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UvoD

Pfirucka slouzi jako pomocny materidl ke kurzu knihovnického minima, ktery pravidelné porada
Krajska knihovna FrantiSka BartoSe ve Zliné. Je zamérena pfedevsim na verejné obecni knihovny,
ve kterych pracuji knihovnici bez knihovnického vzdélani.

Pfiruc¢ka vznikla aktualizaci textu ,Knihovnické minimum — pfiru¢ka pro ucastniky kurzu” z roku
2006. Zmény zpracovaly pracovnice Utvaru regiondlnich sluzeb knihovnam Zlinského kraje. V textu
pfirucky jsou umistény odkazy na dllezité informacni zdroje nebo zdkony. V zavéru publikace je
zarazena vybrana knihovnicka terminologie a pfilohy k jednotlivym tématim.

TEORETICKY ZAKLAD

Knihovna je kulturni, informaéni a vzdélavaci instituce, ktera shromazduje, zpracovava
a uchovava organizovanou sbirku dokumentl a poskytuje knihovnické a informacni sluzby
uzivatellm.

SYSTEM KNIHOVEN V CESKE REPUBLICE
Systém knihoven tvofi:

o Knihovny zfizované Ministerstvem kultury:

e Narodni knihovna Ceské republiky (ddle jen NK CR) — buduje univerzélni fond,
s moznosti budovat podle potfeby specializované knihovni fondy NK CR, disponuje
konzervacnim fondem, jehoZz smyslem je uchovat pro budouci generace uZivatelQ
dokumenty vydané na Uzemi CR, ziskané na zékladé celostatniho povinného vytisku,

e Knihovna a tiskarna pro nevidomé K. E. Macana — knihovna se specializaci na
poskytovani sluzeb nevidomym a zrakové postizenym,

e Moravskd zemska knihovna vBrné - je knihovnou s univerzdlnim knihovnim
fondem, pripadné doplnénym specializovanymi fondy; trvale uchovdva konzervaéni
a historicky fond. PIni funkci krajské knihovny v Jihomoravském kraji.

e Krajské knihovny, zfizené pfislusSnym organem kraje — krajskd knihovna buduje
univerzalni knihovni fond, s moznosti budovat podle potfeby specializované knihovni
fondy. Krajskd knihovna predstavuje centrdlni knihovnické pracovisté v kraji. Trvale
uchovdva konzervacni fond, do néhoi ziskdva dokumenty na zdkladé regionalniho
povinného vytisku. Je krajskym stfediskem meziknihovnich sluzeb. Ve vztahu k vefejnym
knihovndm v daném kraji je krajskd knihovna v rdmci svych regionalnich funkci centrem
zabezpecujicim jejich vzajemnou koordinaci. PInéni regionalnich funkci pro nékteré
oblasti svého kraje mlze krajska knihovna prevést na jednu Ci vice zakladnich knihoven.

e Zakladni knihovny, ziizené prisluSnym organem meésta nebo obce (méstské knihovny,
obecni knihovny aj.) — vykonavaji informacni, kulturni a vzdélavaci ¢innosti.

e Specializované knihovny — buduji specializovany, zpravidla oborové zaméreny knihovni
fond (napf. Narodni technicka knihovna, Narodni Iékarska knihovna).



KNIHOVNICKA LEGISLATIVA

Knihovni zakon

Cinnost knihoven a rozsah sluZeb jsou v Ceské republice upraveny knihovnim zakonem.
Jednd se o zakon €. 257/2001 Sb. ze dne 29. éervna 2001 o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb.

Vymezeni zdkladnich pojmii knihovnim zdkonem

Knihovna — zafizeni, v némz jsou zplsobem zarucujicim rovny pristup vsem bez rozdilu
poskytovany verejné knihovnické a informacni sluzby vymezené knihovnim zdkonem.

Knihovni dokument - informacni pramen evidovany jako samostatnd jednotka
knihovniho fondu knihovny.

Knihovni fond — organizovany, soustavné doplfiovany, zpracovavany, ochranovany a
uchovavany soubor knihovnich dokumentu.

Meziknihovni sluzby — soubor vypujcnich, informacnich a reprografickych sluzeb, které
mezi sebou uskutecnuji knihovny s cilem zpfistupnit svym uZivateldim knihovni dokumenty
bez ohledu na misto jejich ulozeni.

Regionalni funkce (RF) — cilem RF je odbornd pomoc malym knihovnam, které nejsou
sobéstacné a dlouhodobé nemohou poskytovat sluzby v odpovidajicim mnozstvi a kvalité.
Finanéni prostfedky na vykon RF jsou poskytovany z rozpoctl kraji. Regiondlni funkce
jsou sluzby, které poskytuje krajska knihovna (ve Zlinském kraji Krajska knihovna Frantiska
Bartose), ji povérené knihovny (ve Zlinském kraji to jsou Knihovna Krométizska, Knihovna
Bedricha Benese Buchlovana, Masarykova verejna knihovna Vsetin) a dalsi profesionalni
knihovny zakladnim knihovnam v kraji. Jednd se zejména o poradenské, vzdélavaci
a koordinaéni sluzby, budovani vyménnych fondl a cirkulace vyménnych soubor(,
statistické ¢innosti, pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovniho fondu, zpracovani a pfipadné

i nakup knihovniho fondu z prostfedkd obci a servis vypocetni techniky.

Verejné knihovnické a informacni sluzby (VKIS) spocivaji:

ve zpristupriovani knihovnich dokumentld 2z knihovniho fondu knihovny nebo
prostfednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,

v umoznéni pfistupu k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny
pfistup,

v poskytovani uUstnich bibliografickych, referen¢nich a faktografickych informaci a resersi,
ve zprostfedkovani informaci z vnéjsich informacnich zdrojl, zejména informaci ze statni
spravy a samospravy.

Tyto sluzby VKIS je provozovatel knihovny povinen poskytovat bezplatné.

Mezi sluzby, za néZ provozovatel miZe pozadovat Uhradu (do vyse skutecné vynaloZenych

nakladd), mlze patfit zpfistupnovani knihovnich dokumentl z knihovnich fondd jinych

knihoven zprostfedkovanim jejich rozmnoZenin v ramci meziknihovnich reprografickych

sluzeb, poskytovani reprografickych sluzeb.



Viz knihovni zdkon 257/2001 Sb.
§ 4 Verejné knihovnické a informacni sluzby

Registrace knihoven
Hlavni divody pro zapsani knihoven do evidence Ministerstva kultury CR:

e Evidované knihovny maji moznost Zadat dotaci z penéznich prostfedkd statniho rozpoctu.

e Evidované knihovny mohou pfi revizi knihovnich fondl vyuZit vyjimky ze zakona
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi.

e Za evidované knihovny sjednava Narodni knihovna CR smlouvy s ochrannymi autorskymi
organizacemi, zastupuje knihovny v systému knihoven pfi jednani s kolektivnimi spravci
autorskych prav ve véci Uhrady odmén za uziti autorskych dél.

Navrh na zapsani knihovny do evidence Ministerstva kultury €R (pfiloha ¢. 1) podava
provozovatel knihovny (samotna knihovna, obec apod.). K Zadosti o registraci je nutné pfiloZit
zfizovaci listinu a knihovni fad knihovny (pfiloha ¢. 2) véetné priloh. Dojde-li k jakymkoliv
zménam, je nutné je pisemné nahlasit na adresu Ministerstva kultury nejpozdéji do 30 dni
ode dne zmény.

Provozovatel knihovny je povinen pisemné oznamit ministerstvu kazdou zménu udajt
evidovanych v evidenci knihoven, a to nejpozdéji do 30 dnli ode dne, kdy ke zméné doslo.

Prdvni forma knihovny
Knihovna muZe byt zfizena jako:
a) samostatny pravni subjekt
b) jako organizacni sloZka obce bez pravni subjektivity
c) jako oddéleni obecniho (méstského) uradu (napf. oddéleni kultury)
d) jako soucast jiného kulturniho zafizeni v obci (kulturniho stfediska, informacniho
centra)

Mistni knihovnu zfizuje zpravidla obec, ktera vyddva zfizovaci listinu. Obec jmenuje knihovnika

a uzavird s nim pisemnou pracovni smlouvu (dohodu o pracovni ¢innosti) a stanovi jeho pracovni
napln (popis pracovniho mista). Pokud dojde ke zméné knihovnika, je zapotiebi provést predani a
prevzeti knihovny, inventarizaci majetku, revizi knihovniho fondu a vyhotovit pfedavaci protokol
(pfiloha €. 3).

Vyhlaska 88/2002 Sb. MK €R k provedeni zakona ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb. Zabyva se mimo jiné:

e (daji, které musi obsahovat Zadost o zapujceni knihovniho dokumentu pomaoci
meziknihovnich sluzeb,

e podrobnostmi o vedeni evidence knihovniho fondu (pfirtstkovy, ubytkovy seznam),

e naleZitostmi zapisu o vysledku revize knihovniho fondu.

Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu VKIS poskytovanych knihovnami
zfizovanymi a provozovanymi obcemi a kraji na Gzemi Ceské republiky (2011).



Standard VKIS vymezuje nasledujici kategorie a v nich indikatory (kritéria), za kterych jsou v
knihovnach poskytovany VKIS uZivateldm. M4 uUlohu doporucovaci pro knihovny zfizované
a/nebo provozované obcemi a kraji na tzemi CR.

Sledovana kritéria standardu VKIS:

e provozni doba knihovny pro vefejnost,

e tvorba knihovniho fondu a informacnich zdrojl (roc¢ni pfirGstek a % obnovy fondu),
e umisténi knihovny v obci,

e plocha knihovny uréena pro uZivatele,

e studijni mista pro uZivatele knihovny,

e pfristup k internetu a informacnim technologiim,

e webova prezentace knihovny,

o elektronicky katalog knihovny na internetu,

e pracovnici knihovny a jejich vzdélavani,

e méreni spokojenosti uzivatell knihovny.

Kritériem pro hodnoty standardu je pocet obyvatel obce, kde knihovna pusobi. Vytah
z metodického pokynu je umistén na webu KKFBZ v sekci Pro knihovny. Cely text naleznete na
webu Narodni knihovny v sekci Informace pro knihovny.

Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu doplfiovani a aktualizace
knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na Gzemi Ceské republiky
(2017) — Standard pro dobry fond.

Standard pro dobry knihovni fond je doporucenim pro verejné knihovny pusobici v obcich do

40 000 obyvatel. Standard vymezuje zakladni parametry pro budovani knihovnich fondd z hlediska
jejich objemu, obsahu i finan¢niho zajisténi. Poskytuje navod k provadéni pribézné, pravidelné i
mimoradné aktualizace knihovniho fondu.

Predmét standardu:

e Zasady budovani knihovniho fondu — jeho rozsah a obsah
e Financovani nakupu knihovniho fondu

e Hodnoceni vyuZiti knihovniho fondu

e Aktualizace knihovniho fondu

e Revize knihovniho fondu

Pfiloha standardu — Seznam doporucenych zdrojl pro doplfiovani knihovniho fondu

Autorsky zakon
Zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o
zméné nékterych zakonu (autorsky zakon).

Pro dokumenty uloZené v knihovndach, které maji ¢asto podobu autorskych dél, je autorsky
zadkon duleZity pravni predpis urcujici prava a povinnosti knihovny.



Autorské dilo — predmétem prava autorského je dilo literarni a jiné dilo umélecké a dilo
védecké, které je vysledkem tvlrci ¢innosti autora. Dilem je zejména dilo slovesné vyjadrené
fe¢i nebo pismem, dilo hudebni, dilo dramatické a dilo hudebné dramatické, dilo
kartografické, pocitacovy program aj.

