Zaklady knihovnické techniky

Ptirucka pro dobrovolné knihovniky

Dnem 1. 1. 2002 vstoupil v platnost Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon). Podle ng;
musi mit kazda vetejné pfistupna knihovna Ztizovaci listinu, Knihovni fad a musi byt zapsana
do evidence na Ministerstvu kultury CR. Je zde také uzakonéna povinnost provozovatele
knihovny provadét revizi knihovniho fondu v knihovné do 100 000 svazkt jednou za 5 let
a jsou zde uzakonény i regionalni funkce.

Na Knihovni zdkon navazuje Vyhlaska Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb., ktera

stanovuje povinnost knihovny vést pfiristkovy seznam a seznam tbytkl a nalezitosti zapisu
0 vysledku revize knihovniho fondu.

DOPLNOVANI KNIHOVNIHO FONDU

Doplnovani knihovniho fondu se provadi s pfihlédnutim na slozeni, potieby
a pozadavky ¢tenaiti knihovny.

Oznacdeni vlastnictvi

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

1) na rubu titulniho listu (nejlépe uprostied),
2) nastrané 17,

3) v tirazi nebo pod textem na posledni strané knihy.

Pod razitko na rubu titulniho listu zapiSeme ptirtstkové ¢islo knihy, které pridélujeme
na zakladé zapisu do Priristkového seznamu, a signaturu.

Orazitkujeme také vlozené ptilohy, jako mapy, tabulky apod.

Prirastkovy seznam

Je zdkladnim ¢lankem evidence knih. Je to kniha svazana z lista specidlniho formuléie.
Listy jsou oc¢islované. Prvni strana ma byt opatfena tzv. ovéfovacim zépisem (,,Tento



ptirtistkovy seznam obsahuje .... ¢islovanych stran se zapisy pod ptirtistkovymi Cisly ..... -
....), ktery musi byt podepsany a orazitkovany ptisluSnym OU.

ProtozZe se jedna o uredni dokument, mély by byt jednotlivé zaznamy dobfie Citelné
aopravy by se mély provadét velmi Setrné a pouze v nejnutnéjSich pripadech.

Knihy do prirtastkového seznamu zapisujeme nasledujicim zpisobem:

Priristkové ¢islo = poiradové Eislo

V seznamu ¢islujeme od jednicky podle vzestupné fady ¢isel. Kazda kniha ma své
Cislo, které je nepi‘enosné a neni mozné ho opakovat ani tehdy, byla-li kniha vyrazena
nebo ztracena.

Vpisujeme jej do knihy na rub titulniho listu pod razitko. Pro pfehlednost doporucujeme
oddg¢lit posledni zaznam ptedchoziho roku od prvniho zapisu v novém roce ¢ervenou carou
s vyznacenim nového roku na levém okraji, aniz bychom vynechali fadek. Pokud zakladdme
dalsi prirGstkovy seznam, pokracujeme dal v ¢iselné fad¢.

Do P#iristkového seznamu se nezapisuji Casopisy, sesity (napt. Vecery pod lampou)
a darované knihy, které knihovna nevyuzije (duplikaty, zastaralé a poskozené knihy apod.).

Signatura

Beletrie pro dospélé B

Naucna literatura N a ptislusny znak MDT (mezin. desetin. tfidéni ), napt. N 61
Beletrie pro déti M

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

Spisovatel

Jméno autora napiSeme ve tvaru: PRITMENI, jméno

To znamena, Ze nejprve napiSeme piijmeni autora velkymi tiskacimi pismeny, pak
udélame carku a napiSeme psacim pismem kiestni jméno.

Pokud ma kniha dva aZ tfi autory, napiSeme pouze piijmeni a oddélime je pomlckou.

Nazev spisu
NapiSeme ndzev knihy. Dlouhy ndzev pfiméfené zkratime a doplnime tiemi teckami.
U vicesvazkového dila zapiSeme také potadi svazku (¢islem).

Nakladatelstvi, rok vydani, misto vydani
Tyto tdaje miZzeme zkratit. Pokud je mistem vydani Praha, Ize napsat pouze P., jind
mista vydani vypisujeme.

Poradi vydani
Byvé uvedeno v tirazi, pokud chybi, nechame kolonku volnou.

Datum zapisu
Den, kdy byla kniha zapsana.

Kniha ziskana
Sikmou ¢arkou oznacime ptislusnou rubriku (koupi nebo darem).



Cena knihy
Méla by byt vzdy uvedena. V piipad¢, ze se jednd napt. o dar a cena v knize neni
uvedena, ma knihovnik pravo cenu knihy odhadnout.

