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Prilohy P1 Pfehled periodik

Odkaz na legislativu

Odkaz na dokumenty skoly

Aktualizovany dokument rusi dnem platnosti pfedchozi dokument stejného nazvu.
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1 Obecné informace

Skolni knihovna je specifické pracovisté s Fadou pravidel odlinych od b&znych knihoven.
Organizace se Fidi Knihovnim Fadem $kolni knihovny SZS a VOSZ Zlin.

VypUijéni sluzby jsou v knihovné pro vSechny ¢tenare zdarma.

Knihovnu fidi a knizni fond spravuje pracovnice povéfena vedenim knihovny, pani Jana Novakova.

2 Oteviraci a vypujcni doba

Oteviraci a vypujéni doba knihovny je kazdy vSedni den
e 0d 7.30 do 8.00 hod
e 0d10.30do 11.00 hod
e 0d 14.00 do 15.00 hod.

3 Evidence ainventarizace
3.1 Evidence ainventarizace knih a agenda knihovny

Evidence je zpracovana elektronicky v knihovnickém systému Clavius, ktery obsahuje tyto moduly:
a) Katalogizace knih — zaevidovani knih, pfidani nové nakoupenych a darovanych knih.
b) Vypujéni protokol — registrace ¢tenara knihovny a pfesna evidence vypujcek.
c) Online katalog — profesni katalog a On-line katalog pro uzivatele knihovny na webu 3koly.
d) Upominkovy modul — elektronické odesilani upominek.
e) Revizni modul — k provadéni inventarizace knihovniho fondu.
K evidenci periodik a praci studentl slouzi Operativni evidence knihovny, vedena v excelovské tabulce.
Inventarizace fondu vSech zaevidovanych knih se vykonava jednou za pét let od data prvni inventarizace,
pokud to chod knihovny nevyZaduje ¢astéji.
Jednou ro¢né se provadi namatkova inventarizace.
Inventarizaci provadi trojélenna inventarizacni komise jmenovana feditelem Skoly.
O vysledku inventarizace je vytvoreny protokol podepsany vS§emi ¢leny inventarizaéni komise.

3.2 Evidence a inventarizace knihovnich jednotek

Knihovni jednotkou se rozumi kazda evidovana kniha, vytisk periodika, brozura, absolventska prace,
maturitni prace, kopie praci ucitelt, CD a videokazety a dalSi evidované dokumenty.
Knihy jsou evidovany elektronicky v systému Clavius v modulu Katalogizace knih s iselnou fadou
e od¢&. 1doé&. 7000 pro staré knihy
e od ¢&. 8000 do €. 9400 pro novéjsi knihy
e od ¢. 5000001 do &. 500150 pro knihy pfevedeny z DM
e od & 10000 pro knihy pofizované od roku 2002
Prvni tfi eviden¢ni fady jsou uzavieny a neni mozné vkladat do nich dalSi pFirastky.
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Pfed kazdym zaevidovanim knih v modulu Katalogizace knih se nejdfive elektronicky vyplfiuje dodaci list,
ve kterém se uvadi

e jméno pracovnika, ktery knihu do systému zpracovava

e dodavatel a zpusob nabyti knihy

e prirGstkové Cislo knihovni jednotky

e pofizovaci ¢astka, pokud je kniha pfijata poStou, pak i s poStovnym a balnym
Do karty Vkladani knih jsou povinné ukladany udaje

e autor a spoluautofi

e nazev knihy popf. dal§i nazvové udaje

e vydani publikace, misto a nazev vydavatele

e rok vydani, edice, poCet stran, ISBN

e cena knihy v K¢ a kli¢ova slova (pomucky k vyhledavani).
Po vyplnéni karty se zaznam ulozi do pFirdstkového seznamu.
Takto zaevidovana kniha, €i jina knihovni jednotka se opatfi evidenénim ¢arovym kédem, razitkem Skoly,
eviden¢nim ¢&islem a Stitkem a knizni prlivodkou, kam se zaznamenavaji vypujcky ¢tenara.

4 Evidence periodik

Periodika jsou noviny, ¢asopisy.

Periodika predstavuji v knihovné dilezitou soucast a pomucku ke studiu studentl a k vyuce pedagogu.
Jsou evidovana pisemné nebo elektronicky (Operativni evidence knihovny) a to podle druhu periodik vzdy
od zacatku ro¢niku poc€inaje €. inventare 1. s Cislem vytisku.

Kazdy vytisk ma Cislo inventare stejné s Cislem vytisku a ro€nikem.

Cely ro¢nik kazdého periodika se po ukonéeni vklada do Sanonu a archivuje v knihovné.

Periodika se nesvazuji, ale jsou zakladana do $anonu.

5 Evidence absolventskych praci a maturitnich praci

Absolventské a maturitni prace jsou povinnou sougasti zavéreénych zkousek studenti SZS a VOSZ
Ukladaji se v knihovné.

Jsou evidovany v Operativni evidenci knihovny v Ciselné fadé od ¢&. 1.

Evidence se tiskne a pfedklada k inventuram majetku.

6 Brozury, letaky, seminarni prace ucitelti a zaku

Tyto polozky neni povinnost v knihovné evidovat, tvofi doplfikovou soucéast knihovniho fondu.
O jejich dulezitosti a pfipadné evidenci v systému Clavius rozhoduje pracovnice povéfena vedenim
knihovny.

