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Aktualni informace pro knihovniky malvch knihoven
v okrese Karlovy Vary
na rok 2019

Vazené knihovnice a vazeni knihovnici,
prostuduijte si, prosim, nasledujici informace, které se tykaji nasi a vasi prace.

Béhem roku v ramci poskytovani regionalnich sluzeb provadime pro knihovny rfizné cinnosti, feSime
problémy s provozem knihoven, radime knihovniklim i zfizovatelm a délame vse pro to, aby knihovny mohly
dobre fungovat a poskytovat dobré sluzby verejnosti.

DlleZitad pro spolupraci mezi nasim oddélenim a knihovnami je komunikace. Nebojte se na nas obratit a
zeptat se, kdyz si nevite s né¢im rady, potfebujete néco vysvétlit nebo privézt. Je jedno, jaky zptsob
zvolite, ale komunikujte. V pripadé elektronické posty pouZivejte adresu knihovny, i z dlivodu ochrany
osobnich Udajd. PoStu otevirejte pravidelné, posilame vam tam aktudlné zpravy o rozvozech, revizich
v knihovné, informace ke knihovnické problematice, reagujeme na vase dotazy a pozadavky.

e Nase oddéleni Sluzby knihovham - regionalni sluzby

Rozvazime 6x do roka nové zpracované knihy a starSi knihy urcené k cirkulaci po
knihovnach. S knihami dodavame 2 tisténé seznamy knih. Na kratSim seznamu jsou uvedeny knihy,
které byly nakoupeny za prispévek od vasi obce. Na delS$im seznamu jsou uvedeny vSechny knihy, které
byly pfi rozvozu dovezeny do vasi knihovny. Podle néj si dovezené knihy zkontrolujte a oba seznamy
uschovejte. O kazdé navstévée knihovny predem informujeme mailem.

Dovazime metodické materialy, informacni materidly a plakdty ke knihovnickym akcim. Materidly
urené vam si prostudujte a ostatni umistéte na viditelné misto, aby byli ndvstévnici knihovny
informovani o tom, co se dé&je v knihovnickém svété. Nékterych akci se mize zucastnit i vase knihovna,
stadi si najit potfebny odkaz na internetu a zjistit dalsi informace.

Nabizime vzdélavaci akce (kurzy, setkani knihovnikd), pofadame je pro vase vzdélani, pro inspiradi,
seznameni s jinymi knihovniky. Pokud vam posleme informaci o akci a zadame odpovéd’, napiste, zda
mate zajem se zUcastnit nebo ne.

Provadime revize knihovniho fondu (KF) v knihovnach, v kazdé jednou za 5 let. Po skonceni
revize knihy srovname a utfidime na regalech podle knihovnickych pravidel. Seznam nenalezenych knih
pfi revizi vam predavame k dohledavani ztrat, projdéte si ho. Pokud najdete né&jakou ztracenou knihu,
pripravte nam ji k odvozu a kontrole. O konani revize KF vas pfedem informujeme mailem.

Zpracovavame vysledky &innosti knihoven (statistiku) pro potfeby celostatni statistiky. Udaje mi
proto posilejte v€as, do 10. dne nasledujiciho mésice. Pokud néfemu nerozumite, ptejte se. Zasady
evidence a vedeni statistiky jsou zatim beze zmén. Na léta 2019-2020 dostavate novy denik.

Poskytujeme rady a informace z oblasti knihovnictvi

Soucasti nasi prace je metodicka Cinnost. Zprostfedkovavame ddleZité informace z oblasti knihovnictvi,
proskolujeme nové pracovniky, radime a vysvétlujeme. Mame zdjem na tom, aby knihovny byly
vyuzivany a knihovnici poskytovali verejnosti dobré sluzby.

e Obecni knihovny — nalezitosti, ¢innost, sluzby

Kazda knihovna by méla byt oznacena ceduli s ptjcovni dobou. Neméla by chybét ani cedule na
budové, kde se knihovna nachazi. Na viditelném misté v knihovné ma byt umistén k dispozici vsem
navstévnikim tistény Knihovni fad z roku 2018 a Informace o nakladani s osobnimi udaji
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Ctenartl a jejich ochrana. Informace o knihovné (nebo odkaz na webové stranky knihovny) by méla
byt i na internetovych strankach obce. Pokud tak neni, upozornéte obecni Urad.