Literatura

Sikmou &arkou ozna¢ime piisluinou rubriku. V soucasné dobé rozli§ujeme pouze étyfi
typy literatury: naucna pro dosp€lé Ctenare, beletrie pro dosp€lé, naucna pro déti a détska
literatura.

U jednotlivych tematickych skupin provadime vzdy na konci kazdé strany pribeézné
s¢itani. Soucet jednotlivych skupin se musi rovnat poslednimu pfirtistkovému cislu.

Poznamka
Zde se v pripad¢ vytazeni knihy vypisuje ¢islo z ibytkové seznamu.

Znaceni knih

Zde je nutné knihy rozdélit na literaturu pro dosp€lé a déti, krasnou literaturu a nau¢nou
literaturu.

Krasna literatura pro dospélé Ctenéfe je uspofadana abecedné podle piijmeni autorti. Na
dolni okraj hibetu knihy lepime bily $titek, kam napiSeme tfi zacatecni pismena piijmeni
autora.

U dvou a tfi autort se kniha stavi pod pfijmeni prvniho.

V ptipadé¢, Ze v knize neni autor Zadny, stavi se kniha pod nazev. To znamena, ze
napiSeme na Stitek prvni tfi pismena nazvu.

Zvlast mohou byt fazeny detektivky, poezie, sci-fi apod. Pak jednotlivé knihy oznacime
barevnymi Stitky.

Nau¢na literatura pro dospélé je usporadana do systematickych ttid podle Mezindrodniho
desetinného tirideni. Ke spravnému rozttidéni literatury slouzi prehled tfidnika, ktery by mél
byt v kazdé knihovné vyvéSen. Na hibet knih lepime bily Stitek, na némz je uvedeno piislusné
¢islo systematického tiidniku.

Pro potieby obecnich knihoven postaci rozdeleni do zakladnich tfid MDT:

0 — vSeobecné encyklopedie

1 —filozofie, psychologie

2 — ndbozenstvi

3 — spolecenské védy (sociologie, politika, ekonomika, pravo, vzdélavani, narodopis)

5 — matematika a pfirodni védy

6 — aplikované védy (vyrabéni, 1ékafstvi, technika, zemé&d¢lstvi, doprava)

7 — uméni, rekreace, zabava, sport

8 — jazyk, literatura

9 — geografie, Zivotopisy, d¢jiny

Literatura pro mladeZ muize byt rozdélena podle vékovych skupin:

od 0 do 6 let - Cerveny stitek,

od 6 do 9 let se rozd¢luje na: ptibéhy - fialovy stitek, pohadky - modry stitek,
od 9.do 14 let - Zluty Stitek.

Obvykle se pouziva Zluty Stitek pro vSechny vékové kategorie.



Tyto knihy fadime abecedn¢ podle ptijmeni autora. Na hibet knihy lepime prouzek
S prvnimi tfemi pismeny piijmeni autora nebo nazvu (viz krasna literatura pro dosp¢lé).

Nékteré malé knihovny pisi na zluty stitek pouze jedno pismeno (pocatecni pismeno
piijmeni autora). I tato moznost je pfijatelna.

Naucna literatura pro mladez je uspoiadana do hlavnich systematickych skupin, obdobné
jako naucna literatura pro dospélé. Na dolnim okraji hibetu knihy znacime zelenym Stitkem
a Cislem s uvedenym pfislusnym systematickym tfidénim.

Nejlépe se na znaceni knih na hibetech osvédcily samolepici etikety pozadovanych
barev.

Takto oznacené knihy je tfeba zabalit do igelitové folie a zaradit do oznacenych regald
S napisy druhu literatury. Ctenafe informuji orientacni tabulky systematického tfidéni naucné
literatury pro dospélé a tabulky systematického tfidéni a znacenti literatury pro déti.

Knizni listky

Pro vypisovani Knizniho listku plati stejnd pravidla jako pti zapisu do Priristkového
Seznamu.

Znacka

Beletrie pro dospélé B

Naucna literatura N a pfislusny znak MDT (mezin. desetin. tfidéni), napt. N 13
Beletrie pro déti M

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

Spisovatel

Jméno autora napiSeme ve tvaru: PRIJMENT, jméno

To znamena, Ze nejprve napiSeme piijmeni autora velkymi tiskacimi pismeny, pak
udélame Carku a napiSeme psacim pismem kiestni jméno.

Pokud ma kniha dva aZ tfi autory, napiSeme pouze piijmeni a oddélime je pomlckou.

