniky denik tento oddibingahuje)
3. Vzdklavaci a vychovné akce

V prvni ¢asti zapisujeme po kazdém ¥ygnim dnu celkovy péet
knih acasopisi(periodik). Pozor — vyfiicky casopisi jsou jesk
evidovany zvlas na konci rozpisu jednotlivych drildokument.
Evidujeme takeé pietctendu, ktei se [#isli poprve v danem
kalend@&nim roce zaregistrovat.

Evidujeme celkovy p&et navavnika knihovny za kazdy vyfgeni
den.

Cten& a nav&vnik neni to stejné — vzdy musite mit vys&igio
navstvnika knihovny ne&tendt knihovny!

V tieti casti evidujeme fipadné vzdlavaci a kulturni akce a pet
jejich astnili( nag¥. organizované navdty déti z matéskychdi
zakladnich skol)



STATISTIKA

Na konci kazdého kalenttého roku se vypracovava statisticky vykaz
knihovny, ktery se v letoSnim roce bude odesilanit regionalnich
sluzeb pi Méstské knihova Boskovice k dalSimu zpracovani.
Podkladem ke spravnému vypin celor@niho vykazu o knihowhje
priristkovy seznam, seznam Ubgtk denik véejné knihovny.

1. Knihovni fond

Stav knihovniho fondu zjistime odgem poslednihgisla seznamu
ztrat a odpié od posledniho obsazenétisla v Firastkovéem
seznamu. Stefnpostupujeme u ro2teni krasné literatury pro dosg
a pro d@ti a u nadné literatury pro dosipé a pro @ti.

POZOR! Pro kontrolu spravného vypin oddilu Knihovni fond je
dulezita rovnice:

Stav fondu k 31. 12. 2004 + gt @rirastka v roce 2005 — piet
Ubytka za rok 2005 = stav fondu k 31. 12. roku 2005

2. Ctendi

Patet registrovanyckitendiu nam udava Seznatten&d.
Navsevnici v knihovreé udavaji pdet jednotlivych navsv ctendu
knihovny. Musi se proto vzdy jednatislo vySSi nez je et
ctendd!

3. Vypijcky

Tento oddil vyplnime podle Denikuiegnych knihoven.

Chyby setasto @laji ve gitanicasopisi(periodik). Vypjcky
casopis se paitaji do vymjcek celkem a pak se musi jegbzepsat
do vypij¢ek podle typu B- beletrie, N — néna, M — beletrie pro
mladez, MN natna pro mladez.

Nakonec se jeStsamostattiuvedou do kolonky Vyfjcky periodik!
Ostatni oddily vykazudiSinou mistni neprofesionalni knihovny
nevyphuji.



SEZNAM CTENARU

Seznamétenaira se vyphiuje kazdy kalendani rok novy!

Uvadi se kazdytend, ktery se v ufitém roce fjc¢il nejméreg jednu
knihu.

Paradoveécislo:

¢ten& by nel mit kazdy rok jiné, knihovnik sédi pa‘adim, v jakém
piichazeji v novém roc&endi do knihovny.

Cislo ¢tenée:

Toto ¢islo Zistava stale stejné, fgendi stale Fidéleno a je uvedeno i
na jeho vygj¢nim s&ku.

Jméno a fijmeni:

Vyplnime itelng!

Bydliste:

Nezapomeneme uvést #lezité @i stejnych pijmenich.

Zamgstnani a rok narozeni:

Neni nutné vyplovat.

V¢ékova skupina:

Pro celorgni statisticky vykaz rozlujeme pouze natende do 15 let
a na dosglé ctenge.

Datum zapisu:

Vyplnime.



REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

ZajiSeni provedeni revize je povinnost provozovatele @ity —
knihovni zakon ¢. 257/2001 SbKnihovni zakon ufuje také lHity,

v nichZz musi byt knihovni fond revidovan — knihgykteré maji do
100 000 knihovnich jednotek provadi rekaizdych 5 let

Druhy revizi :

Radna— ve Ihité stanovené zakonem

Mimoradna— provadi se po mintadné udalosti {@sthovani
knihovny, @irodni katastrofy, vloupani) nebdi pymeéné pracovnik

Revize knihovniho fondu se provadi zZglem zjiSéni stavu
knihovniho fondu a zaroviek odstragni nedostatk v evidenci knih

( nag. dva svazky pod jednintipistkovymcéislem, chybjici
prirastkovécislo). V rdmci revize se provadi i obsahova grks
knihovniho fondu a jeho aktualizace (faygeni zastaralych knih,
poSkozenych knih) .

S revizi a naslednou aktualizaci pomahaiji, ve gpali s knihovniky,
pracovnice regionalniho odéni powiené knihovny.

Postup [ provadéni revize:

Revize spoiva v porovnani skut@ého stavu knih na regélech a
pujcenych s jejich zaznamy wipistkovém seznamu.

Do kazdé knihy, na knizni listek a dfifistkového seznamu

k ptislusnému zaznamuipiSeme poznamku o provedeném
zrevidovani - R afislusny rok revize ( napR2006 ).

Po zkontrolovani vSech knih na regalech aiy§gnych knih sepiSeme
podle girastkového seznamu seznam c§jidich knih, které se
pokusime dohledat. Na dohledani siione |hitu — 1 — 3 nisice, a po
této dokk nenalezené knihy a ty, které jsmeiluk vyrazeni
odepiSeme do ubytkového seznamu (s odkazemiristgovy
seznam).

Na zavr se vyhotovi Protokol o provedeni revizé, jehoz @ilohou
je seznam chydpicich knih.



