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1. Uvod

Pfirucka ,Vedeni obecni knihovny“ obsahuje informace pro knihovniky knihoven s klasickym
(saCkovym) phjcovanim. Informace pro praci s automatizovanym vypuljénim systémem naleznete
v ptirucce , Clavius REKS: Jak na to.”

2. Organizace a sprava knihovny

Knihovna je zatizeni, v némz jsou zplsobem zarucujicim rovny pristup vSem bez rozdilu poskytovany
verejné knihovnické a informacni sluzby, a které je zapsano v evidenci knihoven. Rozsah sluzeb
stanovi zdkon ¢ 257 ze dne 29. ¢ervna 2001 Sb., o knihovndch a podminkdch provozovdni
knihovnickych a informacnich sluZeb (knihovni zdkon).

Mala verejnd knihovna (nazyva se mistni nebo obecni) je zakladnim ¢lankem systému knihovnickych a
informacnich sluzeb. Podle knihovniho zakona patti do skupiny knihoven zakladnich.

Knihovni zékon uklddd knihovnam, aby byly zaevidovany na ministerstvu kultury CR. Navrh na zapsani
do evidence knihoven podava provozovatel (u obecnich knihoven, které jsou organizacni slozkou
obce, to je obecni Ufad). K Zadosti o zaregistrovani je nutné pfilozit zfizovaci listinu a knihovni rfad
knihovny vcetné pfiloh.

Obecni (mistni) knihovnu zfizuje zpravidla obec — vztahy mezi knihovnou a obci upravuje zfizovaci
listina. Obec jmenuje knihovnika a uzavira s nim pisemnou pracovni smlouvu (dohodu o pracovni
¢innosti) a stanovi jeho pracovni napln. Pfi zméné knihovnika se provadi ,predani“ a ,prevzeti”
knihovny.

Obec zajistuje provoz knihovny (osvétleni, vytapéni, dklid, postovné, spoje, knihovni fond, mzdu
knihovnika, cestovné, vybaveni knihovny apod.).

Méstskd knihovna Usti nad Orlici ve spolupréci sdal$imi profesionalnimi knihovnami v okrese
poskytuje zdkladnim knihovndm regionalni knihovnické sluzby. Ty zahrnuji ndsledujici odborné
knihovnické ¢innosti:

e poradenska a konzulta¢ni ¢innost, metodické navstévy, plany a rozbory

e statistika knihovnickych Cinnosti

e vzdélavani knihovnikl, seminare, porady

e tvorba vyménnych knihovnich fondd, jejich distribuce a cirkulace

e pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovnich fondd

e nakup a zpracovani knihovnich fond( potizenych z prostfedki provozovatele (obce)

e servis automatizovaného knihovniho systému, v ¢astech, které jsou vyuzivany pro plnéni
regionalnich funkci, praktickd pomoc pfi automatizaci a dalSich ¢innosti napomahajicich
rozvoji knihoven a jejich verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (web, on-line katalog
atd.)

Regionalni sluzby jsou hrazeny ze statniho rozpoctu a jsou knihovnam poskytovany na zakladé
,Dohody o odborné pomoci“, kterou uzavird Méstska knihovna Usti nad Orlici s jednotlivymi obcemi.



3. Knihovni fond

Knihovni fond je souhrn vSech dokument(, které knihovna ziskava, shromazduje a uchovava. Patfi
sem knihy, ¢asopisy, noviny, mapy, gramofonové desky, kompaktni disky (CD), videokazety, publikace
na CD-ROM atd. K zakladnim zpUsobUlm ziskavani knihovnich fond( patfi nakup, vyména, prevod a
dary.

3.1. Evidence knihovniho fondu

Zavaznou smérnici pro evidenci a revizi knihovnich fond( je Vyhlaska Ministerstva kultury 88/2002
Sb. k provedeni zakona ¢€.257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb. Citace z této vyhlasky uvadime v rameccich (kurzivou), plné
znéni lze najit ve Shirce zakon( nebo na internetu na strankach Narodni knihovny (www.nkp.cz),
v sekci Sluzby — Informace pro knihovny.

Podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu

$4
Provozovatel knihovny v ramci evidence knihovniho fondu vede
a) pfiristkovy seznam, do kterého se zaznamendvaji vsechny knihovni dokumenty ziskané
pro knihovni fond knihovny, a
b) seznam ubytki, do kterého se zaznamendvaji ubytky knihovnich dokumentii

$5

(1) Zaznam v p¥iristkovém seznamu obsahuje
a) datum zapsani
b) prirdstkové cCislo knihovniho dokumentu
¢) zplsob nabyti knihovniho dokumentu
d) oznaceni autora, ndzev, misto a rok vyddni knihovniho dokumentu

(2) Do prirlistkového seznamu se zaznamendvaji jednotlivé knihovni dokumenty.
U periodického tisku se jako knihovni dokument zaznamendvd ukonceny rocnik nebo svazek.