Nazev
Napiseme ndzev knihy. Dlouhy nazev ptfimétené zkratime, anebo nékolika teCkami
ukonc¢ime néazev knihy. U vicesvazkového dila zapiSeme také potadi svazku (Cislem).
Pokud se cely nazev nevejde na tadek, zkratime je;j.

Piirtstkové ¢islo
Je Cislo, pod kterym je kniha zapséana v Pririistkovem seznamu.

Cena
Uvedeme pofizovaci cenu knihy.

Knizni listek vsuneme vptedu za obal knihy a kniha je pfipravena k ptij¢ovani.



VYPUJCNI PROCES

Z Kknih, které si ¢tenaf vybral, vyjmeme Knizni listky.

Na jednotlivé KniZni listky napiSeme datum vyptjcky a Cislo ¢tenare (sacku), ktery si
knihu pijcil, a vlozime je do vypiij¢niho sacku dotycného Ctenare.

V ptipad¢ knih z vyménnych soubort nejprve napiSeme ndzev obce.

Na vypiijéni sacek opét zapiSeme datum a celkovy pocet vypijcenych knihovnich
jednotek. Do dalsiho sloupce pak rozepiseme pocet knih (nau¢na a beletrie) a pocet ¢asopist.

Vyptijcni doba je jednotna — 4 tydny. Pokud Etenaf navstivi knihovnu diive nez za
4 tydny, napiSeme pocet knih (Casopist), které mu zistavaji piijcené, znaménko + a pocet
nové zapujc¢enych tituld. Do Deniku verejné knihovny uvadime pouze nové pijcené.

S knihami z vyménnych soubori zachazime stejné.

Pocet knih zapiSeme do Ctendiské pritkazky (pokud ji Ctenafi vlastni). Vyptjéni sacek
ma stejné Cislo, jako ¢tendf na své prikazce. Toto Cislo se neméni, zUstava stale stejné bez
ohledu na jiné potradové Cislo v Seznamu ctenarii.

Prezenéni vypijcka — Ctendr si ¢te a prohlizi knihu, ¢asopis nebo jiny dokument pouze

prukazky, ale jen na vyptjéni sacek.

Eviduji se i vypujcky her (jinych dokumentit), které ma knihovna ve fondu, audioknih
(zvukovych dokumentil) pij¢enych z vyménného fondu v rdmei vyménnych soubori.

Udaje ze vSech sacki secteme dohromady, spoc¢itame i tenare v jedné vypijcni dobé
a souhrn udajt pak zapiSeme do Deniku verejné knihovny.

Vvpujéni sacky

Do vyptj¢nich sackt se vkladaji Knizni listky vyptjcenych knih.

Do hlavicky se vyplni ¢islo Ctenare (kazdy Ctenaf ma svoje ptidélené Cislo), které se pak
uvadi na Kniznim listku. Dilezité je vyplnit jméno Ctendfe. Ostatni udaje jsou nepovinné.

Pti kazdé navstéve knihovny se pak uvede datum vypujcky, celkovy pocet ptij¢enych
svazki a rozepsani na pocet knih, periodik (¢asopisii), audioknih, jinych dokumentti. Uvedou
se i prezen¢ni vypujcky, pokud si ¢tenaf Cetl v knihovné.
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Seznam ¢tenaru

Seznam Ctendin je nutno vyplnit kazdy kalendarni rok nové — postupné tak, jak
¢tenari do knihovny prichazeji. Uvadi se kazdy ¢tenaf, ktery si v kalendainim roce vypuj¢il
alespon jednu knihu. Ctenaf je do seznamu zapsan pfi svoji prvni navitévé knihovny v daném
kalendainim roce — je tedy uveden pouze jednou.



Poradové ¢islo
Je pro Ctenaie kazdy rok jiné, fidi se poradim, v jakém ptichazi ¢tenaii poprvé v daném
roce do knihovny.

Cislo ¢tenare
Toto ¢islo je ¢islo, které je uvedeno na ¢tenarském sacku a ziistava porad stejné.

Jméno
Vyplnime ¢iteln€ ptijmeni a pak jméno.

Zaméstnani
V soucasné dob¢ se nevypliuje.

Bydlist&
Vyplni se adresa ¢tenare.

Rok narozeni
Vyplni se rok nebo datum narozeni.

Vékova skupina

Pro celoro¢ni statisticky vykaz rozdélujeme pouze na déti do 15 let a ¢tenare od 15 let
vyse.
Datum zapisu

Datum prvni navstévy ¢tendie v daném kalendafnim roce.

Denik verejné knihovny

Veskera ¢innost knihovny, kterou lze statisticky podchytit, je zachycena v Deniku
verejné knihovny, ktery bychom méli vést peclive a pravidelné.