Do prdva autorského nezasahuje ten, kdo pro svou osobni potiebu zhotovi zdznam,
rozmnoZeninu nebo napodobeninu dila.

Knihovna neni povinna sledovat dodrzovani autorského zdkona uzivatelem, ale podporuje
jeho dodrzovani. Poskytuje-li vlastni sluzbu, odpovida za dodrZeni stanovenych podminek.

Viz autorsky zdkon § 37 zdkona — knihovni licence

Ochrana osobnich udaji
GDPR - Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto udaja a o zruseni smérnice 95/46/ES (dale jen Nafizeni).

Knihovna shromaZzduje predevsim osobni Udaje registrovanych uZivatell, uZivatel( sluzeb
knihovny a zaméstnanctl knihovny (v pisemné nebo elektronické podobé).

Osobnim udajem je jakakoliv informace, ktera se tyka konkrétniho ¢lovéka. Nejde jen o Udaje,
na zakladé kterych lze tohoto ¢lovéka primo identifikovat, jako je napf. Cislo obfanského Ci
Ctenarského prlikazu, ale i dalsi udaje, které se ho tykaji a vyplynuly z jeho ¢innosti, jako je
napf. zdznam historie vypUjcek, uskute¢nénych plateb ¢i vyse dluhu.

Tyto Udaje knihovna zpracovava za Ucelem poskytovani knihovnickych, informacnich a dalsich
sluZeb uZivatelQ, informovani uZivatel o sluzbach a dale za Ucelem ochrany majetku a
knihovniho fondu (viz Knihovni zdkon, Zakon o obcich). Knihovna zpracovava osobni Udaje
uzivatelll od okamziku, kdy ¢tenar preda knihovné vypinénou a podepsanou pfihlasku.

Prihlaska do knihovny (viz ptiloha ¢. 9)

Podpisem ¢tenarské prihlasky uzavie uZivatel s knihovnou smlouvu o poskytovdni sluzeb, na
zakladé které mu knihovna umoznuje vyuzivat vypUjcni a jiné knihovnické a informacni
sluzby. Osobni Udaje tedy knihovna uchovavd na zakladé smlouvy, nepotfebuje proto od
uZivatele souhlas s jejich zpracovanim.

Na pfihlasce do knihovny musi byt:

e Oznadeny povinné udaje (jméno, pfijmeni adresa trvalého bydlisté, datum narozeni,
...) a nepovinné udaje (dalsi adresa, e-mail, telefon,...). Nepovinné udaje slouZi pro
komunikaci knihovny s uZivatelem.

e 0Odkaz na knihovni Fdd v aktualnim znéni (viz pfiloha €. 2)

Po ukonceni ¢tenarského vztahu jsou osobni Udaje uZivatele uchovany dle lhat uvedenych
v knihovnim tadu, tzn. po dobu nezbytnou pro zpracovani rocni statistiky, vraceni vSech



vypljéenych dokumentu a uhrazeni dluznych pohledavek. Nasledné jsou osobni udaje
likvidovany na zakladé spisového a skartacniho fadu.

Primarni odpovédnost za dodrZovani nafizeni nese zfizovatel knihovny, ktery je spravcem
osobnich Udajl uZivateld knihovny. Vétsinou se jedna o obce, které musi mit povérence.

Dalsi informace k ochrané osobnich udajl naleznete v Pfiruéce pro knihovny k ochrané
osobnich udaji v prehledu platnych pravnich predpisli na webovych strankach Narodni
knihovny CR v rubrice Sluzby pro knihovniky — Informace pro knihovny — Legislativa,
standardy — Legislativni dokumenty.

ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/ochrana-osobnich-udaju

Podpora knihoven
Dotaéni programy Ministerstva kultury CR vhodné pro malé knihovny:

e Veirejné informacni a knihovnické sluzby knihoven — Informacni centra vefejnych
knihoven (VISK 3). Podprogram VISK 3 mohou knihovny vyuZit zejména na zahajeni
automatizace knihovnickych ¢&innosti v knihovnach mensich mést a obci, k rozsireni
nabidky sluZzeb uZivateldm na bazi ICT a ke zlepseni pfistupu k informacénim zdrojiim z
oblasti verejné spravy (funkce knihovny jako informaéniho centra obce).

e Knihovna 21. stoleti — Program lze vyuzit napf. na podporu vieobecné dostupnosti
knihovnickych sluZeb pro obcéany se zdravotnim postizenim a zajisténi kulturni,
vychovné a vzdéldvaci ¢innosti.

VYDAVATELSKA UPRAVA KNIHY

V soucasné dobé existuje fada mezinarodné platnych norem (v CR prevzatych jako CSN 1SO), které
se vztahuji k vydavatelské Upravé dokumentl. Tyto normy jsou vyrazem snahy o sjednoceni
vydavatelskych postup( s cilem usnadnit, zjednodusit a urychlit proces jejich zpracovani.

Typy dokumentt
e Textové dokumenty
e Specidlni netextové dokumenty

Textové dokumenty

o Knihy a broZury

o Jednolistové sloZzené publikace — napf. informacni publikace, propagacni publikace
o Pokracujici publikace

o Integracni zdroje — dokumenty postupné doplfiované, na volnych listech v Sanonu,
aktualizace se vkladaji

o Iterace - vétsinou prdvniho charakteru, zahrnuji nejen 1. vydani, ale i dalsi aktualizace
(Sbirky zakonu)


https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/ochrana-osobnich-udaju

o Seridly - maji stejny nazev, musi vyjit vice nez 1x, maji stanovenou periodicitu, vice nez
1x za Ctyri roky zpracovavaji se jako monografie, Cislovani jednotlivych svazkd, maji
ISSN, neukoncenost vydavani

= periodika — noviny, ¢asopisy,

= neprava periodika — sborniky z pokracujicich konferenci a jinych akci, ro¢enky
katalogy, ceniky

= edice - neukonceny cil vydavani, obsahuji jednorazové publikace

Specialni textové dokumenty
- mapy a atlasy
- hudebniny — notovy zapis
- knihy tisténé Brailovym pismem
- patenty
- normy
- Seda literatura (=nepublikované textové dokumenty)
studentské prace
firemni literatura
propagacni dokumenty

o O O O

interni sborniky (napt. projektové zpravy...)

Kniha
jednorazova publikace,
tisténa a knihatsky zpracovand, méla by mit vice nez 48 stran
svazana do formy svazku (kodexu), ktery tvofi myslenkovy a vytvarny celek

Casti knihy (v pofadi, jak jsou za sebou):

- prebal — barevny papirovy prebal knihy, protoZe neni s knihou pevné spojen, neni pramenem
popisu, slouzi k propagaci knihy

- obdlka — predni a zadni ¢ast desek knihy

- predsadka — dvoijlist, ktery spojuje desky knihy s vlastnim blokem knihy (zadni a predni
predsadka)

- pridesti — ¢ast predsadky nalepend na vnitini strané desek
- titulni list
o titulni stranka - prvni a nejdllezitéjsi pramen popisu knihy

o rub titulniho listu — nékdy obsahuje tirdz (vétSinou u odbornych a zahranicnich knih)

o u Ceskych knih umisténd prevdzné vzadu za textem

o soupis bibliografickych, vydavatelskych a technickych Gdaji o knize



= U(daje, které ma vydavatel tiskoviny v tirdZi uvadét, byvaji stanoveny pravnimi
predpisy
- prelimindria — vSechny stranky vcetné obalky predchazejici titulnimu listu

o Vv pripadé neexistence titulniho listu slouzi jako dalsi zdroje popisu

- exlibris
o nalepka, zpravidla opatfena grafickou vyzdobou, ktera je umisténa v knize (obvykle na

predsadce predni desky vazby) a slouZi k oznaceni vlastnika knihy. Exlibris je formou
drobné grafiky ¢asto vysoké umeélecké hodnoty, jejimi tvlrci byvaji pfedni umélci.
Kromé svého plvodniho uréeni k oznaceni vlastnictvi knihy byva také predmétem
sbératelstvi

- pritisk

obsahové uzavrené dilo, pritisténé v jedné tiskoviné k jinému samostatnému dilu, ale

nespojené s nim soubornym nazvem. Zvlastni nazev pritiski muizZe byt uveden na

O

spolecné titulni strance nebo na zvlastnim titulnim listu
O nevytvafi se samostatny zdznam
- privazek

o samostatnd bibliografickd jednotka, rukopisna nebo tiSténa, pfivazana k jinému,
mnohdy obsahové odliSnému dilu, s nimZ tvofi jeden svazek oznacovany jako konvolut

o Vvytvali se samostatny zaznam

1 prebal se zalozkou a anotaci
5 ¢ 10 P
2 desky knihy
3 predsadka a pridesti
< 4 titulni stranka

5 rub titulniho listu

W

6 tiraz na rubu titulniho listu

7 Cislo stranky

8 knizni blok

), 9 frontispis (nékdy také protititul v jiném
—— jazyce)

10 ofizka kniZzniho bloku
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- ISBN — Mezinarodni standardni ¢islo knihy

slouzi jako tzv. ,,rodné Cislo knihy“, je jedine¢né

od roku 2007 tfinactimistné
978-80-111-2222-3

978 — udava, Ze jde o knihy (od roku 2007)

80 — uddva zemi (Cesko nebo Slovensko)

111 — v pripadé velkych nakladatelstvi udava pfimo nakladatele
2222 — udava poradi

3 — kontrolni ¢islo

o ISBN kniham pfidéluji narodni agentury ISBN, ta ¢eska sidli v Narodni knihovné

Specialni netextové dokumenty

- Obrazové dokumenty — neobsahuji text
o Statické — grafiky, plany, grafy
o Pohyblivé — film

- Zvukové dokumenty

o Hudebni a nehudebni (mluvené slovo)
o Nosice - CD, CD-ROM, DVD

- Audiovizualni

o Spojuji pohyblivy obraz a zvuk
o Nosice — DVD, filmova paska, CD-ROM

11



KNIHOVNIi FOND

BUDOVANI A DOPLNOVANI KNIHOVNIHO FONDU

Knihovni fond (déle jen KF) je odborné knihovnicky zpracovana, uloZena a zpfistupfiovana sbirka

knihovnich jednotek v urcité knihovné. Je to souhrn vsech dokument(, které knihovna ziskala,

zpracovala a které jsou k dispozici uZivatellm knihovny. Na dobfe budovaném, zpracovaném

a prehledné uloZzeném knihovnim fondu je zavisla dobra prace knihovny a jeji kvalitni sluzby.

Dokument je zakladni jednotkou KF. MlZe jim byt kniha, ¢asopis, mapa, zvukovy nosic¢, publikace
na CD-ROM aj.

Knihovni fond doplriujeme pravidelné a systematicky s prihlédnutim k mistu, kde knihovna pUsobi,

a ke skladbé knihovniho fondu na zakladé potieb a pozadavk( uZivatel( knihovny. KF doplriujeme

pravidelné novymi tituly tak, aby byly zastoupeny vsechny druhy dokumentu:

monografie — tj. nau¢né knihy, beletrie, sborniky, ucebnice, pfirucky, encyklopedie,
slovniky atd.,

periodika — dokumenty vtiSténé nebo elektronické formé, vyddvané postupné
s pravidelnou ¢i nepravidelnou periodicitou (¢asopisy, noviny, rocenky, sborniky, vyro¢ni
zpravy),

a dale zvukové, kartografické, obrazové a jiné dokumenty, elektronické dokumenty,
e-knihy.

Knihovni fond vyZaduje soustavnou obménu, aby si zachoval pfimérenou aktudlnost.

Zastaralé, opotfebované a poskozené dokumenty z KF vyfazujeme.

