

Tato příručka má sloužit jako dobrý pomocník i rádce knihovníkům malých vesnických knihoven.
Dozvědí se v ní základní pravidla, které by měl knihovník znát při vedení knihovny.
Je nutné aby každá knihovna měla vlastní knihovní řád, který upravuje vzájemné vztahy mezi knihovnou a čtenáři a je pro obě strany závazný.

Knihovní řád umístíme na místo přístupné čtenářům.
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Evidence knihovního fondu
Příjem knih do knihovny  

Některé knihovny získávají knihy do knihovny na základě smluvní dohody mezi obcí a Knihovnou M. J. Sychry ve Žďáře nad Sázavou, kdy obec poukáže této knihovně určitou finanční částku a knihovna za přidělené peníze nakupuje a zpracovává knihy pro obecní knihovnu. Závěrem roku předloží obci hodnocení, jak bylo se svěřenými penězi nakládáno.
Jiné knihovny si za poskytnuté peníze od obce nakupují a zpracovávají knihy sami. Platba při nákupu může být dvojí :
a) hotově – kdy knihovník knihy zaplatí a na základě pokladního bloku bude provedeno vyúčtování s obcí. Je nutné, aby knihkupec vystavil také dodací list, na kterém budou knihy zapsány podle titulů, počet kusů a cena.

b) fakturou – kdy knihkupec na zakoupené knihy vystaví fakturu, kterou zašle obci k proplacení a její kopii si ponechá knihovník
Na dodací list nebo kopii faktury se zapíší přírůstková čísla pod kterými byly knihy zapsány do přírůstkového seznamu. Tyto doklady předá knihovník obci nebo si je uschová v knihovně.

Zakoupené knihy knihovník pečlivě prohlédne a překontroluje s průvodními doklady. Zjistí-li nedostatky, reklamuje ihned tyto knihy u dodavatele.
Každou knihu opatříme razítkem se jménem knihovny. Knihy razítkujeme na rubu titulního listu v dolní polovině, na 17. straně textu a na poslední straně textu knihy pod textem.
Zápis knih do přírůstkového seznamu

Přírůstkový seznam je jedním z hlavních seznamů každé knihovny. Je základním inventárním seznamem.Tento seznam by měl být svázán, jeho listy v pravém rohu předem očíslovány a na první liché straně opatřen záznamem: „ Tento přírůstkový seznam obsahuje … číslovaných listů.“ Zápis podepíše knihovník a ověří příslušný obecní úřad.
Když je přírůstkový seznam popsán, ukončí se tímto ověřovacím zápisem:

„V tomto přírůstkovém seznamu jsou zapsány knihy od čís. ….. do čís. … .“

K zápisu se připojí datum uzavření, razítko a podpis knihovníka.

Přírůstkový seznam obsahuje:
Přírůstkové číslo (značí se postupně od 1)

Značka (značí se druh literatury – N-naučná, MN-naučná pro mládež, M-krásná literatura pro mládež, u naučné literatury se může připsat číslo MDT)

Spisovatel (píše se příjmení,jméno)

Název knihy (zkráceně)
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Místo vydání, nakladatelství, rok vydání)

Kolikáté vydání
Datum zápisu

Získáno –darem, koupí

Cena knihy

Číslo účtu (např.faktura)

Literatura (naučnou literaturu již nerozdělujeme do jednotlivých kolonek, pouze do kolonky ostatní naučná zapíšeme naučnou literaturu pro dospělé.Následující kolonky už vyplníme podle druhu literatury. Do poznámky se obvykle zapisují záznamy o revizi a odpisech jednotlivých knih.

Při zápisu do přírůstkového seznamu zapisujeme každý jednotlivý svazek na zvláštní řádek. Nemůžeme pod jedno číslo napsat titul, který je např. vícedílný. Každý díl musí mít své přírůstkové číslo.
Přírůstkové číslo zaznamenáváme do knihy na rub titulního listu nad razítkem.