3.1.1. Prijem doSlych knih

(totéZ plati o vsech druzich knihovniho fondu)

Pred zapisovanim knih do pfrirlistkového seznamu je tfeba knihy ihned porovnat s dodacim
listem nebo s fakturou a prekontrolovat, zda nemaji néjakou vadu. Zjisténé zavady nebo
chybéjici svazky je nutné neprodlené reklamovat. Potom knihy orazitkujeme razitkem
knihovny na rubu titulniho listu a na strané 17 dole pod textem. Takto oznacdené knihy se
zapisuji do prirdstkového seznamu, nejlépe ve stejném poradi, jako jsou uvedeny na
dodacim listu. PrirGstkové Cislo se zapiSe pod razitko na rub titulniho listu. PfirGstkové cislo
je tfeba doplnit i na dodaci list a s fakturou predat k proplaceni.


http://www.nkp.cz/

3.1.2. Vedeni priristkového seznamu

Doporucujeme uzivat vazany prirGstkovy seznam s priibézné ocislovanymi listy. Na predsadce je
ovérovaci zapis: ,Tento pfirGstkovy seznam obsahuje ... oCislovanych stran“ s datem, razitkem a
podpisem zastupce obecniho Ufadu. Popsany pfirGstkovy seznam se ukonci zapisem: ,V tomto
pfirlstkovém seznamu jsou zapsany knihy od cisla ... do Cisla ... “. Pfipoji se datum uzavfeni zapisQ,
razitko a podpis knihovnika.

V prirGstkovém seznamu je zakdzano prepisovat a prelepovat, chybny Udaj se pouze preskrtne
takovym zplsobem, aby zustal Citelny i plvodni zapis. Pfi provedeni opravy se uvede jméno
pracovnika, ktery ji provedl. Pfepis seznamu je moZné provést jen se souhlasem zfizovatele.

3.1.3. Evidence casopist
Jednotliva Cisla ¢asopis se zapisuji do evidenéniho listu ¢asopisli. Dosla Cisla se ihned oznaci na
obalce razitkem knihovny.

3.1.4. Vedeni seznamu ubytku

$6

(1) Zaznam v seznamu ubytkii obsahuje
a) datum zapsani,
b) poradové Cislo zaznamu,
¢) pfriristkové éislo knihovniho dokumentu a pripadné i jeho signaturu,
d) oznaceni autora, ndzev, misto a rok vyddni knihovniho dokumentu,
e) divod odpisu nebo vyrfazeni knihovniho dokumentu s odvoldnim na pFislusny
schvalovaci doklad.

(2) Jde-li o hromadné vyrazované knihovni dokumenty, zaznamenané ve zvldstnim seznamu,
ktery obsahuje udaje, uvedené v odstavci 1 pism c) a d), Ize zdznam v seznamu ubytki provést
odkazem na tento seznam.

V knihovnach se vytazuji:
a) knihy, které neodpovidaji zaméreni knihovny
b) multiplikaty
c) knihy opotfebované, neliplné nebo poskozené
d) knihy ztracené

Vyrazované publikace se sepiSi na seznam, ktery se predloZi ke schvaleni obecnimu Uradu. Vyrazené
knihy se po schvaleni obecnim Gfadem eviduji v seznamu Ubytku knihovniho fondu. Jedna-li se
o odpis mensiho poc¢tu knih, zapisujeme kazdy titul zvlast. U vétsiho mnoZstvi odepisovanych knih se
provede hromadny odpis, kdy se v jednom fadku seznamu Ubytku napiSe prvni a posledni cislo
odpisu a zaroven odkaz na seznam vyrazené literatury. Pro vedeni seznamu Ubytku plati stejné
zasady jako pro vedeni pfirGstkového seznamu (ovérovaci zapis, zakaz prelepovani, kazdy dil ma
jedno cislo).

Po odepsani knihy v Ubytkovém seznamu se Skrtne odepisovana kniha v pfirGstkovém seznamu a do
rubriky Pozndmka se napisSe Cislo Ubytku. Zaznam o vyrazeni knihy v seznamu uUbytku nerusime.
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V pfipadé, Ze se ztracend kniha pozdéji najde, zapiSeme ji do pfirlistkového seznamu jako novy
prirGstek, tedy pod novym pfirlistkovym cislem.