Knihovni fond ziskavame:

ndkupem — nejbéznéjsi postup pfi ziskavani dokumentl dostupnych na kniznim trhu,
vyménou — uskutecnuje se mezi knihovnami na zdkladé dohody,

prevodem — uplatfiuje se pfi pfejimani knihovnich jednotek, které vyradila jina knihovna,
dary — dalsi moznost doplriovani KF,

povinnym vytiskem — uplatiuji pouze vybrané knihovny na zakladé zakonného urceni
(napf. krajské knihovny).

Prijem dokumenti do knihovny
VSechny ziskané dokumenty musi byt v knihovné fadné zaevidovany jako knihovni jednotky.

Knihovni jednotkou se stava kazdy svazek knihy, vazany nebo do desek uloZzeny komplet periodik,

kazda samostatna mapa, hudebni nosic apod.
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Postup zpracovdni dokumentii
Verifikace (ovéreni):

e kontrola dodanych tituld s objednavkou,
e kontrola faktury s dodanymi tituly z hlediska spravnosti Uc¢tovani,
e kontrola tiskovych vad a pfipadného poskozeni svazku.

Adjustace (ndleZitd Uprava) — oznaceni vlastnictvi kazdého ziskaného dokumentu pomoci razitka
s udaji o knihovné (nazeyv, sidlo):

a) Knihy nebo jiny dokument knizniho typu — vlastnictvi se oznacuje na rubu titulniho listu
v jeho dolni tfetiné tak, aby se nezakryl text. Razitko na rubu titulniho listu je oficialni
oznaceni vlastnictvi a zde se nad razitko razi nebo pise pfirtstkové Cislo, které se pridéluje
na zakladé pfrirGstkového seznamu. Razitkem se opatfi také 1.strana vlastniho textu
knihy, strana 17 a posledni strana vlastniho textu knihy (pfed doslov, vysvétlivky,
poznamky atd.). Razitkujeme také vlozené ptilohy, napf. mapy, tabulky apod.

b) Periodika — jednotliva Cisla se oznacuji razitkem v pravém hornim rohu obalky. V pfipadé
vazby kompletniho ro¢niku periodika nebo jeho ¢asti se svazkem zachdzi jako s kniznim
dokumentem.

EVIDENCE KNIHOVNIHO FONDU
Zavaznou smérnici pro evidenci a revizi knihovniho fondu je Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb. Ministerstva

kultury CR k provedeni zdkona ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb.

Zakladem evidence knihovniho fondu je:
a) pfrirtstkovy seznam,
b) ubytkovy seznam,
c) pomocna evidence dochazejicich periodik.

Prirtstkovy seznam

Je zékladnim dokumentem evidence knihovnich jednotek. MlzZe to byt kniha svazana z listl
specialniho formulare (pfiloha ¢. 4) nebo seznam v elektronické podobé knihovnického systému
nasledné vytistény a svazany. Listy ptirlstkového seznamu jsou ocislované. Prvni strana ma byt
oznacena tzv. ovéfovacim zapisem (Tento prirlstkovy seznam obsahuje ... ¢islovanych stran se
zapisy pod pfirGstkovymi Cisly od ... — do ...). Ovérovaci zapis musi byt orazitkovany a podepsany
pfislusnym odpovédnym pracovnikem a zfizovatelem nebo provozovatelem knihovny.

PfirGstkovy seznam je uredni dokument, jednotlivé zaznamy uvadime citelné (neni dovoleno
Skrtani, prepisovani), pouze v nejnutnéjSich ptipadech provedeme Setrnou opravu doplnénou
signaturou pracovnika provadéjiciho opravu a uvedeme divod opravy.

Knihovna vede jeden pfirtstkovy seznam, jeho soucdsti mohou byt dilci pfirlstkové seznamy
(zvukovych nosicu, specialnich dokumentd apod.).
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Zapis dokumentu do pf¥irtistkového seznamu

Prirtistkové cislo:

Kazdy dokument dostane pfi evidenci v pfirlstkovém seznamu své prirlstkové Cdcislo
(zac¢iname od Cisla 1), které se zapiSe i do dokumentu i na privodni doklady (fakturu, dodaci
list). Na jeden radek se zapisuje jedna knihovni jednotka. PrirGstkové Cislo je nepfenosné a
neni mozné ho opakovat ani tehdy, byla-li kniha vyfazena nebo ztracena.

Pro pfehlednost doporucujeme oddélit posledni zdznam predchoziho roku od prvniho zapisu
v novém roce (Cervenou carou s vyznacenim nového roku na levém okraji pfirdstkového
seznamu, aniz bychom vynechali fadek).

Pokud zakladame dalsi svazek prirlstkového seznamu, pokradujeme dal v Ciselné radé
prirtstkovych Cisel.

Signatura (znacka umisténi knihovni jednotky):

Beletrie pro dospélé neuvadime

Naucna literatura N a pfislusny znak mezinarodniho desetinného
tridéni (dale jen MDT), napf. N 61

Beletrie pro déti M

Naucna literatura pro déti MN a pfislusny znak MDT, napt. MN 91

Autor (spisovatel):
Jméno autora zapisujeme ve tvaru — PRIJMENI, Jméno (NOVAKOVA, Anna).

Pokud ma kniha dva aZ tfi autory, napiSeme pouze jejich pfijmeni a oddélime je pomlckou
(DRTINA — MALY — NOVAK). U knih s vice ne? tfemi autory nebo bez uddni autora nechdvame
tuto rubriku prazdnou.

Ndzev dokumentu (knihovni jednotky):
Nazev napiSeme do pfislusné rubriky. Dlouhy nazev primérené (smysluplné) zkratime
a doplnime tfemi teckami. U vice svazkového dila zapiseme také poradi svazku (Cislem).

Nakladatelstvi, rok vyddni, misto vydani:
Tyto Udaje mUzeme zkratit. Pokud je mistem vydani Praha, Ize napsat pouze P., jind mista
vydani vypisujeme (Albatros, 2003, P.), (Lipa, 1999, Vizovice).

Poradi vydani:
Uvddi se, kolikaté je to vydani (napf. 3. vyd.). Udaj najdeme v tirai (technické a vydavatelské
udaje uvedené zpravidla na konci knihy), pokud Udaj chybi, nechame kolonku volnou.

Datum zapisu:
Datum dne, kdy byla knihovni jednotka zapsana do pfirtistkového seznamu.

Zplsob ziskani dokumentu:
Uvadi se do pfislusné kolonky svislou ¢arou, jakym zplsobem byla knihovni jednotka ziskana
(koupi/darem).

Cena knihy:
Meéla by byt vidy uvedena (dle faktury, dodaciho listu). V pfipadé, Ze se jedna napf. o dar a
cena v knize uvedena neni, ma knihovnik pravo cenu knihy odhadnout.
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Cislo uctu:

Uvadime cislo faktury nebo dodaciho listu, tedy odkaz na doklady o ziskani dokumentu.

Typy literatury:

V soucCasné dobé se rozliSuji pouze ctyfi typy literatury — B, N, M, MN (viz kolonka
prirlstkového seznamu tematicka skupina).

Pozndamky:
Zde uvadime opravy nebo Cisla seznamu uUbytk(, pokud byla knihovni jednotka vyrazena
apod.

Ubytkovy seznam
Ubytkovy seznam (pfiloha €. 5) je protéjskem ptirGistkového seznamu.

Ubytkovy seznam slouZi k odpisu opotfebovanych, zastaralych nebo &tenafi ztracenych knihovnich
jednotek. Pro vedeni seznamu Ubytkd plati podobna pravidla jako pro ptirlstkovy seznam. Prvni
strana ma byt opatfena tzv. ovéfovacim zapisem (Tento Ubytkovy seznam byl zaloZen dne...).
Obsahuje zaznamy od ubytkového (poradového) Cisla 1 — do ubytkového disla ...). Ovéfovaci zapis
musi byt orazitkovany a podepsany pfislusSnym odpovédnym pracovnikem a zfizovatelem nebo
provozovatelem knihovny.

Zapis dokumentu do seznamu ubytk:

Podkladem k zapisu je schvaleny seznam dokumentl navrZenych k vyrazeni. Seznam schvaluje
vyfazovaci nebo likvidacni komise pfislusného zfizovatele nebo provozovatele knihovny.
Jednotkou zéapisu je knihovni jednotka. Do seznamu Uubytkl se nezaznamendava vyrazeni
knihovnich dokumentli s omezenou dobou platnosti (periodika).

Vyfazené knihovni jednotky — multiplikdty — je provozovatel knihovny povinen nabidnout
provozovateli jiné knihovny téhoz druhu a pokud provozovatel jiné knihovny tuto nabidku
odmitne, musi byt knihovni jednotky nabidnuty provozovateli knihovny, kterd je soucasti Skoly.

Ubytkové éislo:

Od ¢isla 1 pokracujeme v zdpisu vzestupné dale i v dalSich svazcich ubytkového seznamu.
Prirtistkové cislo:

Do kolonky vpisujeme pfrirGstkové Cislo, pod kterym byla kniha zapsana v prirGstkovém
seznamu.

Autor (spisovatel):
Uvadime pfijmeni autora velkymi tiskacimi pismeny a dvojtecku (HULPACH:).

Ndzev dila:
Uvadime zkraceny nazev knihovni jednotky (Co vypravél...).

Misto vyddni:
Prebirame Udaje z prirtstkového seznamu.

Rok vydani:
Prebirdame Udaje z prirlstkového seznamu.
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Datum zdpisu:
Datum, kdy provadime zapis vyrazené knihovni jednotky.

Cena knihy:
Cena knihy, ktera je uvedena v pfirlistkovém seznamu. Pokud neni v pfirdstkovém seznamu
uvedena, kolonku vynechdame.

Divod vyrazeni:
V pfislusné kolonce uvedeme dCislo pfislusného schvalovaciho dokladu a dlivod vyrazeni
(Opotrebeni, Ztrata, Multiplikat).

Tematickd skupina:
V pftislusnych kolonkach oznacime svislou ¢arou.

Doplriovani a evidence knihovniho fondu muizZe byt provadéna v automatizovaném knihovnickém
systému, v ramci kterého je knihovni fond zpracovavan v jiné knihovné (regionalni knihovnické
sluzby obecnim knihovndm) a jiz zpracované zaznamy v elektronické podobé jsou
neprofesionalnim knihovnam predavany ve formé hotového katalogu.

EVIDENCE PERIODIK

Periodika jsou dokumenty postupné vychazejici v souvislé fadé v samostatnych ¢astech spojenych
spoleénym nazvem, oznacenim posloupnosti (napf. prlibéznym cislovanim), jednotnou Upravou
a obsahovym zamérenim v pravidelnych nebo nepravidelnych intervalech se zdmérem stalého
pokracovani, napt. noviny, ¢asopisy, periodické sborniky.

Vedeme pomocnou evidenci periodik pomoci speciadlniho tiskopisu Evidencni list dochazejiciho
periodika (pfiloha €. 6). Na tiskopisu uvadime:

e nazev periodika,

e vydavatele, pfipadné misto,
e periodicitu,

e (isla doslych sesitu.

Periodika jsou zdrojem informaci, které knihovna miZe vyuzivat. Z vystfizka ze starsich vyrazenych
periodik si knihovna miZe budovat tematicky zamérené kartotéky a ty vyuZivat v préaci se
Ctenarem (besedy, maturitni otdzky, nasténky). V knihovnach s neprofesionalnim pracovnikem
se periodika ¢asové uchovavaji podle zajmu uZivateld.

KARTA POHYBU KNIHOVNiHO FONDU (p¥iloha &. 7)
Karta pohybu knihovniho fondu je dilezZity podklad pro statistické Gcely.

