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Útvar služeb knihovnám nabízí tyto služby:

zdarma:

· poradenskou a konzultační se zaměřením na evidenci, statistiku a automatizaci

· informace z oblasti knihovnictví a legislativy

· pomoc při aktualizaci a revizi knihovního fondu

· pomoc s automatizací knihovního fondu

· poskytování výměnných souborů

· školení a vzdělávání knihovníků

· pomoc při sestavení ročního statistického výkazu

za úplatu:

· knihovnické tiskopisy za cenu jejich nabytí od dodavatele 

· zpracování nově nakoupených knih za cenu poskytnutého materiálu

Uvedené služby poskytuje útvar služeb knihovnám Městské knihovny v Třebíči na základě uzavřené Dohody o spolupráci. Dohoda je písemná a uzavírá ji vedení Městské knihovny v Třebíči a volený zástupce Obce. 

Dokumenty důležité pro činnost knihoven:

· Zákon č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon)

· Zákon č. 341/2006 Sb., kterým se mění zákon č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb 

· Vyhláška Ministerstva kultury č. 88/2002 Sb., k provedení zákona č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných a informačních služeb

· Zákon č. 121/2000 Sb. o právu autorském … (autorský zákon)

· Zákon č. 216/2006 Sb., kterým se mění zákon č. 121/2000 Sb., o právu autorském 

· (autorský zákon) 

· Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 

· Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů 

· Zákon č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě ve znění pozdějších předpisů

popř. ještě další zákony (telekomunikační …) a dokumenty, jako např. Listina základních práv a svobod.

Všechny výše uvedené zákony a dokumenty, popř. ještě další můžete najít na internetových stránkách MěK v Třebíči www.knihovnatr.cz , odkaz: regionální služby a Národní knihovny v Praze: www.nkp.cz , odkaz: služby – pro knihovníky. 

Vztah mezi knihovnou a čtenářem upravuje KNIHOVNÍ ŘÁD.

· musí být vyvěšen na viditelném místě a čtenář má povinnost se s ním před svým zaregistrováním (zapsáním na seznam čtenářů) seznámit

· součástí knihovního řádu je půjčovní doba, která musí být také vyvěšena na viditelném místě jednak v knihovně, ale i např. na venkovních dveřích budovy, či za oknem knihovny

Zřizovací listinu musí sestavit zřizovatel knihovny (OÚ, MěÚ) a schválit zastupitelstvo obce.

KNIHOVNÍ FOND

dělí se na:

· naučnou literaturu pro dospělé - N (označena je černými čísly dle mezinárodního desetinného třídění)

· krásnou literaturu pro dospělé - B (označena je na hřbetě černými písmeny dle příjmení autorů, popř. názvu knihy, je-li autorů více)

· naučnou literaturu pro děti – MN (označena je červenými čísly dle mezinárodního desetinného třídění)

· krásnou literaturu pro děti – M:modrá přelepka na hřbetě knihy znamená, že se jedná o pohádku, červená přelepka značí, že jde o příběh pro děti, černé písmeno na bílém podkladě znamená, že se jedná o literaturu pro starší děti, červené písmeno (nyní ještě v kombinaci se zelenou přelepkou) značí, že jde o básničky

· každou knihu je po získání nákupem či darem třeba nejdříve zatřídit do výše uvedených skupin, naučnou pak ještě do skupin MDT (mezinárodní desetinné třídění)

· pak je třeba ji označit razítkem knihovny na rub titulního listu, stranu 17 a konec textu
· dalším úkonem je zápis do přírůstkového seznamu, kde se vyplňují všechny kolonky, jak to ukládá Vyhláška č. 88/2002 Sb.

· při automatizovaném systému se evidence provádí podle pravidel daného programu (Tritius) 
· přírůstkové číslo se zapíše i do knihy na rub titulního listu k razítku

· kniha se pak označí kvůli přehlednosti a snadnější orientaci při zařazení do fondu přelepkou na hřbetě

· kvůli ochraně fondu je možné knihu zabalit do fólie a ještě ji opatřit:

- knižním lístkem ( tém. skupina je N,B,MN,M, značka je číslo MDT, např. 641/642,   autor, název, přírůstkové číslo, cena - také se vyplní)

- popř. katalogizačním lístkem, který má určitá pravidla (katalogy jsou např. jmenný,  názvový, tématický, systematický)

- při vložení knih do automatizovaného programu není třeba vytvářet katalogizační lístky, knihy se vyhledávají v elektronickém katalogu 

Knihovní fond v místní knihovně tvoří také časopisy - periodika. 

