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Prace s vvinénnvmi soubory

Cast knih, koupenych z poskytnutych finanénich prostiedkii od obci, je zafazena do tzv.
vyménného fondu. Z knih ve vyménném fondu jsou pak vytvafeny vyménné soubory, které
jsou zasilany na jednotlivé knihovny. Knihy se tak vyuziji vdal§ich knihovnach a jejich
nabidka je tak obohacovéna o dalsi tituly, které by nebylo mozné a n¢kdy ani ucelné kupovat
pro jednu knihovnu do stadlého fondu. Vyhodné je to predevSim pro ctenafe, kterym tak
knihovna miize nabidnout vétsi mnozstvi knih, nez by bylo normaln¢ mozné. Proto je
dilezité, aby knihovnici spolupracovali pfi tvorbé vyménnych soubori a to bud’ tlumocenim
pozadavki svych Gtenaft nebo i navitévou pracovisté URS a osobnim vybérem zknih, které
jsou prave k dispozici.

Knihy, zatazené do vyménnych souborti se zpracovanim trochu 1isi od ostatnich. V razitku
knihy 1 na kniznim listku je v policku “sign® napsdno UV + signatura knihovny, které kniha
patfi. Na horni ofizce knihy je obvykle narazitkovdno pismeno P, coz znaci, ze je kniha
putovni. Na konci knihy je vlepen knizni listek, kde je uvedeno, ve kterych knihovnach jiz
kniha byla a které knihovny ji maji ve stalém fondu. Tyto udaje mohou slouzit i knihovnikovi
pro orientaci, kdy by mél ptijcenou knihu poslat zpét na dalsi pijcovani. Obvykle by to m¢lo
byt po roce. Ostatni zpracovani je stejné, jako u knih do stalého fondu. Knihy ve vyménném
fondu jsou i naddle majetkem dané knihovny a po uréité dobg, dle uvazeni pracovniktt URS
nebo zadosti knihovnika, jsou pfevedeny do stalého fondu.

Soubor ptichazi do knihovny se seznamem, podle kterého provede knihovnik kontrolu knih.
Kazdou nesrovnalost v seznamu je nutné ohlasit na sek regionalnich sluzeb. N¢kdy se stava,
ze Cteci zatizeni Spatné piecte ¢arovy kod a na seznamu je pak kniha, ktera viibec nebyla do
knihovny ptij¢ena. Pii kontrole knih si vétSina knihovnikli obvykle rozmysli, kdo ze Ctenari
by mohl mit o doty¢ny titul zdjem a mlze ho tak ¢tenafi pfimo nabidnout. Po kontrole se
knihy bud’ zaloZi do regald nebo rozloZzi na stlil, ze kterého si Ctenafi vybiraji.

Seznamy souboru je nutné zaklddat. Doporucujeme zakladat nejnovéjsi seznamy dozadu a
vptedu ponechdvat seznamy knih, které jsou vknihovné nejdéle. To dava knihovnikovi
prehled o tom, které¢ knihy uz by mél vratit. Vracené knihy se postupné odskrtavaji a jsou-li
vSechny knihy ze seznamu vracené, je mozné ho zlikvidovat. Tuto praci je potieba d¢lat
prubézné, aby se souborové knihy zbyte¢né v knihovné nehromadily.

Pokud dojde ke ztraté nebo zniCeni knihy z vyménného souboru, je nutné tuto skutecnost
oznamit pracovnikiim URS a projednat s nimi dal$i postup.