Do karty se zaznamendava pohyb knihovniho fondu. Uvadi se zakladni stav podle jednotlivych
skupin (B, N, M, MN) a pak zména stavu knihovniho fondu — pfirlistek nebo Ubytek. Po zapsani
zmény stavu knihovniho fondu se vZdy na zavér provede prepocet.
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AKTUALIZACE KNIHOVNIHO FONDU

Jednad se o provérku knihovniho fondu. Je to dullezita ¢innost knihovnika a zahrnuje v sobé nékolik
raznych cinnosti. Minimalné jedenkrat rocné by mél knihovnik projit cely knihovni fond a
vytridit knihovni jednotky:

a) poskozené pro opravu a ocisténi,
b) obsahové zastaralé nebo vice poskozené pro vyrazeni,
c) urcené pro prebaleni nebo preznaceni.

Opravené, ocCisténé, preznacené a obalené knihovni jednotky zaradit zpét do regdll. Knihovni
jednotky uréené pro vyfazeni zapsat do seznamu navrienych knih na vyrazeni. Po schvaleni
vyfazovaci komisi, kterou urci zastupitelstvo obce, a zapsani do seznamu Ubytkd je nutné
v knihdch zrusit vlastnictvi, tj. preskrtnout nebo jinak znehodnotit razitka s Udaji o knihovné. Knihy
urcené do sbéru je nutné zbavit obalové félie. Aktualizaci knihovniho fondu je mozné provadét
také v rdmci revize knihovniho fondu.

STAVENI KNITHOVNIHO FONDU

Dobra prace knihovny a kvalitni sluzby uZivateldm zavisi na skladbé knihovniho fondu, jeho
doplfiovani, zpracovani a vyuzivani. Kvalitni sluzby podporuje i dobfe stavény a organizovany
knihovni fond.

Stavéni knihovniho fondu je zpUsob uloZeni a uspofadani knihovnich jednotek na regalech,
ve skladech aj. mistech knihovny (pfiru¢ni knihovna). Oznaceni knihovnich jednotek napomaha
rychlému vyhledavani a stavéni (ukladani) zpét na urcené misto v regalech.

Metodu stavéni urcuji konkrétni podminky knihovny:
e specializace knihovny,
e kapacita a zafizeni knihovny,
e velikost knihovniho fondu,
e druhy informacnich pramend,
e mnozstvi ¢tendrd a obrat knihovniho fondu,
e organizace knihovnické techniky,
e personalni obsazeni knihovny.

V mensich knihovnach je obvyklé, Ze vSechny knihy jsou ve volném vybéru. Vyhodou je okamzity
pFistup ¢tenare ke knihovnimu fondu. Uspofadani knihovniho fondu je obvykle kombinované. Cast
knihovniho fondu je usporadana abecedné (beletrie), ¢ast podle MDT (naucna literatura).

Pozadavky na stavéni knihovniho fondu:
e rychld orientace ve fondu,
e dobry prehled o fondu,
e prostoroveé ucelné uloZeni fondu.

Pomiicky stavéni knihovniho fondu: regaly, skiiné, rozfadovace, zarazky a dalsi drobné pomdcky.
Drobné pomuicky je moZno zakoupit napf. v Ceiba s r. o. Pfi pofizovani regall je nutné dbat na
jejich atestaci (nosnost regdlt).
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Pravidla pro stavéni knihovniho fondu:
e knihy na regdlech stavime zleva doprava abecedné nebo podle tfid MDT,
e konce neulplnych fad na regdle zpeviujeme zardzkami,
e dila jednoho autora a vicesvazkova dila je vyhodné stavét na jedno misto,
e knihy mimoradné malého ¢i velkého formatu vycleriujeme zvlast,

Druhy stavéni knihovniho fondu:

Pro malé a stfedni knihovny je nejcastéjsim zplsobem uloZeni knihovniho fondu stavéni
kombinované. V praxi to znamend, Ze v knihovné je zvlast stavéna literatura pro déti a zvlast
literatura pro dospélé uZivatele. Dale je takto rozdélend literatura délena na beletrii (B, M)
a naucnou literaturu (N, MN). Beletrie se stavi abecedné podle pfijmeni autora.

Naucna literatura se stavi podle védnich obord, tzv. Mezinarodniho desetinného tfidéni, které
vyuZivaji malé i velké knihovny v CR ijinde ve svété. MDT stavi k sobé& knihy na zakladé jejich
obsahu do tematickych skupin.

Mezindrodni desetinné tfidéni ma tyto zakladni tridy:

0 VsSeobecnosti
Filozofie
NaboZenstvi. Teologie

W N =

Spolecenské védy. Statistika. Politika. Ekonomika. Pravo. Vefejna sprdva. Vojenstvi.
Vychova. Narodopis

neni obsazend

Matematika. Pfirodni védy

Uzité védy. Lékarstvi. Technika

Uméni. Umélecky prdmysl. Fotografie. Hudba. Hry. Sport

Jazykovéda. Filologie. Krasna literatura. Literarni véda

O 00 N O U1 b

Zemeépis. Biografie. Déjiny

Znaceni knih:

Typové rozélenéné knihovni jednotky (B, N, M, MN) je nutné jesté oznacit na hrbetech (nejlépe
samolepicimi Stitky). Knihy typu B (beletrie) a M (beletrie pro mladez) opatiime Stitky
s natiSténymi pocatecnim pismeny prijmeni autord, knihy typu N (nau¢nd) a MN (naucnd pro
mladez) opatfime Stitky s natiSténymi znaky tfidniku (MDT). Beletrii pro déti miZeme jesté dale
¢lenit do skupin podle véku (0-6 let, 6-9 let, 9-15 let) a kazdou skupinu oznacit rdznymi
barevnymi pasky.
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OCHRANA KNIHOVNiHO FONDU
K zdkladlim ochrany knihovniho fondu patfi:

spravna evidence v pfirlistkovém seznamu,
evidence vypujcek,

kvalitni obalovy material,

vhodné uloZeni knih do regalq,

pravidelné provadéni revizi,

ochrana pred odcizenim,

dodrzovani bezpecénostnich opatteni,
deratizace (ochrana pfed hlodavci).

REVIZE KNIHOVNIHO FONDU
Revize knihovniho fondu se provadi za ucelem zjisténi stavu knihovniho fondu a zaroven

k odstranéni nedostatk(i v evidenci. V rdmci revize se provadi i obsahova provérka knihovniho

fondu a jeho aktualizace.

Provedeni revize knihovniho fondu je povinnost provozovatele knihovny vyplyvajici z knihovniho
zdkona ¢. 257/2001 Sb., (§ 16, odst. 2—7). Po provedeni revize musi byt sepsan protokol o vysledku
revize knihovniho fondu (pfiloha ¢. 8) opatfen podpisy pracovnikl provadéjicich revizi

a provozovatele knihovny. Knihovni zakon urcuje také Ihaty, v nichz musi byt knihovni fond cely

revidovan. Knihovny s knihovnim fondem do 100 000 knihovnich jednotek provadi revizi kazdych

5 let.

Druhy revizi:

mimoradna revize se provadi po mimoradné udalosti (prestéhovani knihovny, pfirodni
katastrofy, vloupani do knihovny) nebo pfi vyméné pracovnikll odpovédnych za knihovni
fond,

fadna revize se provadi pro porovnani skute¢ného stavu knihovnich jednotek se stavem
evidence a vypUjcek,

namatkova revize md pouze orientacni charakter, protoZe se reviduje pouze c¢ast
knihovniho fondu a provadi se ke zjisténi celkového stavu, Urovné ochrany a zabezpeceni
knihovniho fondu.

Zplsoby provadeéni revizi:

Revize knihovniho fondu v knihovnach do 100 000 knihovnich jednotek se zpravidla provadéji:

podle pfirdstkového seznamu a stavu vypujcenych knihovnich jednotek,
pomoci revizniho katalogu,
automaticky pomoci revizniho programu automatizovaného knihovniho systému.

Pracovnik odpovédny za knihovni fond (knihovnik malé knihovny) nemiZe byt jmenovan

vedoucim revizni komise. Odkontrolované knihovni jednotky se oznaci razitkem REVIZE 2011 (REV

2011), stejnym razitkem se oznaci prislusné zapisy v pfiristkovém seznamu a knizni listky.
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EVIDENCE CINNOSTI KNIHOVNY

Zajistit poskytnuti statistickych dat je povinnosti provozovatele knihovny vyplyvajici ze zakona
¢.89/1995 Sh., o statni statistické sluzbé. Statistika je dal$i ze zdkladnich cinnosti verejné
knihovny. Jedenkrat rocné, na konci kazdého kalendarniho roku, se vykazuji statisticka data o
¢innosti knihovny.

Jako podklad pro knihovnickou statistiku slouzi Denik knihovny (dale jen Denik), ktery obsahuje
formuldre pro vedeni pribézné evidence o cinnosti knihovny, slouZici nasledné pro vypliiovani
roc¢niho statistického vykazu.

DENIK KNIHOVNY

Do Deniku se zapisuje: pocet vypujcek celkem a podle jednotlivych kategorii, pocet registrovanych
uzivatelll a navstévnik( knihovny, pocet uzivatell na internetu, pocet Meziknihovni vyp(jéni
sluzby (dale jen MVS) a dalsi udaje.

Po skonéeni kazdého vypujéniho dne se v knihovné scitaji potfebné Udaje, které se zapisuji
do Deniku. Knihovnik si miZe béhem dne vést pomocnou evidenci v sesité, ale na konci
plUjéovniho dne musi ziskané Udaje zapsat do Deniku, ktery je urednim dokladem cinnosti
knihovny a musi se uchovavat.

Pokud ma knihovna automatizovany vypujcni systém, ziskava knihovnik potfebné Gdaje pfimo
ze systému a statistiky vypUjcek si mizZe vytisknout podle rliznych ¢asovych hledisek.

Udaje o €innosti maji povinnost v Deniku uvadét viechny vefejné knihovny bez ohledu na jeji
velikost, Uvazek knihovnika a rozsah sluzeb. Vysledky ¢innosti knihovny obsaZzené v Deniku za
prislusny rok slouzi jako podklad k vyplnéni Roéniho vykazu o knihovné za rok ...

V Gvodni ¢asti Deniku jsou uvedeny VSeobecné pokyny a Zavazné definice, se kterymi by se mél
knihovnik seznamit (kazdoro¢né, mohou nastat zmény).

V Deniku se vyplnuji nasledujici ukazatele:

I.  UZivatelé knihovny.

Il.  Sluzby uzivateldm — vypUjcky.

Ill. Elektronické sluzby.

IV. Meziknihovni vypujcni sluzba, vydavatelska ¢innost.

V. Kulturni a vzdélavaci akce pro verejnost.

VI. Aktivity pro knihovny a provozovatele, regionalni funkce (vybér).

Denik knihovna ziska prostfednictvim povéfené knihovny svého okresu. Zakladni knihovny
s neprofesionalnimi pracovniky mohou Denik pouZivat pribézné bez ohledu na jednotlivé mésice
a roky.
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ROCNI VYKAZ O KNIHOVNE
Jedna se o tiskopis schvédleny Ministerstvem kultury CR KULT (MK) V 12-01 pro pFisluiny rok.

Podkladem pro spravné vyplnéni Rocniho vykazu o knihovné za rok ... jsou Udaje zapsané v Deniku

knihovny, pFirtistkovém seznamu a v seznamu ubytka.

Rocni vykaz o knihovné je sestaven z téchto ukazatelii:

VI.

VIL.

KNIHOVNI FOND

Stav knihovniho fondu zjistime odpoétem posledniho ¢isla seznamu Ubytkd od posledniho
obsazeného (Cisla prirGstkového seznamu. Pro kontrolu sprdvnosti uvedeného stavu
knihovniho fondu je ddlezita rovnice: Stav knihovniho fondu k 31. 12. minulého roku
+ pocet prirdstkl — pocet ubytkd za kalendarni rok = stav knihovniho fondu k 31. 12.
aktudlniho (vykazovaného) roku.