Provozovatel knihovny je podle knihovniho zdkona (§ 17, odst.3) povinen nabidnout knihovni
jednotky, vyfazované podle pismene a) a b), ke koupi provozovateli jiné knihovny téhoZ druhu, a
pokud takovy provozovatel odmitne, provozovateli knihovny, kterd je soucasti Skoly. Pokud nebyly
takto odkoupeny, nabidne je ke koupi jinému zajemci. Pokud nebyly ani takto odkoupeny, mize je
darovat nebo zlikvidovat.

3.1.5. Revize knihovniho fondu

Revize knihovniho fondu slouzi jednak ke zjisténi skute¢ného stavu knihovniho fondu a rovnéz
k odstranéni nedostatk(l v evidenci. Knihovni zdkon uklada provozovateli knihovny do 100 000
knihovnich dokument(l provadét revize jednou za 5 let.

Revize se v obecnich knihovnach zpravidla provadéji podle priristkového seznamu a za asistence
pracovnik( metodického oddéleni Méstské knihovny Usti nad Orlici. O vysledku revize se zpracovava
zapis o vysledku revize knihovniho fondu.

§7
NadleZitosti zdpisu o vysledku revize knihovniho fondu

Zapis o vysledku revize knihovniho fondu obsahuje udaje o rozsahu revize, zahrnujici usek
knihovniho fondu, ktery byl revidovdn, a pocet knihovnich dokumenti, datum zahdjeni a
ukonceni reviznich praci, udaje o podkladech pouZitych pfi revizi, jména a pFijmeni osob, které
revizi provddély, a jejich funkci, popripadé pracovni zarazeni, a ndlez revize. Pokud byl pFi
revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skutecnym stavem knihovniho fondu, je soucdsti zapisu
o vysledku revize knihovniho fondu seznam zjisténych rozdili.

Po nezvéstnych knihach zachycenych v Seznamu zjisténych rozdilli se zahaji patrani. Pokud se ani po
vyCerpani vSech moZnosti knihy nenajdou, navrhnou se k odpisu.

3.2. Knihovnicka uprava fondu

Po zapsani knih do pfirdstkového seznamu je kazda kniha na rubu titulniho listu oznacena v dolni
tretiné razitkem knihovny. Pod razitkem se uvede pfirlistkové Cislo knihy a u naucéné literatury znak
mezinarodniho desetinného tridéni (MDT). Razitkem knihovny se oznaci také strana 17 pod textem.

Na hrbet knihy na spodni okraj se u naucné literatury uvede znak stavéni (znak mezinarodniho
desetinného tfidéni — MDT), podle kterého je pak kniha umisténa na regale. Naucnou literaturu pro
mladez oznaCujeme pismenem M a stavécim znakem MDT. Beletrie pro dospélé i pro déti je
oznacena pocatec¢nim pismeny prijmeni autora knihy. Détska beletrie je odliSena od literatury pro
dospélé barevnym oznacenim na spodnim okraji htbetu podle vékovych skupin:
I. skupina 6-8let barva Cervena
Il. skupina 9-11let barva modra
lll. skupina 12 -15let barva bila
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Potom knihu obalime do igelitové félie a vybavime ji kniznim listkem. Na knizni listek se uvadéji
predepsané udaje. Do kolonky Tem. sk. se vyznaci jedna z téchto mozZnosti: B (Beletrie pro dospélé),
N (naucna literatura pro dospélé), M (beletrie pro mladez), MN (naucna literatura pro mladez).

3.3. Stavéni knihovniho fondu
Vétsina obecnich knihoven ma umistén cely fond ve volném vybéru, tzn. v pQjcovné na regalech
volné pfistupnych ¢tenarlim. Volny vybér se déli na dvé skupiny:

a) literaturu pro dospélé

b) literaturu pro mladez

Knihy v obou skupinach se déli na beletrii, kterd je fazena abecedné podle jmen autorl a na naucnou
literaturu, ktera je usporadana vécné podle stavécich znakll mezindrodniho desetinného ttidéni.

U beletrie mize byt zvlast vyclenéna literatura podle zanr(, napf. historické romany, humoristicka
literatura, vdlecna literatura, sci-fi, detektivky, romany pro Zeny, literatura pro divky apod.

Ve zvlastnim regalu jsou umistény c¢asopisy. Posledni ¢islo se zpravidla pujcuje pouze prezenéné (tzn.
jen ke ¢teni v knihovné), starsi Cisla jsou pljcovana absencné (tzn. dom). VSechna cisla ¢asopist maji
samostatny knizni listek, na kterém se eviduji absencni vypujcky.

v O

4. Sluzby Ctenairum

4.1. Vypujcni sluzby

4.1.1. Knihovni rad

Knihovni fad upravuje vztah (prdva a povinnosti) mezi knihovnou zprostredkovavajici vypQjcky a jejim
uzivatelem. Pfilohami knihovniho fadu jsou Cenik placenych sluieb a poplatki a Smérnice
o nakladani s osobnimi udaji uZivatelG. Knihovni fad zpracovava knihovnik, jeho platnost potvrzuje
obecni ufad. Knihovni fad véetné pfiloh musi byt v knihovné vyvésen na viditelném misté.

