Knihovnické minimum

Obsah

A. Legislativa

B. Knihovni fond

C. Vyptjcni sluzby

D. Statistika

E. Automatizace knihovny - REKS

A. Legislativa

O Zakon €. 257/2001 Sb. ve znéni pozd¢jSich predpisti — o knihovnach a
podminkach provozovani VKIS, Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb. o evidenci a revizi
knihovniho fondu.

o Zakon €. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym,...

o Zakon ¢. 101/2000 O ochrané osobnich dat

o Zakon ¢. 89/1996 Sb. o statni statistické sluzbé

Zakonné povinnosti knihoven a jejich zrizovateli

Evidence knihovny - MK CR

o Navrh na zapsani podava zfizovatel + ptilohy: ztizovaci listina, vyplijéni fad,
ceniky, internetovy tad, apod.

o Zmény do 30ti dntli ohlasit na MK (ale také své povérené knihovng)

o MK vyda registracni ¢islo



Knihovni ¥ad (KR) — soudasti je i Vypujéni rad

O

O

Upravuje vztah mezi knihovnou a uZivatelem
Upravuje sluzby

Stanovi — 1) kdo se miiZe stat uZivatelem,
2) podminky poskytovani sluzeb,
3) cenik poplatk.

Musi byt viditelné vyvéSen v knihovné.
Ctenaf se zavazuje KR respektovat podpisem piihlasky.

Musi byt schvdlen zastupitelstvem obce!!!

Pravni forma knihovny

O

Knihovnu zfizuje obec (mésto) jako svou:

1) ptispévkovou organizaci

2) organizacni slozku

3) soucast odboru, oddéleni

4) soucast jiné¢ho kulturniho zatizeni

Zrizovatel jmenuje knihovnika

O

O

Uzavira s nim pisemné pracovni smlouvu (dohodu o pracovni ¢innosti).

Stanovi jeho pracovni napli (popis pracovni ¢innosti).

Pri zméné knihovnika

O

O

inventarizace majetku + revize knihovniho fondu.

Ptedavaci protokol — datum ptfedani, jména ptedavajiciho a piejimajiciho,
informace o veSkerém fondu, soupis agendy, administrativni pomicky,
zatizeni knihovny v€. HW, knihovnicky program (SW), pokladni hotovost.



Financovani knihovny = povinnost zrizovatele

o Prosttedky z rozpoctu zfizovatele — knihovnik musi védét, kolik ma na nadkup
fondu a na dalsi ¢innost knihovny.

o Dalsi zdroje financovani — granty, dotace, sponzorské dary atd.

Prijmy a vvdaje

o Knihovnik vede pfijmové pokladni doklady (registracni poplatky, poplatky
z prodleni a dopliikovych sluzeb) a trzby odevzdava ziizovateli.
o Naékupy realizuje po dohod¢ se ziizovatelem.

o Pecuje o svéfeny majetek (inventarizace).

Prostory a vvbaveni knihovny

o Zavisi na moznostech ztizovatele, ale musi spliovat nékteré podminky:
bezpecnost, hygiena, bezbariérovost, atest regali.

o Knihovna ma byt utulna, pfijemnd, klidna.

o Kromé regalt s volnym vybérem by méla knihovna mit:
- pult/sttil pro odbaveni uzivatelt
- uzamykatelny prostor pro osobni data ctenait

- studijni mista a internet pro uZivatele.



B. Doplitiovani knihovniho fondu
Zpusoby dopliiovani — ndkup, pievod, dar.

Oznaceni vlastnictvi

o Porovnani dodaného nakupu s fakturou
o Kontrola bezchybnosti vytiskli
o Oznaceni vlastnictvi — razitko na rubu titulniho listu

o Razitko na str. 17 a na konec vlastniho textu (pted doslov, vysvétlivky,
poznamky)

DalSi zpracovani

o Nad razitko zapiSeme tématickou skupinu knihy
B — beletrie
M — beletrie pro mladez
N + MDT — nauc¢nd pro dospélé Ctenare
MN + MDT — nau¢na kniha pro détské Ctenare

o Pod razitko na rubu titulniho listu zapiSeme piirtstkové ¢islo knihy, pod
kterym jsme knihu zapsali do pfirtistkového seznamu

o Oznaceni knihy Stitkem v dolni ¢asti hibetu

o Literatura pro dospélé: bily stitek — Cerné pismo

o Literatura pro déti: bily Stitek — Cervené€ pismo

o Beletrie — pocatecni pismeno piijmeni autora

o Naucni - ¢iselny znak MDT/poc¢atecni pismeno piijmeni autora
o Kbnihu obalime

o VypiSeme knizni listek, ktery vlozime za ptebal a obal knihy



Zapis do prirustkového seznamu

o Zapis do prirtstkového seznamu je dokladem pfijeti dokumentu do majetku
knihovny.