Třídění literatury podle oborů 

Nad přírůstkovým číslem zaznamenáváme označení knihy, když se jedná o:

 naučnou literaturu - N


  
 naučnou literaturu pro mládež – MN



 literaturu pro mládež – M



 beletrie se neoznačuje

U naučné literatury se k označení připisuje ještě číslo MDT (mezinárodní desetinné třídění) – viz příloha 

Číslo desetinného třídění se značí také na hřbetu knihy (naučná literatura) a knihy se také podle této číselné řady řadí na regálu.
Zpracování knih

Knihy oštítkujeme:
Bílé štítky používáme na: 
-beletrii pro dospělé, kdy na štítek napíšeme nebo narazítkujeme první 
 dvě písmena z příjmení autora 
-beletrii pro starší děti, kdy na štítek napíšeme pouze první písmeno 
 příjmení autora

-naučnou literaturu, kdy na štítek napíšeme číslo MDT

Barevné štítky používáme u literatury pro nejmenší děti:
-červený štítek – pohádky 

-zelený štítek - příběhy o dětech a zvířátkách 

-žlutý štítek - říkadla 

Tyto barevné štítky se také popisují prvním písmenem příjmení autora.
Knihu zabalíme do průhledné fólie a přehyby svaříme pájkou.
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Ke každé knize vystavíme knižní lístek, který při půjčení knihy slouží jako doklad o výpůjčce.
Uložení knih na regálu

Knihy řadíme na regálu ve směru odshora dolů a odleva doprava. Beletrii  podle abecedy, naučnou literaturu podle čísel MDT (0 -9).

Jednotlivé skupiny od sebe oddělíme rozřaďovačem s označením písmene nebo čísla.
Příruční knihovna

Do příruční knihovny zařadíme knihy slovníkového a encyklopedického charakteru, které se půjčují prezenčně a jsou proto stále k dispozici.

Katalogy

Každá knihovna si podle svých potřeb může vést různé katalogy:
a) revizní – katalog, který je řazený podle přírůstkových čísel a je velkou pomůckou při revizi knihovního fondu knihovny. Obsahuje jednoduchý záznam o knize: přírůstkové číslo, autora, název knihy.



Každá kniha by měla mít svůj revizní lístek.

     b) jmenný – katalog je řazený abecedně podle příjmení autorů

     c) názvový – katalog je řazený abecedně podle názvu knihy.

Vzory revizního, jmenného a názvového katalogizačního lístku jsou uvedeny v přílohách. 

Revize a aktualizace knihovního fondu
Provozovatel knihovny je povinen provádět revize knihovního fondu a to jednou za pět let, pokud knihovní fond nepřesahuje 100 000 knihovních dokumentů.

Revizi provedeme podle revizního katalogu nebo podle přírůstkového seznamu ( porovnání knihy na regálu se záznamem v přírůstkovém seznamu, nebo s revizním lístkem). Z nezvěstných knih vytvoříme seznam a odepíšeme  ztracené knihy v seznamu úbytku. Do přírůstkového seznamu napíšeme do poznámky číslo pod kterým byla kniha odepsaná.

O provedené revizi je třeba sepsat protokol.
Při revizi knihovního fondu se provádí zároveň také aktualizace, kdy se vyřazují zastaralé a zužité knihy, které se odepíší z fondu stejným způsobem jako ztráty.
Pravidla vedení evidence knihovního fondu upravuje Vyhláška Ministerstva kultury 88/2002 Sb. k provedení zákona č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných  knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon).
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Evidence čtenářů

Za čtenáře knihovny je považován každý, kdo je zaregistrován, na jeho jméno je vystaven čtenářský průkaz a kdo si v knihovně během roku vypůjčí aspoň jednu knihu.
Ve větších knihovnách vyplňuje čtenář přihlášku, kde uvede své jméno, příjmení, adresu a rok narození.

V malých knihovnách vede knihovník evidenci čtenářů na seznamech.

Evidence vypůjčených knih

Knihovna vede evidenci knih  vypůjčených čtenáři na čtenářských kartách (sáčcích). Čtenářská karta obsahuje na přední straně údaje o čtenáři, dovnitř se vkládají knižní lístky vypůjčených knih a do čtenářské karty se zapisují záznamy o vypůjčených knihách: datum výpůjčky, počet a druh literatury. Čtenářské listy se řadí do kartotéky podle čísel čtenářských průkazů (případně abecedně podle jmen čtenářů. Čtenářský průkaz obsahuje přehled o vypůjčených i vrácených knihách (datum výpůjčky, počet vypůjčených knih, při vracení knih, potvrzení o vrácení).
Statistické deníky

Statistické údaje o činnosti knihovny zapisuje knihovník pravidelně ihned po skončení půjčování do statistického deníku.

Do deníku zaznamenává knihovník údaje o výpůjčkách a návštěvě knihovny. V kolonce registrovaní čtenáři jsou uvedeni čtenáři, kteří se ten den zaregistrují jako noví čtenáři knihovny.   Každému půjčovnímu dni je věnován jeden řádek. Na konci roku se řádky sčítají a výsledek se zanese do ročního statistického výkazu.
Roční výkaz o knihovně

Po uplynutí roku vyplní knihovník dvojmo roční výkaz o knihovně.
Originál potvrzený svým zřizovatelem zašle do Knihovny M. J. Sychry ve Žďáře nad Sázavou, kopii si ponechá.