Pocitac s pFipojenim k internetu ma byt v kazdé knihovné zapnuty béhem pUjcovni doby. Internet je
zdroj informaci a pfistup k nému maji mit vSichni navstévnici knihovny. Na internetu se nachazi také
katalog knihovniho fondu (KF) knihovny.

Katalog KF najdete na adrese: http://regionkv.knihovnakv.cz. Jsou tam katalogy vSech malych
knihoven v okrese, i té vasi. Katalog pfindsi aktualni informace o skladbé a velikosti knihovniho fondu
knihovny, informace o knihach; pfi vyhledavani zjistite, co v knihovnim fondu je a neni. Katalog Region
KKKV informuje o vSech knihach, které patii do vyménného fondu a jsou urcené k cirkulaci po malych
knihovnach okresu. Do ného nahlizejte, kdyz chcete privézt knihy pro své ¢tenare. Odkaz na katalog
méjte na plose pocitace a zalaminovany navod k vyhledavani v katalogu dejte k PC.

Vzhled knihovny je dllezity, prozradi mnohé o knihovnikovi a jeho vztahu ke knihovné a
navstévnikdim. Srovnany a utfidény knihovni fond na regalech, dostupné informace, uklizené prostory
dobie plsobi a snadno se v nich orientuji ¢tenafi i my pfi vyhledavani knih. Pokud vam doporucime snizit
velikost KF v knihovné, vyberte podle seznamu urceny pocet knih, odvezeme je. Pfecpané regaly
nevypadaji dobre a Spatné se z nich vybiraji knihy.

Zasady evidence a statistiky v knihovnach dodrzujte. PFihlasky ctenarl (popf. evidencni listy s
vypljckami) je potfeba ukladat mimo dosah navstévnikl, dbejte na ochranu osobnich udajti
Ctenarli. Metodicky material s informacemi a pokyny k této zaleZitosti vam byl dodan v srpnu, popfr.
fijnu 2018, prostudujte si ho. Staré prihlasky nahrazujte priibé&zné novymi z roku 2018.

Zaznamenavejte pravidelné statistické Udaje do deniku a na tisténé listy (list registrovanych uzivatell a
uzivatell internetu). Statisticky denik je dokladem o cinnosti knihovny, staré nevyhazujte, ale
uschovejte je. Mésicni hlaseni posilejte pravidelné po skoneni mésice na adresu krajské knihovny
(v elektronické podobé na adresu kanovska@knihovnakv.cz), nezapomerite uvést mésic. Elektronické
sluzby knihovny (= vyuzivani katalogu) najdete ve vasem katalogu nahote pod otaznikem.

Denik a vypInéné listy (navstévnici internetu, registrovani uzivatelé), Zlutou kartu o pohybu KF a
list Metodické navstévy nam pripravujte na stil na kaZdy rozvoz knih. Denik kontrolujeme a na
dalsi zapisujeme Udaje a informace, které jsou urcené vam. Ctéte si je, mlzete tam psat i vy sdéleni
nam.

Pozadavky na vypijcky (knihy) pro ctenare piste priibézné a vcas, abychom méli dost ¢asu knihy
vyhledat a privézt. Informujte nas i tehdy, pokud potfebujete dodat néjaké tiskopisy (evidencni karty
Ctenard, prikazky, prihlasky).

Automatizovany knihovni systém Clavius REKS usnadiiuje a zkvalitfiuje praci pfi pljcovani, vedeni
evidence a statistiky. V soucasné dobé s nim pracuje 20 malych knihoven v okrese. Na zautomatizovani
vypljcniho procesu poskytuje MK CR obcim dotaci. Pokud byste méli o néj zajem, projednejte to s
vedenim obce, dalsi informace poskytneme.

Dékujeme Vam za spolupraci v roce 2018.
Do roku 2019 piejeme hodné zdravi, Stésti a spokojenosti jak v osobnim Zivoté, tak pFi praci
s uzivateli knihovny ve vasi obci.

Kontakty:
Krajska knihovna Karlovy Vary, Zavodni 84, 360 06 K.Vary, www.knihovnakv.cz

oddeéleni regionalnich sluzeb — Sluzby knihovnam, tel. 353 502 829, 736 514 071
Eva Kanovska - kanovska@knihovnakv.cz, Marcela Dostalova - dostalova@knihovnakv.cz

Eva Kanovska
19.11.2018, Krajska knihovna K. Vary
MM, informace ¢.9/2018
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