o V pfirtistkovém seznamu musi byt strany o€islovany.

o Na titulni stran¢ je ovéfovaci zapis.

o ,,Tento priristRovy seznam je majetkem obce XY a obsahuge ......

ocislovanych stran se zdpisy pod piiristRovymi Cisly ........... A )
podpis statutarniho razitko obce
zastupce

o Kazda knitha mé své jedinec¢né piiriistkovée Cislo.

o Totéz Cislo se uvede k témuz titulu na faktuie, popt. dodacim listu — pro
likvidatora faktury.

o Knihovna vede jen jeden priristkovy seznam!



Zasady zapisu do prirustkového seznamu

O

O

Zapis musi byt ¢itelny.

Jeden fadek = 1 knihovni jednotka.

Zapis nesmi presahovat na vice fadki.

Opravy jen tak, aby byl pfedchozi zapis Citelny.

Oprava musi byt signovana pracovnikem, ktery ji provedI.

Ani po vyrazeni nesmi byt ¢islo prirazeno dalsi knihovni jednotce!

Jak zapsat knihovni jednotku

1. Prirastkové Cislo

2. Autor — PRIJMENI, inicila jména (u vice autori zapiSeme pouze jmeno
prvniho autora, u vice jak 3 autorti nevypliiujeme viilbec) [NEMCOVA, B.]

3. Nazev (Ize zkratit, aby se vesel na pfisl. fadek), u jednotlivych dila také
zapiSeme poradi svazku

4. Nakladatel, misto a rok vydani — miizeme pouzivat zkratky
[Praha, Albatros, 2010 zapiSeme ,,P., Albatros, 2010%]

5. Potadi vydani — pokud chybi, nevypliujeme
6. Datum zapisu — musi byt vzdy uvedeno
7. Zpisob nabyti

8. Cena — musi byt vZdy uvedena cena ptivodni nikdy ne po slevé, pokud se
jedna o dar, ma knihovnik pravo cenu odhadnout

9. Literatura — Sikmou ¢arou ozna¢ime o jakou tématicku skupinu se jedna

10. Poznamka (abytkové Cislo a datum odpisu) [ub.€¢.256, 2.3.2016]



I'Jbvtkovs’f seznam

o SlouZi k odpisu zastaralych, opotfebovanych a ztracenych knih. V ptipadé
ztraty knihy ¢tenafem se postupuje podle knihovniho fadu knihovny.

o Seznam Ubytkl se vede podobné jako seznam pftirlistkll a plati pro néj stejna
pravidla:

o ,Tento seznam ubytki je majetkem obce XY a
obsahuje ...... ofislovanych stran se zdpisy pod
ubytkovymi cisly ........... aZ...........)

podpis statutarniho razitko obce
zastupce

o Po zapsani v ibytkovém seznamu preSkrtnout zdznam v priristkovém
seznamu a v pozndmce uvést: ub.cC...... / datum

o Zapis musi byt Citelny jako v piiristkovém seznamu.

o Do ubytkovych seznamil se nezaznamenava vytazeni periodik (omezena
doba platnosti).

o Odepsané priristkové Cislo se nesmi pridélit jiné k.j.
o Odpis musi mit stejn¢ nalezZitosti jako ptirtstek, uvede se dlivod odpisu

o Poradové ubytkové Cislo:

o Od ¢isla 1 pokracujeme vzestupné dale bez ohledu na kalendéini roky a ptipadny dalsi dil
ubytkového seznamu.

Prirustkové Cislo:

Sem vepiSeme ptirtstkoveé ¢islo, které je uvedeno v knize na rubu titulniho listu a pod
kterym je kniha vedena v seznamu pfirastka.

