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Dne 1. 1. 2002 vstoupil v platnost Zákon č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon). Podle tohoto zákona musí mít každá veřejně přístupná knihovna Zřizovací listinu,  Knihovní řád  a  musí být evidována na Ministerstvu kultury ČR.  Tento zákon také upravuje  četnost  provádění  revizí  knihovního fondu  v  knihovně do  100 000 svazků  jednou za 5 let.  Zákon ošetřuje i regionální funkce.

         Na tento knihovní zákon navazuje Vyhláška Ministerstva kultury ČR č. 88/2002, která stanovuje povinnost knihovny vést přírůstkový seznam, seznam úbytků, náležitosti aktualizace knihovního fondu a zápisu o výsledku revize knihovního fondu.

1. Doplňování knihovního fondu

Označení vlastnictví:

Knihy zakoupené z prostředků vašeho obecního úřadu prohlédněte zda nechybí stránky (v případě, že kniha není v pořádku, reklamujte ji) a teprve poté náležitě orazítkujte:

· na rubu titulního listu

· dole na liché straně 17 nebo 23

·  uvnitř knihy – 117,217,...

· na konci textu, kdy razítko tento konec vlastního textu označuje  (před doslov, vysvětlivky, poznámky, …)

Nad razítko zapíšeme tématickou skupinu knihy:

B        beletrie

N       naučná pro dospělé

M      mládež beletrie

MN    mládež naučná

Pod razítko na titulním listě zapíšeme přírůstkové číslo knihy, které přidělíme poté, co knihu zapíšeme do přírůstkového seznamu.

Orazítkujeme také volně vložené přílohy, mapy, tabulky, atd.

2. Přírůstkový seznam

Je základem správné evidence knihovního fondu. Je to sešit nebo svázaná kniha s očíslovanými listy.

První strana musí být opatřena tzv. ověřovacím zápisem a pod ním opatřena razítkem obecního úřadu a podpisem starosty:

„Tento přírůstkový seznam je majetkem obce  XY a  obsahuje  …… očíslovaných stran se zápisy pod přírůstkovými čísly ………..  až ………..)

…………………………                       …………………………..

                           podpis  statutárního                                       razítko obce

                                    zástupce

Protože se jedná o úřední dokument, měly by být jednotlivé zápisy  dobře čitelné a opravy se musí provádět velmi šetrně a pouze v nejnutnějších případech.  

Knihy do přírůstkového seznamu zapisujeme následujícím způsobem:

Přírůstkové (pořadové) číslo:

V seznamu číslujeme od jedničky vzestupně. Každá kniha musí mít své číslo. To je nepřenosné a pokud se dotyčná kniha vyřadí, toto číslo již nesmíme přiřadit jiné knize. Vepíšeme jej do knihy pod razítko na rubu titulního listu.

Signatura = značka:

B        beletrie

N       naučná pro dospělé + příslušný znak MDT (mezinárodní desetinné třídění. Např.: N 61. 

          Viz str 20-21)

M      mládež beletrie

MN    mládež naučná + příslušný znak MDT (mezinárodní desetinné třídění. Např.: MN 74)

Spisovatel:

Jméno napíšeme takto ve tvaru:  PŘÍJMENÍ, Jméno (např.: ČAPEK, Karel)

U více autorů zapíšeme pouze jméno prvního autora. U více jak 3 autorů nevyplňujeme vůbec.

Název knihy:

Napíšeme název. Příliš dlouhý název zkrátíme. U jednotlivých dílů také zapíšeme pořadí svazku číslem. (např.:  Bídníci 2.)

Nakladatelství, rok vydání, místo vydání:

Můžeme je zkrátit. např.: 

Praha = Pha

Ostrava = Ova

Mladá fronta = MF

Albatros = Alb

2004 = 04

Pořadí vydání:

Bývá uvedeno v tiráži. Pokud chybí, nevyplňujeme.

Datum zápisu:

Den a rok, kdy byla kniha zapsána. Toto datum musí být vždy uvedeno!

Kniha získána:

Označíme šikmou čárkou příslušnou rubriku.

Cena knihy:

Musí být uvedena. Vždy cena původní, nikdy ne po slevě. Pokud je to dar a cenu neznáme, má knihovník právo ji odhadnout.