UZIVATELE (DRIVE CTENARI)

Pocet registrovanych uZivatell (¢tenafl) je dan poctem pfrihlasek, pfipadné seznamem
uZivateld (elektronickd verze). Udaj o poctu navstévnikd je rozdélen na uZivatele celkem a
vtom zapocitané uiZivatele fyzické (zde jsou vedeni ndvstévnici vyuZivajici internet
v knihovné, navstévnici kulturnich a vzdélavacich akci, dale navstévnici on-line sluzeb — to
je v pfipadé malé knihovny predevsim pocet vstup( do elektronického katalogu z prostoru
mimo knihovnu).

VYPUJCKY

Vykazujeme celkovy pocet zapUljéenych knihovnich jednotek, dokumentl a periodik
za vykazovany kalendarni rok. Do celkového poctu se zapocitdvd naucna literatura
dospélym uzZivatelim, krasna literatura dospélym, nauéna literatura détem, vypujéky
periodik, prezencni vypljcky a prolongace (jsou zde zapoditdny i specidlni druhy
dokumentl, se kterymi se vSak v malych knihovnach nesetkdvame, proto zde uvedeny
nejsou).

DALSI UDAJE

Zde je vykazovan pocet zaslanych MVS a obdrZenych vyménnych soubora.

ELEKTRONICKE SLUZBY
Informace o tom, zda ma knihovna webovou stranku, elektronicky katalog na internetu,
pocet vstupu do elektronického katalogu (z knihovny a mimo knihovnu).

ZAMESTNANCI, HOSPODAREN{

Tento oddil vétSinou nevypliuji ZKNP (zadkladni knihovny s neprofesiondlnim
pracovnikem). Pouze v pfipadé, kdy knihovnik ma uzavienu smlouvu o pracovnim
poméru, byt na nepatrny pracovni Uvazek, vyplni fadek €. 0601. Jestlize je knihovnik
odmeénovan néjakou formou dohody, napf. o provedeni prace, dohodou o pracovni
¢innosti, pak tento oddil nevypliuje.

PRIJMY RESP. VYNOSY
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VIl VYDAJE RESP. NAKLADY
Naklady na potizeni knihovniho fondu za dany rok, véetné ¢asopist (vypliuji vSechny typy
knihoven).

Rocni vykaz musi byt opatfen razitkem prislusného obecniho Gfadu s podpisem starosty
a jménem sestavovatele (knihovnika) vykazu. Vykaz se neposila Ministerstvu kultury CR, ale ke
stanovenému datu se odesila povérené knihovné pfislusného okresu.

INFORMACNI A KNIHOVNICKE SLUZBY

Mezi tyto sluzby fadime:

a) vypujcéni sluzby
b) informacni sluzby
c) meziknihovni sluzby

VYPUJCNI SLUZBY
VypUjéni sluzby jsou stanoveny knihovnim fadem, ktery zaroven upravuje vztah mezi knihovnou
a uzZivatelem.

Evidence uzivatelt
Evidence uZivatell je budovana na zakladé vyplnénych a podepsanych tiskopist prihlasek (priloha
¢.9).

Kdyz ptijde uzivatel poprvé do knihovny, knihovnik si pro néj ma udélat dostatek casu a seznamit
ho s knihovnou — s knihovnim fadem a poskytovanymi sluzbami, s obsahem knihovniho fondu
a jeho stavénim.

UZivateli (Ctenafi) je predlozen tiskopis pFihlasky k vyplnéni a podepsani (u déti do 15 let prihlasku
podepisuje zakonny zastupce). UZivatel podepisuje i druhou stranu prihlasky a tim dava souhlas
s pouzitim svych osobnich udaji pro ucely knihovny. Pro kontrolu uvedenych udajl je uzivatel
povinen predlozit identifikacni priikaz (obCansky nebo jiny). Pokud je prihlaska spravné vyplnéna
a knihovna ma automatizovany knihovni systém (dale AKS), tak knihovnik provede zapis uZivatele
do databdaze ctenard. Tam, kde knihovna AKS nemd, knihovnik ptihlasku viadi do Ciselné nebo
abecedni kartotéky uZivatell. Kartotéka uZivateld musi byt zabezpecena (uzamykatelnd) tak, aby
se zabranilo zneuziti uvedenych dat na prihlaskach. Ctenar obdrzi étenarsky prikaz (p¥iloha €. 10)
se svym &islem. Cislo étenare je uvedeno na piihlasce, na ¢tendiském prikazu i na étenafském
sacku.

Kazdy rok se provadi nova evidence uZivatel(, protoze uZivatelem knihovny je fyzicka osoba, ktera
je zapsana v evidenci, ma prlkaz a vypujcila si prezen¢né nebo absencné alespon jednu knihovni
jednotku za rok. Knihovnik kaZzdorocné prekontroluje Gdaje zapsané v prihlasce, pfipadné provede
drobné zmény uvedené ctendfem a novou registraci provede opatfenim prihlasky razitkem
pfislusného roku. UzZivatel kazdorocné plati registracni poplatek. Po roce, kdy ¢tenar neobnovil
svou registraci, je nutné uzivatele vyradit z evidence a pfihlasku skartovat.
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Vypujcni sacky

Knihovny mensiho typu pouzivaji stale vypujcni systém sackovy. VypUjéni sacek (pfiloha €. 11) je v
zahlavi opatifen zakladnimi Udaji, jako je Cislo a jméno uzZivatele a razitko s rokem registrace.
Do jednotlivych fadkd na sacku knihovnik udava datum, kdy uZivatel navstivil knihovnu a pajcil
si jednu nebo vice knihovnich jednotek. Pocet a typ vypUjcenych knihovnich jednotek se zapiSe do
prislusnych kolonek k uvedenému datu. VypUjéni sacky zGstavaji v knihovné a radi se podle data
a Cisel uZivatelQ. Tento systém je vhodny predevsim pro pravidelné upominani uZivateld, ktefi
dokumenty nevratili ve stanovené vyp(jcni IhGté. Do vypUjéniho sacku knihovnik vklada knizni
listky, které vyjmul z vypljéenych knihovnich jednotek.

Knizni listky

Knizni listek zastupuje vypUjcenou knihovni jednotku (pfiloha €. 12). Pro vypisovani knizniho listku
plati stejna pravidla jako pfi zapisu do pfirtstkového seznamu. Zakladni Gdaje uvedena na kniZznim
listku jsou:

Znacka — B, beletrii pro dospélé neuvadime, N, naucna literatura + pfislusny znak MDT (napf.
N 13), M, beletrie pro mladez, MN, naucna literatura pro mladez + prislusny znak MDT
(napf. MN 91).

Autor — jméno autora piseme ve tvaru PRIIMENI, Jméno, v pfipadé 2—3 autord piseme pouze
prijmeni oddélena poml¢kou (NOVY — MALA — HOLY), u knih s vice ne? tfemi autory nebo
bez udani autora nechdvdme tuto kolonku pradzdnou.

Ndzev — do pfislusného radku napiSeme ndzev knihy. Dlouhy nazev pfimérené zkratime, anebo
nékolika teckami ukoncime nazev knihy. U vice svazkového dila zapiSeme také poradi
svazku (napf. Sv. 3).

PrirGistkové ¢islo — uvadime shodné s prirlstkovym cislem v pfirlstkovém seznamu, které bylo
knihovni jednotce pfidéleno.

Cena — uvadime pofizovaci cenu.

Pfi pGjc¢ovani se vyjme knizni listek z knihy, zapiSe se datum vypujcky (nebo narazi datumovkou),
Cislo ¢tendare a knizni listek se vlozi do vypQj¢éniho sacku, ktery zlstava v knihovné. Pfi vraceni
knihovni jednotky se knizni listek z pfislusného vypujéniho sac¢ku vyjme a vsune za obal do knihy.
PFi manipulaci (pGjceni/vraceni) s kniznimi listky knihovnik musi kontrolovat shodu pfirtistkového
Cisla v obou dokumentech (kniha a knizni listek).

Prezencni vypujcky

Jedna se o knihy a dalsi dokumenty, které Ize studovat jen v prostorach knihovny (knihy z pfiru¢ni
knihovny, posledni Cisla ¢asopist). | takto zapljcené dokumenty zaznamendvame do statistiky.

Absencni vypujcky
Jedna se o knihy a dalsi dokumenty, které si ¢tenar odnasi domu.
Prolongace vyplijcek

Jedna se o prodlouzeni vypljéni lhaty, po kterou muizZe byt knihovni jednotka vypuUjcena.
Do statistiky ji zapocitdvame jako novou vypujcku. Prolongace dokumentu se neprovadi, pokud
o knihovni jednotku projevil formou rezervace zdjem dalsi uzivatel.
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Upominky

VypUjéni Ihdty jsou stanoveny knihovnim fadem a poplatky za prodleni tvofi pfilohu tohoto radu.
Je obvyklé, Ze prvni upomenuti se provadi uUstné, dalsi jsou zasilany postou (pfiloha ¢.13),
pfipadné elektronicky e-mailem nebo SMS zprdvou. O kazdé upomince se provadi zaznam na
sacku uzivatele.

Rezervace dokumenti

Pokud je dokument, o ktery ma ¢tenar zajem, vypljéeny, mize uZivatel knihovnika poZadat o jeho
rezervaci. Poté, co je kniha vracena do knihovny, knihovnik uzivatele vyrozumi o dostupnosti
zadaného dokument a to pisemné, telefonicky nebo elektronicky (e-mail).

Ztrdaty a poskozeni dokumentii

UZivatel, ktery ztrati nebo poskodi knihovni jednotku nebo jiny dokument, je povinen Skodu
uhradit. Vyse uhrady je stanovena v knihovnim fadu. Pfi ztraté knihy je mozné pfijmout nahradu
stejného nebo obdobného titulu. O jeho pfijeti rozhoduje knihovnik. Uzivatel je povinen uhradit
naklady na zpracovani pfijatého dokumentu.

Evidence poplatkii

Kazdy uZivatel po zaplaceni poplatkd (registracni poplatek, upominka, ndhrada za ztratu knihy,
reprografické aj. sluzby) je opravnén obdrZet stvrzenku, na které je uvedeno uzivatelské cislo,
zaplacena castka, ucel platby, datum a podpis, pfipadné razitko knihovny.

INFORMACNI SLUZBY

Bibliograficko-informacni sluzby

Sluzby poskytuje knihovnik (Ustni, pisemné) pomoci informacniho aparatu, ktery je tvofen pfirucni
knihovnou (encyklopedické ptirucky, slovniky, statistické prehledy, adresare apod.) tematickymi
kartotékami a pomoci vnéjsich informacnich zdroji na internetu. Narocnéjsi a sloZitéjsi dotazy
se eviduji a vykazuji ve statistickém deniku.

V rdmci téchto sluzeb jsou poskytovany informace:

e bibliografické — o Zddaném dokumentu, napf¥. upfesnéni ndzvu dokumentu, jména autora,
vydani nebo o novinkach knihovniho fondu,

o faktografické — statistické udaje, zemépisné udaje, vyhledani dopravnich spojd apod.,

e referenctni— o sluzbach knihovny, akcich knihovny apod.

Reprografické sluzby

V knihovnach, které jsou vybaveny pfrislusnou technikou (tiskarny, kopirky), mohou uZivatelé
pozadat o kopie ¢asti dokumentl z fondl knihovny. V pfipadé, Ze je tato sluzba zpoplatnéna,
podléha autorskému zdkonu a povinnému poplatku (autorsky zakon).
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MEZIKNIHOVNI SLUZBY

Meziknihovni sluzby (dale jen MS) jsou dal$i mozZnosti, jak vyhovét pozadavkim uZivatell. MS
se fidi vyhlaskou ¢. 88/2002 Sb.