PGjéovni doba knihovny se stanovi podle mistnich podminek a poZadavkd ¢tenafll po dohodé
s obecnim urfadem. PUjcovni doba musi byt vyvésena na viditelném misté na budové, ve které je
knihovna umisténa. Na budové musi byt umisténa i tabule s oznacenim knihovny.

4.1.2. Zapis a evidence ¢tenaiu

PFi prvni navstévé v knihovné vyplni ¢tenar prihlaSsku. Svym podpisem se zavazuje k dodrZovani
knihovniho fadu. Za déti odpovidaji a prihldaSku podepisuji rodi¢e. Poté ctendr obdrzi ¢tendrsky
priikaz, do kterého se zaznamenava datum vypujcky, pocet pijéenych svazkd, potvrzeni o vraceni.

4.1.3. Vypujcni systém

Obecni knihovny pouZzivaji vétsinou vypujcni systém sackovy. Pfi puUjcovani knihy nebo casopisu
vyjme knihovnik z knihy (Casopisu) knizni listek a zaznamena na néj Cislo ¢tenarského prikazu a
datum vypujcky. Knizni listek pak vloZi do sacku, ktery ma na predni strané uvedeno cislo ¢tenarského
prikazu, jméno a adresu ¢tenare. Sacky se radi v kartotéce bud abecedné podle jmen ¢tendrd, nebo
podle ¢isel prakazek.

Na prikazu i na Ctenarském sacku se kazdorocné obnovuje registrace ctenare pfi jeho prvnim
pfichodu do knihovny v novém roce. Evidence Ctenafll se vede na seznamu ctenar(, ktery se rovnéz
kazdoroc¢né obnovuje.
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Nevrati-li ¢tenar vypljéené dokumenty ve |h(ité predepsané knihovnim fadem (u knih byva vypuGjéni
IhGta zpravidla 1 mésic), je knihovnikem upomenut. Vyse upominek je stanovena v ceniku, ktery je
prilohou knihovniho fadu. Nevrati-li ¢tenatr knihu ani po treti upomince, bude kniha vymahana
v obcansko-pravnim fizeni. Vysi a zplsob nahrady za knihu ztracenou ¢i poskozenou upfesriuje
rovnéz knihovni fad knihovny.

Vybrané poplatky za registraci, upominky, ztraty dokumentd apod. se eviduji podle pokynl obecniho
Uradu a odevzdavaji se obecnimu uUradu podle platnych smérnic.

4.1.4. Evidence Cinnosti a statistické vykazy
Prib&ina evidence ¢innosti knihovny se zaznamenava v Deniku verejné knihovny. Udaje v ném
uvedené musi byt Uplné a prokazatelné a pfi jejich vyplfiovani se knihovnik fidi pokyny uvedenymi na
pocatku Deniku. Knihovnik obecni knihovny vyplfiuje Gdaje v téchto slozkach:

I. UZivatelé knihovny

Il. SluZby uZivatelim - vypujéky

lll. Elektronické sluzby

IV. Meziknihovni vypujcni sluzba

V. Kulturni a vzdélavaci akce pro verejnost

Pro snadnéjsi vypliiovani Deniku je nutné, aby si knihovnik vedl ve zvlastnim seSité pomocnou
evidenci.

Po uplynuti kalendafniho roku vyplfiuje knihovnik Ro€ni vykaz o knihovné. Pokyny k vyplnéni a
pfislusny tiskopis obdrzi obecni knihovna na konci kazdého roku od metodického oddéleni Méstské
knihovny Usti nad Orlici.

4.1.5. Meziknihovni vyptj¢ni sluzba

Knihy Zzddané ctenarem, které nejsou v knihovnim fondu knihovny, zprostifedkuje knihovna
meziknihovni vypQjéni sluzbou (MVS). Zadajici knihovna vyplni zadanku (Ize i e-mailem) a zasle ji
nadfizené knihovné. Vypljcky uskutecnéné prostiednictvim MVS se eviduji v Deniku knihovny
v oddile Il. a na konci roku se uvedou v ro¢nim vykazu.