Mezinárodní desetinné třídění

je univerzálně uspořádaná třídící soustava, která používá číselný desetinný znak pro označení druhů dokumentů podle jejich obsahu. 

Užívá se převážně u dokumentů naučného charakteru, jak pro děti, tak pro dospělé. Pro knihovny je jeho užívání závazné a člení se do deseti základních tříd.

0 Obecnosti

1 Filozofie.  Psychologie.

2 Náboženství
3 Společenské vědy

4 (nyní neobsazená)

5 Matematika.  Přírodní vědy
      6 Užité vědy.  Medicína.  Technika

7 Umění.  Sport.  Hry

8 Jazykověda.  Filologie.  Literatura

9 Zeměpis.  Životopisy.  Dějiny

Každá tato třída se připojováním dalších číslic člení na další podtřídy a vznikají tak řetězce znaků.

Pro zvýšení přehlednosti se používá za každou třetí číslicí tečka, pokud za ní následuje další číslice.

Mezinárodní desetinné třídění se neustále vyvíjí, a tak dochází občas k jeho úpravám.  

KATALOGY

· lístkové

· elektronické (v knihovně, kde je zavedena automatizace)

Lístkové katalogy: 

· jmenný – je řazen podle jmen autorů (spisovatelů)

· názvový – řazen podle názvů děl

· tématický je budován a řazen dle určitých témat: historické romány, válečné romány, milostné romány,…- týká se beletrie

· systematický – řazen dle znaků mezinárodního desetinného třídění a týká se naučné literatury

EVIDENCE KNIHOVNÍHO FONDU
· v přírůstkovém seznamu (tištěném či elektronickém) 
· na kartě pohybu - připisují se přírůstky knih, odepisují úbytky knih, knihovník má aktuální přehled o stavu fondu

Evidenční podklady v knihovně jsou: 

přírůstkový seznam 

· u nás na okrese tzv. starý sešitový, kde je zaevidován knihovní fond nakupovaný knihovnou - obcí do roku 1978 včetně

· lístkový na centrální nákup knih – od roku 1979 zaveden okresní systém i v nákupu knihovního fondu, kdy tehdy Okresní knihovna v Třebíči nakupovala knihy pro celý okres, což trvalo až do roku 1995 včetně ( lístky jsou provázané motouzkem a řazen je číselně)

· nový sešitový  – zde mají být evidované knihy od roku 1996, kdy došlo k rozpadu okresního systému a transformaci knihoven na okrese
· elektronický – (v programu Lanius, Clavius či REKS) v tom případě byly výše uvedené tištěné seznamy s ručně psanými záznamy uzavřeny  

seznam úbytků
· na odpisy knihovního fondu (zaznamenávají se tam odpisy knihovního fondu: ztráty od čtenářů, porevizní ztráty, odpisy po aktualizaci knihovního fondu).  Seznam úbytků by měl být v knihovně pouze jeden a záznamy na sebe musí navazovat. Stejně tak musí seznam úbytků – jeho záznamy - navazovat na záznamy v přírůstkovém seznamu (v kolonce poznámka přírůstkového seznamu se musí uvést pořadové číslo odpisu ze seznamu úbytků). Při automatizaci knihovny se používá také elektronický seznam úbytků, tištěný je pak rovněž uzavřen.  
STATISTIKA  
Čtenář – fyzická osoba zaregistrovaná v knihovně, která je oprávněna půjčovat si dokumenty z jejích fondů (domů nebo prezenčně) a využívat další knihovnické a informační služby a která během vykazovaného období byla nově zaregistrována nebo její registrace byla obnovena. 

Návštěvník – každá osoba, která toho dne navštívila knihovnu a realizovala výpůjčku (půjčila nebo vrátila knihy a jiné dokumenty) nebo jí byla poskytnuta jiná knihovnická nebo informační služba (návštěvník Internetu), započítávají se i návštěvníci besed, přednášek, výstav, kurzů, exkurzí apod.