Vysledky ¢innosti knihovny obsaZzené v Deniku za ptisluSny rok slouzi jako podklad
k vyplnéni Rocniho vykazu o knihovné za rok ... .

Na zacatku Deniku jsou uvedeny zadvazné definice pouzivanych termind a pokyny pro
vypliovani jednotlivych ukazatelti Deniku.

Do Deniku zapisujeme po kazdém vypujénim dnu pocet vypujcenych knih, periodik
(Casopisi) atd. pijcenych mimo knihovnu. Evidujeme pocet ctenait, ktefi se pfisli poprvé
v tomto roce zaregistrovat (pfihlasit) a poéet navstévniku (kolik zaregistrovanych ¢tenait
vV daném dni knihovnu navstivilo). Do navstévnikli poc¢itdme 1 neregistrované ctenare, ktefi
vyuzili n€jakou sluzbu knihovny. Vypujéky knih se rozdéluji do 4 skupin podle toho, kdo si
je pujcil — dospély nebo dite a jestli je to beletrie (krdsna) nebo nauc¢na. Vypujcky casopist,
audioknih a her maji svij sloupec. Do vypujcek celkem se vSechny sloupce sectou.

Prezenéni vypujcky také patii do skupin — naucna, beletrie atd. Tim jsou secteny do
vypujcek celkem. Z vypijcek celkem se jeste uvedou ve sloupci Prezencni vypujcky.

Do Deniku se také eviduje pocet vzdélavacich a kulturnich akei poiadanych
knihovnou a pocet jejich acastniki a dale pocet hodin vzdélavani knihovnika.



Seznam ubvytku

Seznam ubytkii slouzi k odpisu zastaralych a opotiebovanych knih nebo pfti ztraté
knihy ¢tenafem (postupuje se podle knihovniho fadu knihovny).

Ma nékteré rubriky podobné jako Pririistkovy seznam a pro jeho vedeni plati podobna
pravidla. Prvni strana by méla byt rovnéZz opatfena tzv. ovéfovacim zapisem (Tento ubytkovy
seznam byl zalozen dne .... . Obsahuje zdznamy od pofadového ¢isla 1- ... .), ktery by mél
byt podepsany a orazitkovany piislusnym OU.

Pti vétsim mnozstvi odepsanych knih zhotovujeme seznam, ktery se po odsouhlaseni
obecnim Ufadem pfilozi k seznamu tbytk.

Poradové ubytkové ¢islo
Od c¢isla 1 pokracujeme vzestupné déle bez ohledu na kalendaini roky a ptipadny dalsi
novy ubytkovy seznam.

Priristkové ¢islo
Sem vpisujeme piirastkové Cislo, pod kterym je kniha zapsana v Pririistkovem
seznamu.

Spisovatel a nazev dila
Uvéadime ptijmeni spisovatele velkymi tiskacimi pismeny, dvojtecku a zkrdceny nazev
knihy.

Datum soupisu
Datum, kdy knihu nebo knihy vytazujeme.

Cena knihy
Cena knihy, kterd je uvedena v Prirustkovém seznamu.

Odepsana jako
V pfislusné rubrice zaSkrtneme Sikmou ¢arkou (zastarald, opotiebovana nebo ztrata).

Skupina literatury

Vypliujeme jako v Pririistkovém seznamu. U jednotlivych tematickych skupin
provadime vzdy na konci kazdé strany prabézné sc¢itani. Soucet jednotlivych skupin musi dat
dohromady posledni tibytkové ¢islo.

Diilezité pii celoro¢ni statistice, kde odectenim poctu vyrazenych knih v jednotlivych
rubrikach Seznamu ubytki 0od poctu knih ve stejnych rubrikach Priristkového seznamu
ziskame skute¢ny pocet knih v knihovné v jednotlivych druzich literatury.

Ubytek knih za kalendaini rok se uvadi do Rocniho vykazu o knihovné.

V jazycich
Neni nutno vypliovat.



STATISTIKA

Na konci kazdého kalendainiho roku se vypracovava statisticky vykaz knihovny
(Rocni vykaz o knihovné za rok ...), ktery se zasila Oddéleni ZKI Smidingerovy knihovny
Strakonice k dal§imu zpracovani za region. Smidingerova knihovna Strakonice vykaz dale
postupuje krajské knihovné a Ministerstvu kultury pro celostatni sumarizaci.

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

Podkladem ke spravnému vyplnéni Rocniho vwkazu o knihovné je Prirustkovy seznam,
Seznam ubytkit, Seznam ctendrii a Denik verejné knihovny.