Literatura:

Šikmou čárkou označíme rubriku:  

B        beletrie

N       naučná pro dospělé 

M      mládež beletrie

MN    mládež naučná

U jednotlivých tematických skupin dole na stránce vždy provádíme pro kontrolu po popsání každé strany průběžné sčítání. Součet jednotlivých skupin se musí rovnat součtu přírůstkových čísel na příslušné stránce. 

Číslo účtu:

Nevyplňujeme.

Poznámka:

Sem se píše číslo, které bylo knize přiřazeno v seznamu úbytků, pokud tato kniha byla vyřazena. (např.:  SÚ 1548).

3. Značení knih

Knihy dělíme na literaturu pro dospělé a děti. Dále na beletrii a naučnou.

Krásná literatura – beletrie - pro dospělé čtenáře je uspořádána abecedně podle jmen autorů. Na hřbet knihy dole nalepíme bílý (!!) samolepící štítek na který napíšeme první 3 písmena autora. Pokud není autor znám, napíšeme první 3 písmena názvu.

Naučná literatura pro dospělé je uspořádána  podle MDT (mezinárodní desetinné třídění, viz str. 20-21). Ke správnému roztřídění literatury slouží přehled třídníků, který by měl být vyvěšen v každé knihovně. Na hřbet knihy dole nalepíme bílý (!!) štítek, kde je uvedeno číslo MDT bez jakýchkoliv písmen.

Krásná literatura – beletrie - pro mládež je rozdělena podle věku i zájmu:

Značíme, také na spodní straně hřbetu, barevnými štítky a na nich napsaným prvním písmenem autorova jména:

ŽLUTÁ       -  klasici, básně

ČERVENÁ – pohádky 

MODRÁ     – dobrodružná

ZELENÁ    – příroda,zvířata

HNĚDÁ     – historie

ČERVENO BÍLÁ – dívčí četba

Naučná literatura pro mládež  je také uspořádána podle MDT (mezinárodní desetinné třídění). Ke správnému roztřídění literatury slouží přehled třídníků, který by měl být vyvěšen v každé knihovně. Na hřbet knihy dole nalepíme bílý (!!) štítek, kde je uvedeno  číslo MDT a nad ním písmena MN. 

Takto označené knihy zařadíme do regálů, nad nimiž visí vkusně vytvořené popisky: Beletrie. Naučná. Mládež. 

V regálech s naučnou pro děti i dospělé jsou  mezi knihami rozřaďovače se základními skupinami MDT .

V regálech s dětskou literaturou jsou  mezi knihami rozřaďovače označené příslušnou barvou.

V regálech s beletrií pro dospělé jsou knihy řazeny abecedně a rozděleny třídníky s abecedou.

4. Knižní lístky

Značka: 

B

N (+ MDT)

M

MN (+ MDT)

Spisovatel:

Jméno napíšeme takto ve tvaru:  PŘÍJMENÍ, Jméno (např.: ČAPEK, Karel)

U více autorů zapíšeme pouze jméno prvního autora. U více jak 3 autorů nevyplňujeme vůbec.

Název:

Napíšeme název. Příliš dlouhý název zkrátíme. U vícesvazkového díla označujeme na konci názvu číslem dílu.

Přírůstkové číslo:

Pod tímto číslem je kniha zapsaná v přírůstkovém seznamu.

Cena:

Uvedeme pořizovací cenu knihy bez slev.

Knižní lístek vsuneme uvnitř vpředu za obalovou knihovnickou folii, do které jsme knihu obalili a kniha je připravena k půjčování.

Při půjčování se vyjme knižní lístek z knihy, zapíše se na něj datum půjčení a číslo čtenáře a vsune se do čtenářského sáčku. Když čtenář knihu vrací, knižní lístek se do ní vrátí zpět.

5. Výpůjční sáčky

Do výpůjčních sáčků se vkládají knižní lístky vypůjčených knih.

Do záhlaví se vyplní:

Číslo čtenáře pod kterým je zapsaný v seznamu čtenářů a dále se uvádí na knižních lístcích         půjčených knih. Dále je jméno čtenáře. Ostatní údaje jsou nepovinné.

Při každé návštěvě knihovny se na výpůjčním sáčku označí datum návštěvy a počet všech půjčených svazků (i těch, které má již čtenář doma z minulé návštěvy knihovny) a vedle počet půjčených časopisů. (Např.:    25.8.2004      6 + 14č.)