§2

NdleZitosti Zadosti o zprostredkovdni knihovniho dokumentu

(1) Zddost o zprostiedkovdni knihovniho dokumentu se poddvd v pisemné, popripadé
elektronické formé a obsahuje
a) udaje umoziiujici identifikaci knihovniho dokumentu, napf. ndzev, oznaceni autora,
oznaceni vydavatele, misto, poradi a rok vyddni, ¢islo knihovniho dokumentu
v mezindrodnich registracnich systémech,
b) udaje umoziiujici identifikaci Zadajici knihovny, napfiklad jeji ndzev a adresu, telefonni
Cislo, faxové cislo a elektronickou adresu,
¢) udaje umozniujici identifikaci doZadané knihovny,
d) poZadavky na zpiisob zprostiedkovdni knihovniho dokumentu,
e) Ihitu, ve které ma byt Zadost vyFizena.
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4.2. Bibliograficko-informacni sluzba

Knihovny zodpovidaji uzivatellm nejriznéjsi dotazy knihovnické (o knihovnich fondech a cinnosti
vlastni knihovny), dotazy bibliografické (tzn. jaka literatura existuje k danému problému) a dotazy
faktografické (vécné dotazy na konkrétni udalost, osobnost, pojem apod.). Pfi zodpovidani dotazi
vyuzivaji pfedevsim katalog a pfiru¢ni knihovnu, kterd obsahuje encyklopedie a zakladni literaturu ze
vsech védnich oborl. Pokud je knihovna pfipojena na internet, jeji informacni moZnosti jsou
mnohondsobné vyssi.

4.3. Dalsi cinnosti knihovny, propagace knihovny

Knihovna pofada podle svych moinosti rdzné kulturné vychovné akce: exkurze déti ZS a MS do
knihovny, literarni a vytvarné soutéze, vystavy knih ke kulturnim a spolecenskym udalostem,
tematické vystavky apod.

Nezbytnou cinnosti knihovny je propagace sluzeb. Jejim cilem je informovat obyvatele a navstévniky
obce o ¢innosti knihovny a ziskat nové uZivatele. Mezi osvédéené zplsoby patfi informace v mistnim
rozhlase, ve vyvésnich skfinkach, plakaty (napt. v prodejné) apod. Informace o sluzbach knihovny by
se mély stat soucasti informacniho systému obce (turistické mapy a privodce, informacni letaky,
rozcestniky apod.). K dispozici by mély byt nejen v knihovné, ale vSude tam, kde se zdrZuje verejnost.

5. Automatizace knihovnickych Cinnosti

Verejné knihovny okresu, a to i obecni, jsou vSechny vybaveny pocitaci. Pocita¢ slouzi predevsim
k pfipojeni knihovny na internet a tim k rozsifeni informacnich mozZnosti i té nejmensi knihovny.
Povinnost umoznit uZivateldm pfistup k informacim prostfednictvim internetu uklada knihovnam
knihovni zakon (§ 4, odstavec d).

Méstska knihovna Usti nad Orlici pomaha obcim pFi zavadéni informaénich a komunikaénich
technologii, organizuje pro knihovniky obecnich knihoven Skoleni zamérena na praci s pocitacem a
s internetem a organizuje aktivy, pfi kterych si vyménuji zkusenosti.

Knihovny vyuZivaji pocitace i k bézné knihovnické praci, tzn. ke zpracovani knihovniho fondu,
pUjcovani dokumentd, zpracovani statistiky, upominani ¢tenard, provadéni revize knihovniho fondu
apod. V soucasné dobé verejné knihovny okresu s automatizovanym knihovnim systémem pouzivaji
systém Clavius. VyuZivani stejného systému umoznuje knihovnam spolupraci (pfebirani zaznamd,
cirkulace vyménnych fonda).



6. Prilohy

6.1. Knihovni zakon - vytah
ZAKON ¢.257/2001 Sb. ze dne 29. éervna 2001 o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon)