I. KNTHOVNI FOND

Stav knihovniho fondu zjistime odpoctem posledniho Cisla Seznamu ubytkii od
posledniho obsazeného ¢isla Pririistkového seznamu. Stejné postupujeme u krasné literatury
(détska + beletrie pro dospélé z Priristkoveho seznamu — sectené ubytky v obou kolonkach
V Seznamu ubytkit) a u naucné literatury (mladdeZ nau¢na + naucna literatura pro dospélé
z Prirustkového seznamu — seétené ibytky v obou kolonkach v Seznamu ubytkit).

POZOR! Pro kontrolu spravného vyplnéni oddilu Knihovni fond je dalezita rovnice:
Stav fondu k 31. 12. minulého roku PLUS pocet piirastktt MINUS pocet ubytki za
kalendaini rok ROVNA SE stav fondu k 31. 12. aktualniho roku.

1. CTENARI

Pocet registrovanych ¢tenarti nam udava Seznam ctenarii.

Navstévnici v knihovné udavaji pocet jednotlivych navstév registrovanych ¢tenart
knihovny. Musi se proto zakonité jednat o ¢islo vyssi, nez je pocet Ctenaia.

Eviduje se i pocet navstévnikid na internetu a pocet navstévnikl akci, kde knihovna je
hlavni organizator nebo spoluorganizator.

1. VYPUJCKY

Tento oddil vypliujeme podle Deniku verejné knihovny. Vypujcky knih dospélym
(nauéna, beletrie), détem (naucna, beletrie), vypujéky periodik (¢asopisii), zvukovych
dokumentii (audioknihy) a jinych dokumentii (nap¥. vypujcky her a ALBI tuzek).

Chyby se ¢asto vyskytuji v pocitani prezenénich vypuajcek. Prezencni vypujcky se
pocitaji do vyptijcek celkem, musi se pak jeste rozepsat do vypiijcek podle typu (naucna
dospélym, beletrie dospélym, nauc¢na détem, beletrie détem, vypujcky periodik atd.)
a nakonec se jesté uvedou do kolonky Prezencni vypiijcky.

Knihovna, ktera nevykazuje ¢tenaie do 15 let, nemuZe mit vypujcky détem.
Pokud si knihy pro déti pijcuji dospéli ¢tenari, jedna se o vypujcku dospélym.

IV. DALSI UDAJE

Tento oddil vyplnime podle jednotlivych kolonek, pfipadné nechdvame danou
kolonku volnou (pokud napt. nemate Zadnou meziknihovni vypujéni sluzbu apod.). Do
kolonky Pocet studijnich mist uvadime pocet veskerého sedaciho nabytku v knihovné.
Nezapomeneme na pocitac¢, pocet usporadanych akci a piijéovni dobu knihovny.



Vykaz by mél byt opatien razitkem ptislusného obecniho uradu, mélo by zde byt
uvedeno jméno sestavovatele vykazu (knihovnika), e-mailova adresa knihovny, ptipadné
telefon.

REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

Je jednim ze zékladnich zptisobli ochrany knih. Spociva v porovnani skute¢ného stavu
knih na regéalech a pujcenych s jejich zdznamy v Priristkovém seznamu.

Podle Zakona ¢. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb ze dne 29. ervna 2001 je provozovatel povinen
provadét revizi knihovniho fondu do 100 000 knih jednou za 5 let. V praxi to vypada tak, ze
s revizi a ndslednou aktualizaci pomahaji, ve spolupraci s knihovniky, pracovnice Oddeleni
ZKI Smidingerovy knihovny Strakonice. Na zavér se vyhotovi Protokol o provedené revizi,
jehoz ptilohou je seznam chybéjicich knih, piipadné seznam knih navrzenych na aktualizaci
(vytazeni).

Knihovni zdkon zdroven vymezuje podminky vyfazovani knih a zptisob nakladani
S vyfazenymi knihami. Provozovatel knihovny je povinen nejprve vyiazené knihy nabidnout
ke koupi jinym knihovnam nebo antikvariatu. Pokud nemaji knihovny o vyfazené tituly
zéajem, nabidnou se jinému zajemci. Zpravidla se jedna o prodej mezi obCany. Pokud se ani
takto nepodaii knihy rozprodat, mohou byt nékomu darovény nebo zlikvidovany.

Podle piiruéky Zdklady knihovnické techniky zpracované MéK Jihlava, Utvarem
regiondlnich sluZeb
v roce 2025 upravila Smidingerova knihovna Strakonice, Oddéleni zdkladnich
knihovnickych informaci