MS se uskutecnuji mezi knihovnami navzajem. Cilem MS je zpfistupnéni knihovnich dokument(
svym uzivatelim bez ohledu na misto jejich uloZeni. Knihovna pro svého uZivatele 7ada jinou
knihovnu o zapUjceni poZzadovaného dokumentu.

Meziknihovni sluzby zahrnuiji:

e meziknihovni informacni sluzby (MIS)

e meziknihovni vypujcni sluzby (MVS)

e meziknihovni reprografické sluzby (MRS)

e mezinarodni meziknihovni vyp(jéni sluzby (MMVS)

MS se realizuje elektronicky, prostifednictvim elektronického formulafe nebo e-mailovym
kontaktem. Pomalu se upousti od papirovych zZadanek.

Formy Zzadosti o MS predpokladaji vyplnéni formulare, kam knihovnik musi uvést presné
bibliografické citace:

e ndzev, autor, vydavatel, misto, poradi vydani, rok vydani apod.,
e identifikacni Udaje Zadajici knihovny,

e identifikacni Udaje dozadané knihovny,

e pozadavky na zplsob zprostfedkovani dokumentu,

e |hitu, ve které ma byt Zadost vytizena.
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ELEKTRONICKE SLUZBY KNIHOVEN A AUTOMATIZACE
KNIHOVNICKYCH PROCESU

INTERNET A INFORMACNI ZDROJE
Verejné knihovnické a informacni sluzby knihovny spocivaji také v umoznéni pfristupu
k informacim na internetu, ke kterym mad knihovna bezplatny pfistup.

Viz knihovni zakon ¢. 257/2001 Sb.
§ 4, odst. 1, pism. d) pfistup k vnéjsim informacnim zdrojlim

Pravidla pouzivani internetu jsou v knihovnach podchycena v provoznim fadu internetu (pfiloha
¢. 15) nebo jsou soucasti knihovniho radu.

Internet zaujima duleZité misto z hlediska moznych cest k elektronickym informaénim zdrojim —
napr. databazim.

Internet je vyznamny zdroj odbornych informaci. Nabizi vyhledavani literatury v nakladatelskych
katalozich a edi¢nich planech vydavatelstvi, v knihkupectvich, ale také v katalozich knihoven. Dalsi
odborné informace jsou obsazeny ve volné pristupnych databdzich a na strdnkdch profesnich
spoleénosti. Prostfednictvim internetu lze pristupovat i k specialnim druhtm literatury jako jsou
disertace a vyzkumné zpravy. Fakta a data muzZete vyhledavat v referencnich zdrojich, jako jsou
atlasy, encyklopedie, slovniky, statistiky, pravni predpisy, telefonni seznamy atd.

Kritické hodnoceni kvality zdroji na internetu

Hodnoceni kvality zdrojd zpfistupriovanych na internetu je zvlasté dilezité pfi vyuZivani takto
zverejnovanych informaci pro odbornou, profesionalni praci a studium.

Méjme na paméti predevsim, Ze volné pristupné informacni zdroje casto nejsou odborné
editovany, kontrolovany, autofi mnohdy zlstavaji v anonymité, je-li uvedeno autorovo jméno, jen
zfidka je pripojena informace o jeho odborné zpUsobilosti. Je velmi sloZité vystopovat cile, které
autora vedly ke zvefejnéni informace.

Skutecné kvalitni informacni zdroje pro profesionalni praci jsou na internetu zpravidla placené!

Internet je jen jednim zmnoha prostredi, kde lze nalézt informace. Kombinujte zdroje na
internetu s klasickymi informacnimi zdroji (knihami, periodiky apod.).

AUTOMATIZACE KNIHOVNICKYCH PROCESU
Verejné knihovny jsou jiz fadu let vybavovany vypocetni technikou a automatizovanymi
knihovnimi systémy (dale jen AKS).

Specidlni AKS jsou vyvijeny a prodavany pro zajistovani veskerych procesli probihajicich
v knihovnach od akvizice, pres katalogizaci az po evidenci ¢tenar(, vypljcek a rezervaci.

AKS jsou pocitacové systémy, které se lisi jak svym ovladanim, tak svymi funkcemi a schopnostmi.
Vsechny AKS maji podobnou strukturu a obsahuji minimalné moduly:
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e katalogizace (+ akvizice),
e katalog,
e vypujcni systém.

AKS poskytuji mozZnosti evidence rezervaci, objedndvek, deziderat (chybéjici, ale Zzadané
a potifebné knihovni jednotky), vytvareni statistik, mohou obsahovat modul pro revizi knihovniho
fondu atd. DuleZitou funkci AKS je moznost vyhledavat v katalogu knihovny odkudkoli pres
internet (modul WWW katalog/OPAC).

Ve Zlinském kraji pouzivaji malé verejné knihovny nejcastéji tyto AKS:

e Verbis / KP-win / KP-win SQL (KP-SYS spol. s r. 0.)
e Tritius / LANius / Clavius (LANius s r. 0.), pfipadné Clavius REKS — regionalni knihovni
systém

KATALOGY

Druhy katalogt:

Listkové katalogy
V soucasné dobé jiz vétSina knihoven nebuduje listkové katalogy a nahrazuje je katalogy
elektronickymi. Stdle se vsak s listkovymi katalogy mlZeme v nékterych knihovnach
setkavat — predevsim pfi vyhledavani starSich dokumentq, které jesté nebyly zpracovany
v elektronickych katalozich.

Elektronické katalogy
Elektronické katalogy jsou pristupné uZivatelim pfimo v dané knihovné nebo
prostfednictvim pocitacovych siti. Obsahuji, stejné jako listkové katalogy, informace
o dokumentech dané knihovny.

Zaznamy o dokumentech jsou uloZeny a zpfistupnény pomoci automatizovaného
knihovnického systému dané knihovny. Struktura zaznamd umoZiuje dokumenty
vyhledavat podle nejriiznéjsich hledisek.

Elektronické katalogy se oznacuji rGznymi ndzvy — naptf. OPAC (On-line Public Access
Catalogue), on-line katalog, pocitacovy katalog, elektronicky katalog.

Knihovny pracuji s rGznymi automatizovanymi knihovnickymi systémy, takze i jejich
katalogy mohou mit rGzny vzhled, rGzné zplUsoby pouZivani, vlastni pravidla pro vytvareni
dotazu.

Souborné katalogy
Souborné katalogy (dale jen SK) jsou katalogy, v nichZ jsou shromazdény a prlbéziné
aktualizovany bibliografické zaznamy nékolika knihoven. Smyslem budovani SK je umoznit
uzivatellm hledani ve vice katalozich soucasné zjednoho spolecného zdroje. Hlavni
vyznam SK spociva v nalezeni informace o dokumentech bez ohledu na jejich fyzické
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umisténi s ndvaznosti na meziknihovni sluzby, sluzby digitalniho dorucovani dokumentd,
sdilenou katalogizaci (prebirani zaznama) apod.

SK se déli podle zplisobu fungovani na:

a) redlné,
b) virtualni.

Redlné souborné katalogy
Jedna se o databaze, které opravdu fyzicky obsahuji zaznamy zaslané nebo jinak ziskané
z jednotlivych knihoven a které tyto zaznamy soustfeduji — zjednodusené feceno — ,na
jednom pocitaci”, prohledavaji je jednim programem apod. Budovani redlnych SK je
mnohem narocnéjsi, jejich vyhodou vsak je vyssi homogenita dat (zhruba stejny format a
rozsah zaznam( v databazi).

Nékteré vyznamné souborné katalogy:

e Souborny katalog CR CASLIN — je z ¢eskych redlnych SK nejdleZit&j$i a nejvétsi
(oznacovany zkracené SK CR nebo také SKC). Provozuje a udriuje jej Narodni
knihovna CR a nachazi se na adrese http://sigma.nkp.cz/cze/skc (dal$i informace
0 ném jsou na adrese www.caslin.cz)

e SK velkych vysokych kol a SK Akademie véd CR

Virtualni souborné katalogy

Virtudlni souborné katalogy neobsahuji ve skutecnosti zadné zaznamy, nybrZ pouze
rozesilaji uZivatelGv dotaz do katalogl jednotlivych knihoven pres internet, pfijmou jejich
odpovédi a tyto pak sefadi a zobrazi uzivateli.

Nejnové&jsim virtualnim soubornym katalogem v Ceské republice je Portal Knihovny.cz tzv.
CENTRALNi PORTAL KNIHOVEN. Portal poskytuje jednotny pfistup ke sluzbam ¢eskych
knihoven. Na portalu lze prohledavat katalogy vSech zapojenych knihoven z jediného
vyhledavaciho radku.

www.knihovny.cz

Portal umozZiuje uzivatellim provadét rezervace
vypUljéenych knih, prodluzovani vypQjcek atd.
Poskytuje prehled o vypujckach, poplatcich a
délce platnosti registrace ctenare.

:(( KNIHOVNY.CZ

Nabizi moZnost propojeni identit z knihoven,
v nichZ je uZivatel jiZ registrovan.
Obsahuje také Adresar vSech ceskych knihoven a dalsi informace.

Katalogizacni zaznam

Bibliograficky zaznam propojeny s exemplarovymi Gdaji knihovny (knihoven)
Pouzity v knihovnich katalozich — mozZno zvolit zobrazeni (napt. navéstové, katalogizacni
listek, MARC21 nebo UNIMARC)
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e Obsahuje vSechny Udaje, dullezité pro jednoznacnou identifikaci konkrétniho provedeni
dila

Standardy pro katalogizacni zaznam:

ISBD(M) International Standrard Bibliographis Description for Monographic Publications =
Mezinarodni standardni bibliograficky popis pro monografie

e normativni materidl stanovuje strukturu a fazeni Udaja popisu, predepsanou interpunkci
mezi nimi a prameny popisu pro jednotlivé oblasti
e zobrazeni odpovida katalogiza¢nimu listku pro listkovy katalog

AACR 2R Anglo-American Cataloguing Rules = Anglo-americka katalogizacni pravidla : druhé
vydani revize 1998

e pravidla urcuji formu udaju v bibliografickém popisu v zavislosti na tom, jaké jsou zdroje
téchto udajd v dokumentu
e vychaziz ISBD

RDA Resource Description and Access
e plati od 1. 5. 2015, nahrazuji AACR
UNIMARC a MARC21 — bibliografické formaty

e stanovuji podobu zapisu udaja bibliografického popisu do poli a podpoli struktury Citelné
strojem

Zahlavi katalogiza¢niho zaznamu

e (daj z katalogizacniho zdznamu, ktery slouZi pro vyhledavani v elektronickém katalogu
e hlavni zahlavi

o slouzi pro fazeni v bibliografiich, v listkovém generdlnim katalogu a pro stavéni
fondu v knihovné
o nejcastéji jméno autora, korporace, u knih bez autora potom nazev
o vedlejsi zahlavi

o jmennd zadhlavi — jména dalSich autord, ndzvy, misto vydani, nakladatel, rok
vydani, druh dokumentu apod.
o vécna zéahlavi — Udaje z vécného popisu: klicova slova, forma/zanr, vécné téma,
osoba jako predmét, misto jako predmét apod.
e pro bezproblémové vyhledavani je nutné, aby byla vedlejsi vécna zahlavi standardizovan3,
tzn. autoritni soubory

e katalogizacni zaznam bez zahlavi = nevyhledatelna kniha!