7 Evidence ¢tenaru

Evidence ¢tenail se zpracovava elektronicky v modulu Vypujéni protokol
Z duvodu ochrany osobnich dat ¢tenafu neni pfipustné zpracovani pisemnou formou ani jinym zplsobem
Vypujéni podminky pro uzivatele jsou pfesné stanoveny v Knihovnim Fadu knihovny SZS a VOSZ Zlin
Pokud zadatel splfiuje podminky, je zaevidovan v modulu VypUjéni protokol ve sloZce Vkladani ¢tenard
Do karty je zaznamenano

e piijmeni a jméno Ctenare,

e datum narozeni a adresa trvalého popf. pfechodného bydlisté,

e povolani,

e Skola (tfida, ro€nik &tenare).
Jednou rogné se kazdy &tenaf pferegistruje u pracovnice povéfené vedenim knihovny.

8 Vypujcni systém

Vypujéni systém pfimo podléha Vypuajénimu fadu, ktery je soudasti Knihovniho Fadu Knihovny SZS a VZS
Zlin a je zabezpecten dvéma zpusoby:

a) elektronicky modul Vypujéni protokol programu Clavius. VypUj¢ky se zpracovavaji pfimo

v systému za pomoci ¢arového kédl a ¢tecky kada pfimo do slozky se jménem kazdého ¢Etenare,
b) podpisovy ,kartiCkovy“ systém pomoci kniznich priivodek je pouzivan soubézné z divodu
pisemného dokladu o vypujckach pro pfipad ztraty, dlouhodobé vypujcky nebo poskozeni knihy.

Karti¢ky obsahuji

e jméno autora

e nazev knihy

e inventarni &islo knihy.
Knizni pravodky zUstavaji po vypljéce knih vzdy v knihovné.
Kazdy ctenaf, ktery si chce zapUjcit knihu, musi pravodku pfi vypujéce vyjmout, zkontrolovat spravnost
vS8ech uvedenych udajl, podepsat, uvést datum vypUjcky a tfidu nebo roénik.
Takto vyplnéné privodky spole¢né s vypujcovanymi knihami pfeda pracovnici povéfené vedenim knihovny.



6. Pracovnice zaregistruje knihy do elektronické slozky ¢tenare Vypujcniho protokolu a privodky do papirové
slozky v pfislusném rocniku ¢tenare.

9 Puajcovani periodik
Probiha pisemné, formou podpisu &tenare do tiskopist s nazvem periodika.

Kazdy druh ma zalozen vlastni tiskopis.
O puj¢ovani periodik rozhoduje pracovnice povéfena vedenim knihovny.

10 Pujcéovani absolventskych praci

1. Absolventské prace jsou ¢tenafim k dispozici prezenéné ke studiu v knihovné nebo studovné.

2. Vybrané absolventské prace mohou byt zvefejnény v elektronické podobé na zakovském a studentském
intranetu.

3. Zaci a studenti maji zakazano absolventské prace vynaset ze $koly.

4. Vyjimku tvofi pouze ucitelé (interni i externi), ktefi si je mohou proti podpisu absenéné zapuijcit.

11 Odpisy posSkozenych, zastaralych a ztracenych knih

1. Odpisy knih se provadéji v protokolu Ubytky modulu Katalogizace knih elektronického systému Clavius.

2. Odepisované knihovni jednotce musi byt Fadné& vyplnéna karta v protokolu Ubytky, kde se uvede dlivod
odpisu (poSkozena, zastarala, nepotfebna, ztracena apod.). Poté ji elektronicky systém pfifadi ubytkové
Cislo a nasledné automaticky vyfadi z on-line katalogu knih. Jednotka je nadale evidovana v Seznamu
Ubytkd, ktery se priklada k inventarizaci knih.

3. O navrhu vyfazovani knih a o diivodu odpisu rozhoduje pracovnice povéfena vedenim knihovny.
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5. O vétsim mnozstvi odpisl knih rozhoduje Feditel $koly pfipojenim podpisu k protokolu inventarizace knih.

12 Automatické odesilani upominek ¢tenarim

1. VypUjéni Ihata je stanovena Knihovnim Ffadem a je elektronicky nastavena v modulu Vypujéni protokol
systému Clavius.

2. Pfi nedodrzeni vypujéni Ihdty je ¢tenafi zaslana elektronicka upominka. Po uplynuti Thaty ji automaticky
odesila systém Clavius z modulu Vypuijéni protokol na $kolni e-mailovou adresu, ktera je u kazdého étenare
povinné uvedena do elektronické prihlasky systému Clavius.

3. Podminky vraceni knih podléhaji Knihovnimu fadu a upominky vymaha pracovnice povéfena vedenim
knihovny na zakladé vypuijcni Ihity a elektronického upominani ¢tenara.

13 Zavérecna ustanoveni

1. Povinnosti pracovnice povéfené vedenim knihovny je vramci pracovnich moznosti knihovni fond
ochranovat.

2. Dohlizi nato, aby ¢tenafi vchazeli do prostoru knihovny bez zavazadel a svrchnikl (k odlozeni je u vchodu
vyhrazeno misto) a ma pravo regulovat mnozstvi navstévnik{ v prostoru knihovny.

3. Pokud obsluhuje &tenare, sleduje déni v prostoru knihovny.

4. V pfipadé nepfipustného jednani navstévnikd ma povinnost je upozornit a po neuposlechnuti ma pravo je
vykazat z mistnosti.

5. P¥i opakovanych prestupcich mlze byt navstévnik vylou€en z moznosti vyuzivani sluzeb knihovny.

6. O vylouceni rozhoduje Feditel.

7. Knihovna SZS a VOSZ nevlastni bezpe&nostni zafizeni, které by ochranilo knihovni fond pfed pfipadnymi
kradezemi, proto knihovnice nepodepisuje Hmotnou zodpovédnost a neni za kradeze zodpovédna.

8. Pracovnice povéiené vedenim knihovny se fidi Knihovnim fadem Knihovny SZS a VOSZ Zlin.

Ve Zliné 28. 8. 2015

Mgr. Hynek Steska
feditel Skoly