Knihovník si čtenáře musí zaevidovat (zaregistrovat) na seznam čtenářů, vypíše mu průkazku a sáček = vložku pro evidenci výpůjček. S průkazkou chodí čtenář do knihovny vracet a půjčovat si knihy, vložka pro evidenci výpůjček slouží k ukládání knižních lístků od půjčených knih a ke statistice.

Seznam čtenářů

· vždy na jeden rok
· čtenáři se každoročně zapisují znovu tak, jak po Novém roce přicházejí do knihovny (nepředepisují se dopředu). Číslo čtenáře zůstává stále stejné, pořadové číslo určuje pořadí, v jakém přišel do knihovny. Pak se ještě vyplní bydliště a u dětí rok narození, věková skupina  - eviduje se mládež do 15 let a datum zápisu (musí být návaznost na Deník veřejné knihovny).

Čtenářský průkaz slouží k tomu, aby čtenář věděl, kdy byl naposled v knihovně a kolik si půjčil knih.

Čtenářský sáček (vložka pro evidenci výpůjček) slouží k ukládání knižních lístků z půjčených knih a ke statistickému účelu. Na sáčku se uvede kromě jména a adresy čtenáře i vlevo nahoře jeho číslo. K datu výpůjčky se pak uvádí součet výpůjček celkem ( knihy - K a periodika – P) a pak se ještě kvůli statistice rozepisují: dospělí N (K+P), KL (K+P), děti N (K+P), KL (K+P) a ještě zvlášť periodika.

DENÍK VEŘEJNÉ KNIHOVNY NA ROK . . .
Obecně slouží k zaznamenávání údajů po každém půjčovním dnu, je podkladem pro Roční výkaz o knihovně za celý rok.
Sledování údajů pro statistické účely se mění, vyvíjí, stejně jako knihovny samotné, kde již dávno neplatí, že jediným pramenem pro získání informací je kniha či časopis. Proto i statistika je více zaměřena na elektronické služby.

Pokud Vám již nestačí listy ve starém deníku, na vyžádání Vám je okopírujeme na Útvaru služeb knihovnám v Městské knihovně v Třebíči, nebo je možné si je vytisknout na:
 http://www.nipos-mk.cz/wp-content/uploads/2009/03/DVK2011_2012_Tenky.pdf
nebo na webové stránce MěK: http://www.knihovnatr.cz/cze/knihovnam/denik-vykaz-statistika-podklady-ze-skoleni/ je vytvořena zjednodušená verze ve formátu excell, kde se vám automaticky potřebné kolonky pro vyplnění statistického výkazu sčítají.

Na závěr opatřete výkaz svým jménem a dalšími předepsanými údaji, nechte okopírovat 

(1x pro OÚ, 1x založit v knihovně, 1x pro MěK v Třebíči), podepsat a orazítkovat starostou (vedoucím zpravodajské jednotky) a takto vyplněný výkaz zašlete raději co nejdříve, nejpozději do 20. ledna 20.. na adresu:

Městská knihovna v Třebíči

Útvar služeb knihovnám 

Hasskova 102/2

674 01 Třebíč

Nezasílat na Ministerstvo kultury !!

Závěrem ještě některé důležité adresy:

· informace – zákony - granty: www.knihovnatr.cz – odkaz: regionální služby 

                                                     www.nkp.cz – odkaz: služby – pro knihovníky
                                                     www.kkvysociny.cz  - odkaz: knihovnám 

                                                     www.kr-vysocina.cz 

· automatizace:                         www.lanius.cz 

Grantové programy:
VISK 3 (automatizace knihoven) najdete na: www.mkcr.cz, www.nkp.cz, www.kkvysociny.cz, www.knihovnatr.cz  - regionální služby

Knihovna 21. století (kolektivní akce, vydání materiálů) najdete na: www.mkcr.cz, www.nkp.cz, www.kkvysociny.cz, www.knihovnatr.cz  - regionální služby
Název: Knihovnické informace 
Sestavila: Hana Kabelková

Určeno: knihovníkům základních knihoven okresu Třebíč 
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