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a)
b)

c)

1. Obecné informace

Skolni knihovna je specifické pracovisté s fadou pravidel, které se 1isi od béZznych knihoven
organizace se fidi Knihovnim fadem Skolni knihovny SZS a VOSZ Zlin
vypujéni sluzby jsou v knihovné pro vSechny ¢tenatre zdarma

2. Oteviraci a vyptijéni doba

otviraci a vypujéni doba knihovny je
1. kazdy vSedni den od 7.30 do 8.00 hod., od 10.30 do 11.30 hod. a od 14.00 do 15.00 hod.

3. Evidence a inventarizace knih a agenda knihovny

je zpracovana elektronicky v knihovnickém systému Clavius, ktery obsahuje tyto moduly:
1. dopliovani udaji — zaevidovani knih, pfidani nové nakoupenych a darovanych knih
2. vypujéni protokol — registrace ¢tenaid knihovny a ptesna evidence vypujcek.
3. katalog — profesni katalog a On-line katalog pro uzivatele knihovny
revize fondu — revidovani vSech zaevidovanych knih; revize knih se vykonava jednou za pét
let od data prvni revize, pokud to chod knithovny nevyzaduje Castéji
program umoziuje vyhledavani knih podle nazvu, autora, klicového slova atd.

4. Evidence a inventarizace knihovnich jednotek

knihovni jednotkou se rozumi kazdé4 evidovand kniha, vytisk periodika, brozura, Absolventska
prace, nebo kopie praci ucitell pro vnitini potiebu Skoly
knihy jsou inventarizovany elektronicky v syst¢ému Clavius v modulu Dopliovani udaji
s ¢iselnou fadou od €. 1 do €. 7000 pro staré knihy, od €. 8000 do ¢. 9400, pro novéjsi knihy a
od ¢. 10000 pro nové knihy; prvni dvé slozky jsou uzavieny a neni mozné vkladat dalsi
pfirtstky
pied kazdym zaevidovanim knih v modulu Dopliiovani udajii se nejdiive elektronicky vypliuje
dodaci list, ve kterém se uvadi

1. jméno pracovnika, ktery knihu do systému zpracovava

2. dodavatel a zpisob nabyti knihy
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nasledn¢ se otevie karta Vkladani knih, kde je automaticky uvedeno pfirtustkové cislo
Z Ciselné tady.

do karty jsou ukladany tyto zaznamy

autor a spoluautofi

nazev knihy popft. dal$i ndzvové udaje

vydani publikace, misto a nazev vydavatele

rok vydani, edice, pocet stran, ISBN

cena knihy v K¢ a kli¢ova slova (pomticky k vyhledavani)

po Vyplnem karty se zaznam ulozi do ptirtstkového seznamu

arwONE

4.1. Evidence periodik

periodiky jsou noviny, ¢asopisy

Casopisy a noviny predstavuji v knihovné dtlezitou soucast a pomuicku ke studiu studentiim a
vyuce pedagogiim

jsou evidovany pisemné v seSitu k tomu ur¢eném - Seznam a evidence periodik a to podle
druhu periodik vzdy od zacatku ro¢niku pocinaje €. inventare 1. s ¢islem vytisku

kazdy vytisk ma ¢islo inventare stejné s ¢islem vytisku a ronikem

cely ro¢nik kazdého periodika se po ukonceni vklada do Sanonu a archivuje v knihovné
periodika se nesvazuji, ale jsou zaklddana do Sanont

4.2. Evidence Absolventskych praci

Absolventské prace jsou povinnou souéasti absolutorii viech studentii VOSZ
ukladaji se v knihovné

jsou evidovany v Operativni evidenci knihovny Vv ¢iselné fad¢ od €. 1
evidence se tiskne a predklada k inventuram majetku spravcové Skoly

4.3. Brozury, kopie praci uciteli a letaky

neni povinnost evidovani v knihovné
tvoti dopliitkovou soucast knihovniho fondu
o jejich dilezitosti a pfipadné evidenci v systému Lanius rozhoduje knihovnice