Spisovatel a nazev dila:

Uvedeme ve tvaru PRITMENI, Jméno ; Pokud je tfeba, dlouhy nazev zkratime.
Datum soupisu:

Den a rok, kdy knihy odepisujeme

Cena knihy:

Cena knihy, kterd je uvedena Vv ptiristkovém seznamu

o O

O O O O O O



o Skupina literatury:

o Vyplnime jako v pfirastkovém seznamu a dole na strance provedeme pribézné scitani.
DULEZITE:

o Pii celorocni statistice odecteme pocet knih z jednotlivych skupin v seznamu ubytkl od
knih z jednotlivych skupin v seznamu pfirastkl a ziskdme skute¢ny pocet knih v knihovné
V jednotlivych skupinach literatury.

Divod odpisu

Zaskrtneme dtivod odpisu

Jazyky:

Neni nutné vypliiovat

0 O O O

Co vyrazujeme?

o Knihy neodpovidajici zaméteni knihovny
o Duplikaty a multiplikaty
o Kbnihy opotiebené, poskozené a neuplné

o Knihy ztracené

Revize KF
o Druhy revizi: tadna,
mimoradna,
namatkova.
o Podle z4k.€.257/2001 Sb. — povinnost ziizovatele,
o musi byt pofizen zapis o vysledku revize.
o KFdo 100000 k.j. - 1xza5 let

Zpusob provedeni revize

o Podle ptirtstkového seznamu (do PS se nesmi délat fajfky, tecky apod.)
- pouzit pomocnou tabulku nebo okopirovat PS

o Pomoci automatického knithovniho systému



Provadéni revize

O

O

O

Revize je porovnani fyzického stavu KF s eviden¢nim stavem
Razitko s datumem — na rub posledni stranky nebo jen znacka, napi. R 2016

Nakonec se zreviduji knihy vypijéené ve vyptijénim protokolu.

Superrevize

O

O

Dohledani nenalezenych knih.

Neni tieba ithned po revizi odepisovat vSechny nenalezené knihy — nékteré
1ze jesté najit dodatecné.

Z.apis 7 revize

O

O

O

Udaje o rozsahu (useku KF), ktery byl revidovan.
Pocet revidovanych k.j. (absolutni pocet)

Datum zahajeni a ukonceni praci

Udaje o podkladech revize

Jména osob provad¢jicich revizi

Nalez revize, tj. stav KF, zjisténé rozdily apod.
Ptilohy — nenalezené k.j.

Pokud je odepsana kniha znovu nalezena, musi byt znovu zapsana jako
dalSi k.j. pod novym priristkovym cCislem!



Knihovni fond jako uc¢etni majetek

O

O

Na KF se nevztahuje zakon ¢.563/1991 Sb. o Gcetnictvi.

KF je podle z4k.586/1992 Sb. hmotnym majetkem vyloucenym z
odepisovani.

Neni nafizeno vykazovani ucetni hodnoty KF.
POZOR! Toto plati jen pro evidované knihovny.

Hodnota KF je proménnd, nelze ji urcit a klesa stdrnutim obsahu a
opotiebenim. Stoupa pouze v jednotlivych specifickych ptipadech.

Nabidkova povinnost

O

O

Vyftazené k.j. musi byt nejprve pred likvidaci nabidnuty postupné:
o poveétené knihovné
o jin¢ knithovné stejn¢ho druhu,
o Skolni knihovné.

Historické fondy nabizejte NK.

o Nabidnout vyfazeny KF lze také pomoci internetu na webovych strankach

knihovny nebo obce.
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Zasady stavéni fondu

O

O

Beletrie — abecedné
Naucna — podle MDT
Deétska literatura rovnéz tak.

Nékdy je ucelné vytvorit dalsi stavéni: napt. podle vékovych kategorii nebo
témat: napft. divéi romany, dobrodruzna literatura, poezie, detektivky...

Spravné uloZeny a sefazeny fond je zarukou efektivity vyuziti dokumentt
a spokojenosti ¢tenait.

Pravidla pro stavéni KF

O

O

O

Knihy zleva doprava.

Jen 80 % Sitky polic.

Pouzit zarazky a roziad’ovace.

Dila jednoho autora, multiplikaty a vicesvazkova k sob¢.

Na 1 m police se vejde pramérné 20-40 svazkii.
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Ochrana knihovniho fondu

o Spravnd evidence v pfirastkovém seznamu
o Spravnd evidence vypljcek

o Pravidelné provadéni revizi

o Ochrana pted zcizenim

o Ochrana pted vlivy prostredi

o Dodrzovani bezpecnostnich opatfeni

o Vhodné uloZeni knih v regélech

MozZnost nakoupeni knihovnickych potieb na adrese:

Technické ustiedi knthoven
Solni¢ni 12
601 74 Brno
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