Upravuje systém knihoven poskytujicich vefejné knihovnické a informacni sluzby a podminky
jejich provozovani.
Stanovi, které knihovny systém tvofi:
1. Narodni knihovna Ceské republiky, Knihovna a tiskarna pro nevidomé K.E. Macana,
Moravska zemska knihovna v Brné, zfizené Ministerstvem kultury
2. krajské knihovny, zfizené ptislusnym orgdnem kraje
3. zakladni knihovny, zfizené pfislusSnym organem obce
4. specializované knihovny.
Definuje verejné knihovnické a informacni sluzby, které musi spliiovat kazda knihovna, tedy i
knihovna obecni:
a) zpfistupniovani knihovnich dokumentl z knihovniho fondu knihovny nebo
prostfednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,
b) poskytovani Ustnich bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci a resersi,
c) zprostfedkovani informaci z vnéjsich informacnich zdrojl, zejména informaci ze statni
spravy a samospravy,
d) umoinéni pristupu k vnéjsim informacnim zdrojim, ke kterym ma knihovna bezplatny
pfistup, pomoci telekomunikaéniho zafizeni.
Urcuje podminky poskytovani verejnych knihovnickych sluZeb, stanovi prava a povinnosti
provozovatele (urcuje, které sluzby musi provozovatel poskytovat bezplatné, uklada zajistit
rovny pristup k sluzbam, vydat knihovni fad ad.)
Uklada provozovateli provést do 31. 12. 2002 evidenci knihovny na ministerstvu kultury.
Knihovny, které nesplnuji pozadavky na poskytovani verejnych a informacnich sluzeb v plném
rozsahu (bod a-d), mohou byt do evidence zapsany ,podminecné” s tim, Ze je do 31. 12. 2006
zajisti. K Zadosti o evidenci musi byt pfiloZzena zfizovaci listina a knihovni Fad.
Zakon uklada provozovatelium knihoven vést evidenci knihovniho fondu a pravidelné provadét
revize knihovniho fondu. Stanovi lhlity, ve kterych se revize musi provadét (u knihoven do
100.000 knihovnich dokumentt jednou za 5 let).
Zakon stanovi sankce za nedodrzeni povinnosti (ministerstvo muzZe uloZit provozovateli
knihovny pokutu od 5 000 do 500 000 K¢ podle rozsahu a zavaznosti prestupku).
Vyhody — proc je dobré, aby knihovna plsobila v rdmci zakona?
o Vyuzivani vyhod, které pfinasi systém knihoven (MVS, souborné katalogy, prebirani
zaznamu)
Ziskavani dotaci od statu
Ziskavani regionalnich sluzeb (napf. vyménné knizni soubory)
Vyhradni postaveni v souvislosti se zdkonem o Ucetnictvi a autorskym zakonem

Zakon nabyl Ucinnosti 1. ledna 2002
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6.2. Vzorova zrizovaci listina
(0] o T ol vydava, na zdkladé usneseni zastupitelstva ¢j ............ zedne ..o,
a v souladu se zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpodtovych
pravidlech tzemnich rozpoétli a zakonem €. 257/2001 Sb., knihovnim zdkonem

ZRIZOVACI LISTINU
OBECNI KNIHOVNY V ...oeeeeeeeeenne

organizacni slozky obce (dale jen knihovna)

Clanek 1: 0ZNACENI ZRIZOVATELE

Clanek 2: NAZEV A SiDLO ORGANIZACNI SLOZKY

Ndzev organizace: Obecni knihovna ........cccccueeueneee
organizacni slozka Obce .........ccocveueneee
Sidlo a adresa organizace: .........cccevveuene.

Knihovna je organizac¢ni slozkou obce, nema pravni subjektivitu, nemdze nabyvat svym jménem prav
a zavazovat se.

s,

Clanek 3: UCEL ZRiZENi A PREDMET CINNOSTI

Vymezeni Ucelu zfizeni:

Obecni knihovna v ... je zfizena za ucelem poskytovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb, pti zachovani rovnych podminek pro vSsechny obcany, uspokojovani kulturnich a
informacnich potieb a k vSestrannému napomahani vSiem formam vzdélavani obcantd ve smyslu § 2,
pism. a) a § 3, odst. 1), pism. c) zdkona ¢. 257/2001 Sb.

Vymezeni predmétu cinnosti:
1. Knihovna buduje a zpfistupriuje univerzalni knihovni fond se zfetelem k potfebam vsech
obcanu obce a plnéni Ucelu svého ztizeni.
Knihovna shromazd'uje, zpracovava, uchovava a poskytuje informace o obci.
Poskytuje meziknihovni sluzby (vypUjcni, informacni a reprografické).
Poskytuje bibliografické, referencni a faktografické informace.

vk wnwN

Zprostredkovava informace z vnéjsich informacnich zdrojl, zejména z oblasti statni spravy a
samospravy.

o

Umoznuje pristup k vnéjsim informacnim zdrojam, ke kterym ma bezplatny pfistup.

7. Poskytuje reprografické sluzby.

8. Porada exkurze, besedy, prednasky, vystavy a jiné kulturni a vzdélavaci akce. Spolupracuje
s dal$imi organizacemi a Skolou v obci.

9. Vefejné predvadi audiovizualni dila v souvislosti se svym hlavnim pfedmétem cinnosti

10. Spolupracuje s Méstskou knihovnou v Usti nad Orlici, kterd je povéfena regiondlnimi

funkcemi. Obsah, formy a rozsah spoluprace jsou predmétem samostatné smlouvy mezi Obci

............... a Méstskou knihovnou Usti nad Orlici.
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11. Podminky, za nichz jsou sluzby knihovny poskytovany, jsou uvedeny v Knihovnim fadu.