Knihovny s neprofesionálním pracovníkem vyplňují ve statistickém výkazu pouze první čtyři oddíly.
Výměnné soubory

Knihovna M.J. Sychry poskytuje knihovnám v rámci činnosti regionálních funkcí zapůjčení výměnných souborů knih. Tím si obohatí svůj stávající knihovní fond. Výměnné soubory poskytne Knihovna M. J. Sychry na požádání. Knihy si knihovník může vybrat osobně nebo výběr ponechá na pracovnici knihovny. Pokud si knihovník nemůže knihy odvézt, zajístíme dovoz knih až do knihovny.
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Tiskopisy:
  -katalogizační lístky – jmenný, názvový, revizní

  -přírůstkový seznam

  -úbytkový seznam
  -seznam čtenářů knihovny 

  -statistický deník 

  -roční výkaz o knihovně

  -čtenářský průkaz

  -čtenářskou kartu
  -knižní lístek

- adresa TÚK (Technické ústředí knihoven) – zde si můžete objednat 

  veškeré tiskopisy (čtenářské průkazy, sáčky, štítky apod.)

  TÚK

  Solniční 12

  601 74 BRNO

  tel. 542220345

Přílohy:

- MDT – zkrácené mezinárodní desetinné třídění pro naučnou literaturu
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MDT – Mezinárodní desetinné třídění

(řazení naučné literatury pro dospělé čtenáře a děti)

     0 – VŠEOBECNOSTI               

               Nejobecnější základy vědy a kultury

               Počítačová literatura

               Encyklopedie

               Naučné slovníky   

     1 – FILOZOFIE, PSYCHOLOGIE     

                 Psychologie

                 Astrologie

                 Logika

                 Etika

     2 – NÁBOŽENSTVÍ     

     3 – SPOLEČENSKÉ VĚDY              

                  Statistika

      316      Sociologie

32 Politika, politika států

33 Ekonomika

34 Právo, zákonodárství

35 Veřejná správa, státní správa, vojenství, vojenské vědy

36 Sociální péče, pojištění

37 Pedagogika, školství, výchova

38 Společenský život – národopis, zvyky, obyčeje, folklór, snáře, přísloví, pravidla                      

                                             slušného chování 

4- VOLNÁ od r. 1961
5 – PŘÍRODNÍ VĚDY

51/54    Matematika, astronomie, geodézie, fyzika, chemie

55/56    Geologie, paleontologie

57 Biologické vědy (obecně)

58 Botanika

59 Zoologie

6 – UŽITÉ VĚDY

      61              Lékařství

62              Technika

63              Zemědělství        

639            Myslivost, rybářství, chov ryb  

64              Domácí hospodářství  

634/635     Lesnictví, ovocnářství, zelinářství, květinářství

636/638     Živočišná výroba, chov domácích zvířat, chov užitkového hmyzu (včelařství)

65/69         Technika organizace a řízení (psaní na stroji, jízdní řády, známky, doprava,  

                  kutilství)

                  Chemický průmysl

                  Stavebnictví

                  Různý průmysl a řemesla 

687 Oděvní průmysl, výroba oděvů, péče o vzhled, kosmetika

7 – UMĚNÍ

                 Umělecký průmysl, teorie umění, dějiny umění, stavba měst, zahradní  

                 architektura 


72/76        Výtvarné umění všeobecně  - architektura, sochařství, numismatika, umělecké 

                                                                 zpracování kovů, umělecký průmysl a řemesla, 

                                                                 domácí (ženské) ruční práce, malířství, grafika

77 Fotografie

78 Hudba

79 Divadlo, film, televize

793            Pohybové umění, tanec, svatby, svátky (Vánoce), společenské zábavy, oslavy

794            Společenské hry

796/799     Sport, tělesná výchova  

8 – JAZYKOVĚDA, LITERATURA

9 – GEOGRAFIE, DĚJINY

908  Vlastivěda

908(437)    Vlastivěda ČR

91  Cestopisy

93/99          Dějiny, dějepis (obecně)

940.53 Dějiny 2. sv. války – nahradit novým třídníkem – 94(100)“1939/1945“

943.7 Dějiny Československa, dějiny ČR – nahradit novým třídníkem – 94(437)
Značení životopisů:

Knihu zařadíme podle oboru a dělíme  :929 

např. 79:929 – životopis divadelního herce

         94(100)“1939/1945“:929 – životopis vojenského pilota 