4.4. Evidence ¢tenaru

evidence se zpracovava elektronicky v modulu vypiijéni protokol
z diivodl ochrany osobnich dat ¢tenafi neni pfipustné zpracovani pisemnou formou ani jinym
zpusobem
vypujéni podminky pro uZivatele jsou piesné stanoveny v Knihovnim fadu knihovny SZS a
VOSZ Zlin
pokud Zzadatel spliuje podminky, je zaevidovan v modulu Vypijéni protokol ve slozce
Vkladani.
do karty je zaznamenano

1. pfijmeni a jméno Ctenaie

2. rodné ¢islo a adresa trvalého popf. prechodného bydliste

3. povolani

4. skola (tfida, ro¢nik Ctenare)
jednou ro¢né se pak kazdy Ctenaf pieregistrovava

5. Vypujcni systém

vypujéni systém piimo podléha Vypljénimu fadu, ktery je soucasti Knihovniho fddu Knihovny
SZS a VZS Zlin a je zabezpecen dvéma zplisoby:



1. elektronicky v modulu Vypij¢ni protokol programu Clavius slozka Vypujcky — On-line,
kde se vypujcky zpracovavaji piimo do tohoto systému za pomoci koédd, vlepenych
Vv kazdé knize, a ¢teCky kodi pfimo do slozky se jménem kazdého Ctenare.
2. podpisovy karti¢kovy systém pouzivan soubézné z toho diivodu pisemného dokladu o
vypujckach pro ptipad, ztraty, dlouhodobé vypiijcky pedagogiim apod.
3. karticky obsahuji jméno autora, knihy, ndzev a inventarni ¢islo knihy
4. knizni listky zstavaji po vyptjcce knih vzdy v knihovné
b) kazdy Ctenaf, ktery si chce zapujcit knihu, musi listek pii vypijéce vyjmout, zkontrolovat
spravnost vSech uvedenych udajt, podepsat, uvést datum vyptjcky a tiidu, nebo rocnik
c) takto vyplnéné listky spolecné s vypujcovanymi knihami pieda knihovnici,
d) knihovnice zaregistruje knihu do Vypijéniho protokolu elektronického systému

6. Pujéovani periodik

a) probiha pisemn¢, formou podpisu étenaie do tiskopisu s nazvem periodika
b) kazdy druh ma zalozen vlastni tiskopis
C) 0 puj¢ovani periodik rozhoduje knihovnice

7. Phjéovani Absolventskych praci

a) tyto knihovni jednotky jsou ¢tenaitim k dispozici pouze k nahlédnuti — prezen¢né
b) Zaci a studenti maji ptisné zakazano absolventské prace vynaset ze Skoly
€) vyjimku tvofi pouze ucitelé (interni i externi), ktefi si je mohou proti podpisu zapujcit

8. Zavérecna ustanoveni

a) povinnosti knihovnice je v ramci pracovnich moznosti knihovni fond ochranovat:
1. pokud odchazi z prostor knihovny, vZdy zamyka vchod na zamek,
2. dohlizi na to, aby Ctenafi vchazeli do prostoru knihovny bez zavazadel a svrchniki
(k odlozeni je u vchodu vyhrazeno misto)
3. pokud kopiruje materidly, nebo jinak obsluhuje ¢tenéie, snazi se sledovat déni v prostoru
knihovny,
4. v ptipadé neptipustného jednani navstévnikil je povinna je upozornit, ptipadné mé pravo
je vykazat z mistnosti
b) knihovna SZS a VZS nevlastni bezpe&nostni zafizeni, které by ochranilo knihovni jednotky
ptred pfipadnymi kradeZemi, proto knihovnice nepodepisuje Hmotnou zodpovédnost a neni za
kradeze zodpovédna
¢) knihovnice se fidi Knihovnim fadem Knihovny SZS a VZS Zlin
d) tato smérnice vstupuje v platnost 1. 9. 2012

Ve Zliné 28. 8. 2012

Mgr. H. Steska
feditel SZS a VOSZ Zlin