6. Výpůjční proces

· Z knih, které si čtenář vybral, vyndáme knižní lístky.  

· Na tyto lístky napíšeme datum a číslo čtenáře, který si knihu půjčil a tyto knižní lístky 

      vložíme do výpůjčního sáčku čtenáře. 

· Na ten  napíšeme datum návštěvy knihovny a počet knih + časopisů. Na některých typech výpůjčních sáčků  můžeme ještě rozepsat počet knih podle tematických skupin B, N, M, MN (třídníky MDT zde nehrají žádnou roli). 

Prodloužení (prolongace) vypůjčených knih:

Výpůjční doba je jednotná – 4 týdny.  Pokud čtenář navštíví knihovnu déle než za 4 týdny, napíšeme počet knih, které má půjčené z dřívějška i nově dohromady a uvedeme všechny jako novou výpůjčku. Starší výpůjčky tedy „prolongujeme“. 

S knihami z výměnných souborů z Městské knihovny v Pelhřimově zacházíme stejně.

Údaje ze všech sáčků sečteme dohromady, spočítáme čtenáře v jedné výpůjční době jako návštěvníky i čtenáře v daném roce jako nově zaevidované a vše zapíšeme do Deníku veřejné knihovny

7. Seznam čtenářů

Seznam čtenářů se vyplňuje každý rok NOVÝ! Uvádí se každý čtenář, který si v určitém kalendářním roce půjčil nejméně jednu knihu. V jednom kalendářním roce je uveden pouze jednou.

Pořadové číslo:

Čtenář by měl mít každý rok číslo jiné, knihovník se řídí pořadím, v jakém přichází čtenáři v daném roce do knihovny.

Číslo čtenáře:

Toto číslo zůstává stále stejné, je čtenáři stále přiděleno a je uvedeno i na jeho výpůjčním sáčku. 

Jméno: 

Vyplníme čitelně jméno a příjmení čtenáře

Bydliště:

Nepovinný údaj

Zaměstnání. Rok narození:

V současné době se nevyplňuje

Věková skupina:

Pro celoroční statistický výkaz rozdělujeme pouze na děti do 15 let a na dospělé čtenáře .

Datum zápisu:

Vyplnit.

8. Deník veřejné knihovny

Veškerá činnost knihovny, kterou lze statisticky podchytit, je zachycena v Deníku veřejné knihovny, který bychom měli vést pečlivě a pravidelně.

Výsledky činnosti knihovny zapsané v deníku za příslušný kalendářní rok slouží jako podklad k vyplnění Ročního výkazu o knihovně.

Na začátku deníku jsou uvedeny definice používaných termínů a pokyny pro vyplňování jednotlivých ukazatelů Deníku veřejné knihovny.

Deník veřejné knihovny se skládá ze 3 oddílů :

      I.          Služby čtenářům

II.        Meziknihovní výpůjční služba (pro základní knihovny s neprofesionálními     pracovníky deník není tento oddíl neobsahuje)

      III:      Vzdělávací a výchovné akce

V oddíle I. zapisujeme po každém výpůjčním dnu počet celkový počet vypůjčených knih a periodik. Pozor! – výpůjčky periodik jsou ještě evidovány samostatně zvlášť na konci rozpisu jednotlivých druhů dokumentů. Evidujeme zde také počet čtenářů, kteří se přišli poprvé v jednom kalendářním roce zaregistrovat. Dále zde evidujeme celkový počet návštěvníků knihovny za každý určitý výpůjční den. V tomto oddíle se také zaznamenávají poskytnuté výměnné soubory z MěK Pelhřimov.

V oddíle III. se eviduje počet vzdělávacích a kulturních akcí a počet jejich účastníků.

9. Seznam úbytků

Slouží k odpisu zastaralých, opotřebovaných a ztracených knih. V případě ztráty knihy čtenářem se postupuje podle knihovního řádu knihovny.

Seznam úbytků se vede podobně jako seznam přírůstků a platí pro něj stejná pravidla:

„Tento seznam úbytků je majetkem obce  XY a  obsahuje  …… očíslovaných stran se zápisy pod úbytkovými čísly ………..  až ………..)

…………………………                       …………………………..

                           podpis  statutárního                                       razítko obce

                                    zástupce

Pořadové úbytkové číslo:

Od čísla 1 pokračujeme vzestupně dále bez ohledu na kalendářní roky a případný další díl úbytkového seznamu.