Katalogizani zaznam by mél spliiovat drovern: minimdlni zaznam: http://www.nkp.cz/o-
knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/minimalni-zaznam-rda-marc-
21-pro-textove-monograficke-zdroje
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WEBOVE STRANKY KNIHOVEN

Kazda knihovna by méla mit svou webovou stranku, na které budou umistény zdkladni informace
o knihovné a odkaz na elektronicky katalog dané knihovny. Stranka je urcena k propagaci
knihovny a kinformovani uZivatelll i potencidlnich zajemct o sluzby knihovny. Vyhodou je
nepretrzitd dostupnost stranky, moznost rozsiteni sluzeb knihovny pres on-line sluzby, na
strankdch Ize zverejriovat aktualni informace o déni v knihovné, novych knihdch apod. Webova
stranka mlze mit vlastni doménu, mize byt umisténa na strankach zfizujici obce.

Pro tvorbu webové stranky je doporuceno vyuzit nékterou z existujicich Sablon. Napf.:

e Portal webovky.knihovna.cz (http://webovky.knihovna.cz) — projekt
Webovky.knihovna.cz vznikl v roce 2010 za spoluprace Oddéleni knihovnictvi Moravské
zemské knihovny v Brné a Kabinetu informacnich studii a knihovnictvi MU v Brné. Portal
nabizi webové stranky podle soucasnych webovych trend(, vétsi knihovny musi pocitat
s ro¢nim poplatkem.

e Webknihovny.cz — sluzbu poskytuje Knihovna mésta Hradce Kralové. Knihovny do 500
obyvatel nehradi za sluzbu Zadny poplatek.

e Knihovna Info (http://www.knihovna.info) — Sablonu provozuje Regiondlni knihovna
Karvind. Knihovnam nabizi zdarma zhotoveni www stranek podle vzoru véetné
webhostingovych sluZzeb a spravy vybrané domény.

Webova stranka knihovny by méla obsahovat:

e Nazev a sidlo knihovny

e Kontakt na knihovnu

e Nazev zfizovatele (provozovatele)

e Stru¢nou charakteristiku knihovny

e Provozni dobu

e Knihovni fad

e Prehled nabizenych sluzeb

e Poplatky — cenik

e 0Odkaz na souborny katalog CR, spolupracujici knihovny, sluzbu Ptejte se knihovny
e On-line katalog, pokud knihovna ma

e Volitelné: v hlavi¢ce webu lze umistit logo knihovny, motto ¢i slogan, aktuality, vybrané
Udaje ze statistiky, fotografie, seznam odebiranych c¢asopisi, seznam novych knih,
diskuse, vzkazy, knihovni a internetovy fad, historii knihovny, doporuéené internetové
odkazy, FAQ — Casto kladené otazky, apod.

Webova stranka knihovny by méla byt zpracovana v souladu s pravidly pfistupného webu
(www.pravidla-pristupnosti.cz).
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PRACE SE CTENAREM

PRACE S DETSKYM CTENAREM

Vztah ke knize a Cetbé se vytvafi od utlého détstvi, proto je tfeba vénovat maximalni pozornost
détskému ¢tendfri. Knihovny hraji specifickou roli v rozvijeni détského ctenaistvi. Knihovny oviem
nejsou samozrejmou soucasti Zivota déti, do knihovny musi dité nékdo pfivést a nabidnout
zajimavé podnéty a vyuziti volného casu. Knihovny by mély byt prostfedim, které je pro déti
pratelské (détsky koutek, hracky, stavebnice, hry, role vstficné knihovnice), pUsobit pfijemnym
estetickym dojmem a nabizet nejen tradicni nosice informaci, ale i moznosti jinych informacnich
zdrojl ¢i multimedialnich program.

Moznosti ziskavani novych ¢tenari:
e navstéva materskych a zakladnich skol (navazani kontaktd s uditeli a vychovateli skolnich
druzin),
e propagace na vefejnych mistech (obecni Grfad, posta, kulturni ddm, détské zdravotni
stfedisko, kino), verejné informacni tabule,
e pfipadné web knihovny, obecni rozhlas, obecni noviny (zpravodaj).

Metody ptisobeni na détského ¢tenaie
Je tfeba brat zfetel na jednotlivé vékové kategorie, na jejich ¢tenarskou gramotnost, vychazet
z dosavadnich znalosti a dovednosti uZivatel(l a navazovat na né prfimérenym zplsobem.

Besedy o knihach, lekce informacni vychovy
Naméty na pribéh besed a lekci:
e prdce ve skupinach,
e kfizovky, rébusy, kvizy, sklddanky (rozstfihany text), puzzle pro nejmensi,
e pohadkové dvojice, sestavovani pfibéhu podle obrazkd, hadanky (napf. kdo je pohadkovy
hrdina),
e soutéZe (nezapominat na drobné odmeény, stanovisté, indicie, cesta k pokladu apod.),
e zapojit aktivné déti (otazky),
e zajimavé ukazky z knih (bez konce, nechat déti v napéti),
¢ na konci zaradit kratky test (ovéreni pozornosti ziskanych informaci),
e vyzvat k vytvarnému ztvarnéni pribéhu,
e vybirat aktudlni témata (napf. rasismus, etnické rozdily, Sikana, handicap, ochrana
Zivotniho prostredi).

Predcitani

e pravidelné hlasité predcitani vytvari vazbu mezi ditétem a rodicem — vychova ke
Ctenarstvi za¢ind v rodiné — proto se zaméfit na ,potenciondlni” rodice (vSichni mladi
¢tenafri), maminky na materské dovolené, atd.,

e zprostifedkované (kratké ukazky, upoutavky v mistnich novinach ¢i rozhlase),

e v knihovné, napt. pravidelné predcitani, ¢teni na pokracovani,

e (teme vSichni—fetéz,

e predcitd zndama osobnost (napf. seznameni s povéstmi obce).
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Tviirci odpoledne

tradi¢ni svatky (Vanoce, Velikonoce),

predstavovat nové vytvarné techniky (zapojit ochotné rodice, prarodice, starsi déti),
pfipravit odborné publikace,

tematicky zamérené (pohdadkovy hrdina, Vecernicek, vyrob si knihu...),

nasledné vystavky praci, usporddat ,vernisaz”, pfizvat ke spoluprdci hudebni krouzek,
pozvat kamarady, spoluzaky, rodice, ucitele, predstavitele obce (potencionalni sponzory),
vystavy fotografii (ja a kniha, moje knihovna).

Podpora ¢tenaistvi
Nékteré z celostatnich projektd, které jsou urcené k podpore ¢tenarstvi:

Celé Cesko ¢te détem,

Rosteme s knihou,

Noc s Andersenem,

UzZ jsem ctenar — Knizka pro prvndacka,
S knizkou do Zivota — Bookstart.

Moznosti spoluprace

s méstskou a skolni knihovnou (vzdjemna navstéva mize byt inspiraci),

se zajmovymi krouzky (nabidnout pfislusnou literaturu),

na akcich poradanych obci (odpoledne pro seniory, détsky den, karneval, vitani obéankd,
fasank, hody, ...),

s rliznymi spolky v obci,

moznost zapojeni déti do spoluprace s knihovnou (ochrana a udrzba knihovniho fondu,
pfiprava nastének, vystavek atd.).

Déti, pocitace, internet

nabidka multimedidlnich programi — nenasilna forma ziskavani novych znalosti zdbavnou
formou,

zajimavé odkazy — pro knihovniky i déti, pomoc pfi vybéru knih, recenze, nazory,
rozhovory, ukazky (napt. www.Ctesyrad.cz, www.Citarny.cz),

bezpecny internet - nabidnout détem seznam vhodnych adres (napf.
www.bezpecnyinternet.cz), zasady bezpecného internetu (netiketa), upozornit na stranky
typu pomoc v nouzi, déti mohou mit problém, se kterym se ostychaji svéfit (napf.
www.bezpecnyinternet.cz).

SENIORI V KNIHOVNE

Seniofi jsou tradi¢ni a velmi pocetnou uZzivatelskou skupinou knihoven. Nabidka k vyuziti jejich

rostouciho volného ¢asu by se méla zvySovat. Knihovny by mély vytvaret a nabizet sluzby pro

seniory. Vyhodou knihoven pro seniory je jejich finan¢ni i mistni dostupnost, knihovny mohou

uspokojit jejich potfebu setkavani. Dulezité pro pfistup do knihovny je odstranéni technickych

bariér (vstup do knihovny, umisténi knih, regal(, velka pismena v pocitaci, na letaccich,...).

Knihovny mohou pomoci napfiklad s vybérem knih a informacnich zdroj(, pfi praci s internetem.
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Naméty na dalsi aktivity:
e vzdélavaci a komunitni aktivity pro seniory v knihovnach (spoluprace s jinymi
organizacemi v mésté nebo obci),
e spolecné ¢teni knih na pokracovani, vzadjemné predcitani,
e cestopisné i historické pfedndsky, seniofi jako ,,zdroj historické paméti“,
e pocitacové kurzy, kurzy trénovani paméti,
e vytvarné dilny,
e soutéZe ve stolnich hrach, kulinarské aktivity, spolecné vylety do okoli,
e donaska knih,
e zapojeni aktivnich senior(i do dobrovolnické ¢innosti.

PROPAGACE KNIHOVNY A SPOLUPRACE S VEREJNOSTI

Knihovna patfi mezi instituce, které jsou neodmyslitelné spjaté s kazdym méstem, mésteckem,
¢i obci. Samoziejmé se ligi podle velikosti mista, ve kterém se nachazi, podle zaméteni. Cinnosti,
snad vyjma vypUjénich a informacnich sluzeb, jsou pfizplsobené potiebam lidi v daném misté.

Knihovna neni jen pouhou pUjéovnou, ale mlze byt i centrem kulturniho déni v obci. Mlize
poskytovat mnohem vice sluzeb a moznosti jednotlivelim i rGznym zdjmovym skupinam v misté
svého plsobeni. Jednou z cest k osloveni a ziskani dalSich uZivateld knihovny je , komunitni
knihovna“. Komunitni knihovna nezaméruje své aktivity pouze na své registrované ctenare, ale
planovité oslovuje celou komunitu mista. Mnoho lidi a skupin (spolecenstvi) ma potrebu se
setkavat, ale chybi jim prostor.

Nejzakladnéjsim prvkem propagace knihovny jsou jeji kvalitni sluzby a ochotny vstficny knihovnik
(kvalitni knihovni fond, vypUjéni sluzby, rezervace dokumentl, provoz vefejného internetu,
aktudlni webové stranky knihovny, on-line katalog, poraddani akci v knihovné, donaska knih starsim
obc¢anlim, spoluprice sobci, spoluprace s ostatnimi knihovnami, zapojeni do celostatnich
knihovnickych akci — Tyden knihoven, Noc s Andersenem, Bfezen — mésic Ctenaru...).

Sluzby a aktivity knihovny lze propagovat napfiklad na: tiSténych letacich, webovych strankach
knihovny a obce, Facebooku (pfip. na jinych socidlnich sitich), v mistnim rozhlase, v regiondlni
televizi, na vefejné nasténce a osobnimi pozvankami na akce knihovny.

Vétsi knihovny maji dobrou zkuSenost s provozovanim své stranky na Facebooku. Pokud se
knihovna rozhodne vytvofit si svou stranku, je doporuceno dodrZet pravidelnost pfispivani, tj.
nenechat facebookovou stranku nékolik tydn( bez jakékoli aktivity, protoze pak se budou nové
pfispévky zobrazovat stdle mensimu poctu fanouskd. Kromé vytvareni prispévkl je nutné vénovat
pozornost odpovidani fanouskim na jejich komentare ¢i otazky.

33



Knihovnicka terminologie
Absenéni vypujcka
Knihovni jednotka vypljéena mimo prostory knihovny.