Clanek 4: KNIHOVNIK

1. S knihovnikem, ktery je opravnén jednat za knihovnu, uzavird obec pisemnou pracovni

smlouvu.
Knihovnik je zaméstnancem zfizovatele.

Knihovnik je zfizovateli odpovédny za Cinnost knihovny, za hospodareni s obecnim majetkem,

svéfenym knihovné do uZivani, i za spravnost nakladani s financénimi prostfedky podle

platnych pravnich predpisli a pokynl zfizovatele.

4. Knihovnik predklada zfizovateli ke schvaleni Knihovni fad a dalsi dokumenty nezbytné pro

¢innost knihovny.

Clanek 5: VYMEZENiI MAJETKU, K NEMUZ MA KNIHOVNA PRAVO HOSPODARENI

1. Obec ... svéfuje knihovné do uzivani za ucelem zajisténi provozu knihovny hmotny a

nehmotny majetek obce dle inventarniho soupisu.

2. Knihovna neni opravnéna svéreny majetek obce dale pujcovat, nebo s nim nakladat tak, aby

byl zménén charakter a ptvodni ucel véci.
Clanek 6: HOSPODARENi KNIHOVNY

Knihovna neni samostatnou ucetni jednotkou.

Hospodareni knihovny je soucasti hospodatreni obce - ¢astka na cinnost knihovny je

kaZzdorocné stanovovana v ramci rozpoctu obce.

3. Knihovna je opravnéna vybirat prijmy v hotovosti v souladu s cenikem Knihovniho fadu,

o kterych vede evidenci a odevzdava je do rozpoctu obce.

4. Dalsimi finan¢nimi zdroji knihovny mohou byt Ucelové dotace (granty), financni dary,

sponzorské prispévky apod. Tyto financni zdroje musi byt zauctovany tak, aby byl prokazan

ucel jejich vyutziti.
5. Prlbéh hospodareni knihovna pribézné eviduje.

6. Hospodareni se svéfenym majetkem a s penéinimi prostiedky zfizovatel pravidelné

kontroluje.
Clanek 7: ZAVERECNA USTANOVENI
Knihovna je zfizena na dobu neurcitou.
Rusi se Statut Mistni knihovny v ............... zedne ..o o] IR
Tato zfizovaci listina vstupuje v platnost dnem ...................

Vo razitko
DNe e podpis starosty
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6.3. Vzorova dohoda o pracovni ¢innosti

DOHODA O PRACOVNI CINNOSTI

A PAN/T ettt e et
rodinny stav ........ccu.... NArozen/a ....coevveeveveenn.
Zameéstnani ......ccoceveeereinrenen, pozivatel dichodu (druh, vyse) .......c.......

TrVAlE DYAIISTE ..ot st s st
ob¢. prikaz —evid. CislO ......ccoeveverennnnes FOANE C. v

uzavreli podle ustanoveni § 237 zdkoniku prace tuto
dohodu o pracovni ¢innosti

1. Pracovnik na zakladé této dohody se zavazuje vykondvat od ................ prace
knihovnické v Obecni knihovneé ..o, Sjednany rozsah prace: ............
hodin tydné.

2. Pracovnik bude vykonavat priace osobné, svédomité, radné a hospoddarné podle sjednanych
podminek a v souladu s predpisy vztahujicimi se na jejich vykon, zejména s predpisy
k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci.

3. Organizace vytvofi pracovnikovi pfimérené pracovni podminky, zajistujici fadny a bezpecény
vykon prace.

4. Za vykonanou praci poskytne organizace pracovnikovi odménu ......... K¢ mésicné, podle
mzdového predpisu vyhlasky MPSV CR €. 425/91 Sb., kterd je splatnd mésiéné (pololetné).

5. Zaméstnanec se zavazuje utajovat a chranit vSechny davérné informace, které se dozvédél
pfi vykonu prace a pouZivat je pouze k ucelim, ke kterym jsou urcéeny. NedodrZeni tohoto
zdvazku je zavainym porusenim pracovni kazné i zdkona o ochrané osobnich udajl
¢. 101/2000 Sh. a bude mit pfislusné pracovnépravni a trestnépravni dasledky.

6. Dohoda se uzavira na dobu urcitou do ........ccceceveueuenenn.

7. Dalsi ujednani: pracovnik je povinen dodrZovat pracovni napli a mési¢né predkladat vykaz
o ¢innosti.

8. Ostatni prava a povinnosti pracovnika i organizace, vyplyvajici z této dohody, jsou upraveny
zakonikem prace.

9. Pracovnik i organizace souhlasi s uzavienim dohody za podminek uvedenych shora. Dohoda
je vyhotovena ve dvou stejnopisech, znichZ jeden obdrii zaméstnanec a jeden
zaméstnavatel.