Přírůstkové číslo:

Sem vepíšeme přírůstkové číslo, které je uvedeno v knize na rubu titulního listu a pod kterým je kniha vedena v seznamu přírůstků.

Spisovatel a název díla:

Uvedeme ve tvaru PŘÍJMENÍ, Jméno . Pokud je třeba, dlouhý název zkrátíme.

Datum soupisu:

Den a rok, kdy knihy odepisujeme.

Cena knihy:

Cena knihy, která je uvedena v přírůstkovém seznamu.

Skupina literatury:

Vyplníme jako v přírůstkovém seznamu a dole na stránce provedeme průběžné sčítání.

DŮLEŽITÉ:

Při celoroční statistice odečteme počet knih z jednotlivých skupin v seznamu úbytků od knih z jednotlivých skupin v seznamu přírůstků a získáme skutečný počet knih v knihovně v jednotlivých skupinách literatury.

Jazyky:

Není nutné vyplňovat

10. Statistika

Na konci každého kalendářního roku se vypracovává statistický výkaz knihovny, který se zasílá útvaru regionálních služeb při Městské knihovně  Pelhřimov k dalšímu zpracování a ta jej dále zasílá na Ministerstvo kultury ČR.

Podkladem ke správnému vyplnění celoročního výkazu o knihovně je přírůstkový seznam, seznam úbytků a deník veřejné knihovny.

I. KNIHOVNÍ FOND

Stav knihovního fondu zjistíme odpočtem posledního čísla seznamu úbytků od posledního obsazeného čísla v přírůstkovém seznamu. Stejně postupujeme u rozdělení beletrie pro dospělé + dětské beletrie a stejně tak i u naučné + mládež naučné (právě pro toto rozdělení nám pomáhají kolonky vpravo v seznamu přírůstků a úbytků, kam se vpisují šikmé čárky pro určení skupiny literatury a dole jejich součty). 

POZOR!  Pro kontrolu správného vyplnění oddílu Knihovní fond je důležitá rovnice:

Stav fondu k  31. 12. minulého roku + počet přírůstků v tomto roce - počet úbytků za tento rok = stav fondu k  31. 12. letošního roku.

II.  ČTENÁŘI        

Počet registrovaných čtenářů nám udává Seznam čtenářů. 

Návštěvníci v knihovně udávají počet jednotlivých návštěv čtenářů knihovny. Musí se proto samozřejmě jednat  o číslo vyšší než je počet čtenářů.

III. VÝPŮJČKY

Tento oddíl vyplníme podle Deníku veřejných knihoven.

!!!  CHYBY se často dělají ve sčítání periodik. Výpůjčky periodik se počítají do výpůjček celkem, a pak se ještě musí rozepsat do výpůjček podle typu: B = beletrie, N = naučná, M = beletrie pro mládež a MN = naučná pro mládež. Nakonec se ještě SAMOSTATNĚ uvedou do kolonky Výpůjčky periodik   !!!

Ostatní oddíly výkazu většinou místní knihovny nevyplňují.

11. Revize knihovního fondu

Revize je jedním ze základních způsobů ochrany knih. Spočívá v porovnání skutečného stavu knih na regálech a knih půjčených s jejich záznamy v přírůstkovém seznamu.

Podle knihovního zákona č. 257/2001 Sb. o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb ze dne 29. června 2001 je provozovatel (u většiny místních a městských knihoven Pelhřimovska je to obecní úřad) povinen  provádět revizi knihovního fondu do 100.000 knih jednou za 5 let!  V praxi je to tak, že s revizí a aktualizací fondu pomáhají  dobrovolným knihovníkům metodičky z Útvaru regionálních funkcí v MěK Pelhřimov. Na závěr revize se vyhotoví „Protokol o provedené revizi“, jehož přílohou je seznam chybějících knih, případně seznam knih navržených k odepsání.

Knihovnický zákon vymezuje podmínky vyřazování knih a způsob nakládání s vyřazenými knihami. Provozovatel knihovny je povinen nejprve vyřazené knihy nabídnout ke koupi jiným knihovnám. Pokud tyto nemají zájem, nabídnou knihy jinému zájemci: antikvariát a občané. Pokud se ani takto nepodaří knihy rozprodat, mohou být někomu darovány, nebo zlikvidovány. 