Akvizice
Ziskavani dokumentud do knihovniho fondu (nakupem, vyménou ap.).

Bibliograficka citace

Bibliografickda citace je to udaj o dokumentu, ktery autor bezprostfedné pouzil pfi pfipravé své
prace. Odkazy na citovany dokument jsou v textu uvedeny formou ciselnych ukazateld nebo
zkracenych citaci. Bibliografické citace ndm poskytnou dostatek informaci o pouZzitych tiSténych i
elektronickych dokumentech a jejich zpracovani se fidi doporu¢enymi mezinarodnimi normami.

Bibliografie

Z teckého Biblion — kniha, grafem — psat. V zakladnim vyznamu se zpravidla mysli soupis
dokumentll zpracovany podle urcitych zasad, pravidel a hledisek, doplnény dalSimi potfebnymi
udaji, jako jménem autora, poradovym cCislem vydani, nazvem nakladatelstvi, mistem a rokem
vydani, jménem ilustratora atd. Bibliografie autorska (persondlni) obsahuje seznam praci urcitého
autora. Bibliografie tematickd soustreduje zaznamy k urcéitému tématu.

Citace
Citace je doslovné uvedeni ciziho vyroku nebo textu v ramci vlastniho zpracovavaného dokumentu
doprovazené obvykle presnou identifikaci pramene, ze kterého dany vyrok nebo text pochazi,
tedy bibliografickou citaci. V textu je obvykle uvedena uvozovkami, odsazenim anebo typem
pisma.

Dokument

Informacni pramen tvoreny nosi¢em informaci a mnoZzinou informaci na ném fixovanych a slouzici
k prenosu dat v Case a prostoru. Dokumenty se déli podle rady kritérii, napf. podle zplsobu
zdznamu dat (pisemné, obrazové, zvukové, audiovizudlni, strojem Citelné — elektronické Cci
digitdlni), podle odvozenosti obsahu (primarni, sekundarni a terciarni), podle kontinuity
(periodické a neperiodické), podle stupné zverejnéni (zvefejnéné, nezverejnéné, interni).

Elektronicky dokument

Dokument, ktery se od tisténych typl dokumentl odlisuje nikoliv obsahovymi, ale formalnimi
vlastnostmi, zejména digitdlnim zplsobem zaznamu informaci a z ného vyplyvajici vétsi
nezavislosti a oddélitelnosti obsahu dokumentu od nosic¢e dat. Dokument v elektronické podobé
umoznuje pocitacové zpracovani.

Katalog

Informacni zdroj obsahujici soubor katalogizacnich zaznam( o dokumentech, které dana instituce
uchovava ve svych fondech nebo které trvale nebo docasné zpfistupnuje, vytvareny podle pfedem
stanovanych zasad a umoZnujici zpétné vyhledavani dokumentu.

Katalogizaéni zaznam
Katalogizaéni zaznam obsahuje zakladni Udaje pro identifikaci a citaci popisované jednotky.
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Kli¢ové slovo
Vyznamové slovo nebo slovni spojeni, vybrané z nazvu nebo textu dokumentu charakterizujici
jeho obsah a slouzici jako vécny udaj k vyhledani dokumentu.

Knihovni fond
Veskeré dokumenty, které knihovna zpfistupriuje svym ¢tenardm.

Knihovni jednotka (knihovni dokument)

Kazdy samostatny svazek dokumentu, tj. kazdy vytisk nebo ¢ast vicesvazkového dila, komplet
celého rocniku periodika, nosic¢ specidlnich druhd dokumentl (CD-ROM). Musi byt samostatné
evidovany v pfiristkovém seznamu.

Knihovni fad (vypujcni fad)
Dokument upravujici podminky poskytovani sluzeb knihovny, véetné prav a povinnosti uZivatell
knihovny.

Krasna literatura
Veskera beletrie, tj. préza, poezie, divadelni hry a filmové scénare ve formé knihy.

Lokace
Informace o dostupnosti knihovni jednotky v konkrétni knihovné nebo knihovnach vyjadiena
lokacnim Gdajem (napf. sighaturou). Slouzi k zjistovani a vyhledavani knihovni jednotky.

MVS — Meziknihovni vyptjéni sluzba

Komplex odbornych, organizacnich a technickych Cinnosti, které uskutecnuji knihovny mezi sebou
s cilem zprostfedkovat svym uZivateldm knihovni jednotky, bez ohledu na misto jejich uloZeni. Je
zalozena na principu reciprocity, z néhoz pro zucastnéné instituce vyplyvad povinnost poskytovat
meziknihovni vypujéni sluzby z vlastnich fondU, jsou-li o né pozadany.

Naucna literatura
Souhrnné oznaceni pro védeckou, populdrné nau¢nou a jinou odborné zamérenou literaturu.

On-line katalog
Elektronicky katalog pfistupny prostfednictvim pocitacové sité, napt. internetu.

Periodikum
Dokument v tiSténé nebo elektronické formé, vydavany postupné s pravidelnou nebo
nepravidelnou periodicitou (¢asopisy, noviny, sborniky).

Prezencni vyptjcka

Dokument nelze zapuj¢it mimo knihovnu, je mozné jej studovat pouze v prostorach knihovny.
Prirtistek (knihovniho fondu)

Souhrn knihovnich jednotek, které byly béhem vykazovaného obdobi doplnény do knihovniho

fondu knihovny ndkupem, darem nebo jakymkoliv jinym zplsobem a evidovany v pfiriistkovém
seznamu.
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Ubytek (knihovniho fondu)
Souhrn knihovnich jednotek, které byly béhem vykazovaného obdobi vyfazeny z knihovniho fondu
knihovny (ztraty, poskozeni, aktualizace apod.) a evidovany v seznamu Gbytkd.

PFirtistkové Cislo
Prabézné, jedinecné, neprenosné Cislo kazdé knihovni jednotky, pod kterym je knihovni jednotka
zapsana do prirastkového seznamu.

PFirGstovy seznam

Systém evidence knihovniho fondu (tiskopis nebo elektronicky systém), do kterého jsou pod svym
jedinec¢nym prirGstkovym cislem zapisovany Udaje o viech nové ziskanych knihovnich jednotkach
v poradi, v jakém byly do knihovny ziskany.

Regionalni autor

Za regionalni autory byvaji zpravidla povaZovani jednak rodaci, i kdyZz pUsobili mimo vytyceny
region. Jednak autofi v regionu literarné pusobici, ale plvodem odjinud. A konec¢né také autofi,
ktefi sice pochazeli odjinud, ale region tematizovali ve své tvorbé.

Regionalni informace

Regionalni informace je informace vztahujici se k uritému regionu. Termin obvykle oznacuje
informace vSeobecného charakteru poskytované v ramci verejnych informacnich sluzeb
(regionalni bibliografie, historie, kultura, turistika, ubytovani, akce a udalosti, osobnosti, firmy a
Urady apod.), mlZe zahrnovat i regionalné orientované informace verejné spravy (registry,
statistika, rozvojové programy apod.).

Regionalni literatura

Regionalni literatura (z lat. Regio = hranice, kraj, koncina) zahrnuje literarni dila, v nichZz se
vyraznym zpUsobem odrazi autorlv vztah k urc¢itému kraji, k jeho zvlastnostem spolecenskym,
kulturnim i jazykovym, k jeho etnické i ptrirodni osobitosti. Regiondlni literatura tedy zahrnuje
literaturu o regionu — knihy, sborniky, ¢asopisy, ¢lanky... a literaturu regionalnich autor(, ktefi pisi
o regionu, narodili se nebo Ziji v regionu.

Regionalni osobnosti
Regionalni osobnosti zahrnuji vedle spisovatelll, novinard, vytvarnik(, hudebnikd, sportovcl nebo
politik(, veskeré vyznamné osobnosti, které jsou s regionem néjakym zplsobem spjaty.

ReSerse

Reserse je vysledek (popf. proces) vyhledavani informaci ve formé dokumentografickych nebo
faktografickych zdznam(, popf. plnych textli dokument(i. ReSerSe se zpracovdva na zakladé
reSers$niho poZadavku uZivatele. Podle charakteru obsazenych informaci se rozlisuje

Signatura
Ciselné nebo alfanumerické vyjadieni mista ulozeni knihovni jednotky v knihovnim fondu.

Souborny katalog
Souborny katalog skupiny knihoven, které sdileji jeden automatizovany knihovni systém a v ramci
néj i katalog.
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Seznam zKkratek

AKS — automatizovany knihovnicky systém
B — beletrie (krasna literatura)

JIB — Jednotnd informacni brana

KF — knihovni fond

kj — knihovni jednotka

KKFBZ — Krajskd knihovna Frantiska BartosSe ve Zliné, pfispévkova organizace
M — krdsna literatura pro mladez

MDT — mezinarodni desetinné tfidéni

MK CR — Ministerstvo kultury CR

MN — naucna literatura pro mladez

MS — meziknihovni sluzby

MVS — meziknihovni vypUjcni sluzba

N — naucna literatura

NIPOS — Nérodni informacni a poradenské centrum
NK CR — Narodni knihovna Ceské republiky
SK — souborny katalog

VISK — Verejné informacni sluzby knihoven

VKIS — Verejné informacni a knihovnické sluzby

Pouzita literatura

Knihovnické minimum: pfiruc¢ka pro ucastniky kurzu. Zlin : Krajska knihovna FrantiSka BartoS3e,
2018. 38 s., 15 pril.

SALDA, Jaroslav. Od rukopisu ke knize a ¢asopisu. 4., preprac. vyd. Praha : SNTL, 1983. 364 s.
Rozcestnik ke knihovnické legislativé. Ndrodni knihovna Ceské republiky [online]. 2015 [cit.
2015-09-01]. Dostupné z: http://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod

Standard pro dobrou knihovnu: metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu
verejnych knihovnickych a informacnich sluZeb poskytovanych knihovnami zfizovanymi a/nebo
provozovanymi obcemi a kraji na uzemi Ceské republiky. 2. vyd. Praha: Narodni knihovna
Ceské republiky - Knihovnicky institut, 2013, 11 s. ISBN 978-80-7050-628-8.

Standard pro dobry knihovni fond: metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni
standardu doplniovdni a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo
provozované obcemi na tizemi Ceské republiky. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky -
Knihovnicky institut, 2017. ISBN 978-80-7050-689-9.

ONDRICHOVA, Véra. Priklady dobré praxe PR v ceskych knihovndch [online]. V MKP 1.
vydani. Praha: Méstska knihovna v Praze, 2015 [cit. 2019-08-13]. ISBN 978-80-7532-082-7.
Dostupné z: https://web2.mlp.cz/koweb/00/04/21/41/61/priklady_dobre_praxe_pr.epub
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Prilohy

Pfiloha ¢. 1 Zadost o evidenci knihovny v registru MK CR

Priloha ¢. 2 Knihovni fad — vzor
Priloha ¢. 3 Predavaci protokol — vzor
Priloha ¢. 4 Prirlstkovy seznam
Pfiloha €. 5 Ubytkovy seznam

Priloha ¢. 6 Evidence periodik

Priloha ¢. 7 Karta pohybu KF — vzor

Pfiloha ¢. 8 Protokol o provedené revizi KF — vzor
Pfiloha ¢. 9 Prihlaska ¢tenare — vzor

Pfiloha ¢. 10  Ctenaisky priikaz

Pfiloha ¢. 11  Vypujcni sacek — vzor

Pfiloha ¢. 12 KniZni listek

Pfiloha ¢. 13  Upominka — vzor

Priloha ¢. 14  Cenik sluzeb a sankci — vzor

Pfiloha ¢. 15  Provozni fad stanice internetu — vzor
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