Podpis pracovnika Razitko organizace a podpis pracovnika
opravnéného jednat jejim jménem
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6.4. Vzorova napln prace knihovnika obecni knihovny

PRACOVNI NAPLN
knihovnika Obecni knihovny .......c.cccoecvervenennenn.

Knihovnik odpovida obci v .......cccccuevveveenenee. za fadny chod knihovny. Metodicky je fizen metodickym
oddélenim Méstské knihovny Usti nad Orlici.

1.

9.

10.
11.

12.

Doplniuje knihovni fond, zpracovava ho podle zasad knihovnické techniky a vede jeho
evidenci (pfirdstkovy seznam, seznam ubytku) a zabezpecuje jeho ochranu (baleni a oprava
knih).

Pracuje s vyménnymi soubory knih ve spolupraci se stfediskovou knihovnou.

Za knihovni fond a ostatni majetek prebird zodpovédnost podle § 172 a nasl. ZP (obecna
zodpovédnost).

Poskytuje vypUjcni sluzby a vede evidenci vypljéek (na pocitaci, nebo na ¢tenarskych saccich,
kniznich listcich, v podkladové evidenci) a v deniku knihovny.

Vede evidenci ¢tenar(. Pecuje o dodrZovani vypujéni Ihlity a upomind ctenare po jejim
uplynuti.

Propaguje sluzby knihovny v obci. Spolupracuje se skolskymi, spolec¢enskymi a kulturnimi
zafizenimi v obci.

Pecuje o poradek a esteticky vzhled knihovny.

Pfedklada obecnimu ufadu v dohodnutém terminu Vykaz o Cinnosti knihovny, ktery slouZi
jako podklad pro vyplatu mzdy.

Dodrzuje vypljcni dobu, ktera je vyvésena na viditelIném misté na budoveé knihovny.

O své ¢innosti informuje obec.

Ucastni se vzdélavacich akci, porad a $koleni poradanych Knihovnou mésta Hradce Kralové,
pripadné stfediskovou knihovnou).

O viech zménach informuje obec a Méstskou knihovnu Usti nad Orlici.

Datum: .....ccceeeveneee Podpis knihovnika: .......ccccccoeeeveeecrennenns
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6.5. Protokol o predani a prevzeti obecni knihovny

Protokol o predani a prevzeti obecni knihovny

V eereeeeneeensensenssessenns
Byvaly knihovnik .......ccccvevevenceiieveccnccnenns predava
novému knihovnikovi ........ccccceveveeinennee
na zédkladé rozhodnuti Obecniho Ufadu v ...........c......... dne ..coeeevvneenes

knihovnu a ostatni svéfené pfislusenstvi.

A. Knihovni fond po provedeni fadné nebo zkracené revize (viz Zapis o vysledku revize)

a. celkovy pocet evidovanych svazki vlastni knihovny na regalech:..........cccevevveeevccrvenenene.
PUICENYCH .o
b. celkovy pocet svazkl vyménného fondu z SK na regalech...........cccveeeeeeeerinecececeeeceena,
PUJCENYCN vttt
c. celkovy pocet nezpracovanych svazklli e
Celkem e
B. Knihovnické pomucky: pfirdstkovy seznam posl. ptir. C. .........
Ubytkovy seznam posl. ubyt. €. .........

seznam Ctenard
ostatni
C. Administrativni pomucky: razitka
klice
pokladni denik
Pokladni hotovost: ......... KE (SIOVY: woveeeeeiecree K¢)
Zatizeni knihovny: podle inventarniho seznamu
Automatizované prostiedky knihovni techniky jmenovité (SW, HW):

6 MmO

Stav prostort knihovny: .................ccooo.......

Uvedené predavané véci jsou v poradku s vyjimkou:

Vo Dne.......c.......
Podpisy: predavajiciho ....................... prejimajiciho ...,
zastupce OU .......coocuunne zastupce povérené knihovny ..o

starosta reditel
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6.6. Pirehled stavécich znaku MDT

Signatura | Popis

0 VSEOBECNOSTI

03 Encyklopedie. Naucné slovniky

1 FILOZOFIE. METAFYZIKA. ASTROLOGIE
159.9 Psychologie

16 Logika

17 Etika. Moralka

2 NABOZENSTVI. TEOLOGIE. CIRKVE
3 SPOLECENSKE VEDY

32 Politika

33 Ekonomika

34/354 Pravo. Verejna sprava

355/359 |Vojenstvi

36 Socialni péce. Pojistovnictvi

37 Vychova a vzdélavani

39 Narodopis. Etnografie. Folklor. Spo