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Metodicky pokyn €. 3/2007
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Evidence ¢tenaru

4

K evidenci ¢tenari se pouziva:

> Prihlaska Ctenare
» Seznam Ctenaiu

Prihlaseni ¢tenare

Kazdy novy Ctendf vyplni pfi své prvni navstévé knihovny pfihlasku, na které svym podpisem
potvrzuje, ze se seznamil s vypijénim fadem knihovny a zavazuje se, ze jej bude dodrzovat
(ukazka prihlasky v ptiloze ¢. 1). U déti do 15 let je nutné, aby ptihlasku podepsal jeden
z rodi¢li. Vypujcni fad musi byt v knihovné ¢tendiim k dispozici a knihovnik by na néj mél
kazdého nového Etenafe upozornit. Piedejde tak nedorozuménim, ktera by se v budoucnu
mohla vyskytnout. Nového c¢tenafe seznami knihovnik nejen svypljénim fadem, ale i
s usporadanim knihovny a sluzbami, které knihovna poskytuje.

Na zaklad€ vyplnéné ptihlasky pfidéli knihovnik novému c¢tenafi jeho Cislo, které ¢tenat bude
mit po celou dobu svého &lenstvi v knihovné. Cislo &tenafe se pise na vlozku do saéku na
evidenci vypijcek, na jeho Ctenarsky prikaz a na knizni listky knih, které si ¢tenat vypujcil.
Prid€luje se Ctenafi z ryze praktickych divoda. Je rychlejsi psat pii evidenci vypujcek na
kniZzni listky cislo, nez vypisovat celé jméno Ctendfe. Stali Ctenafi vétSinou podle Eisla
poznaji, jestli uz knihu cetli, nebo ne.

Jak prid€lit ¢tenafi jeho Cislo? Cislo ¢tenafe zapisujeme na piihlaSku Ctenare a ty sefadime
podle ¢isel. Novym ¢tenaiim davame ta ¢isla, ktera nam v takto vytvorené Ciselné fadé chybi,
nebo o 1 vyssi, nez je posledni ¢islo v takto vytvorené kartotéce.

Napt.:

1. Novak, Karel

2. Pohankova, Bediiska
5. Prejel, FrantiSek

6. Kocian, Ivan

8. Lohonkova, Martina

V ¢iselné tadé jsou volna Cisla 3, 4 a 7, miizeme je tedy pfidélit novému c¢tenafi. Dale pak
muzeme piidelit ¢isla 9, 10, 11 atd.

Volna ¢isla v fadé mohou vznikat odhlaSenim ¢tenafii z knihovny a zruSenim jejich registrace.
Muzete také ptid€lovat jen Cisla, kterd v ¢iselné fad€ pokracuji.
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Seznam ¢tenaru

Nov¢ registrovaného ¢tenare zapisuje knihovnik do seznamu c¢tenait. Ten se vypisuje kazdy
rok znovu, nebot' kazdy kalendaini rok se obnovuje Clenstvi Ctendit v knihovné. Pfi
obnovovani Clenstvi (nova registrace) se jiz pifihlaSka nevypliuje a Cislo Ctenafe zlstdva
stejné. Méni se jen poradové Cislo v seznamu ¢tenari. Seznam Ctenait slouzi jako podklad pfi
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sestavovani statistického vykazu. Ctenaii se do néj zapisuji pribézné podle data, kdy poprvé
v kalendainim roce navstivi knihovnu.

Priklad:
Seznam ¢tenaii
Pracujici / VékQVé

5 student / skupina

Cislo diichodce / do
P.¢. ctendfe Jméno Ctendie Adresa matefskd Datum zdpisu 15.let dospéli
1. 12 Novakov4, FrantiSka Bynovec 18 dichodce  3.1.2005 X
2. 7  Koukalova, Marie = Bynovec 22 pracujici 3.1.2005 X
3 3 Pavlat, Petr Bynovec 46 ZS 10.1.2005 X

Informace o tom, zda je ¢tenaf pracujici, student, dichodce apod. vyuZijete v ptipadé, ze Vase
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Dalsi tiskopisy
Dalsi tiskopisy, které se vypliuji pii prichodu nového ctenate do knihovny slouzi jiz
k evidenci jeho vyptijcek. Jsou to:

» Vlozka do sacku ¢tenafe
» Ctenarsky prikaz

Vlozka do sacku ¢tenare

Na vlozce do sac¢ku musi byt:

Cislo &tenafe — pise se na knizni listek knihy, kterou si &tendf vypujéil

Rok registrace — zapisuje se pii prvni navstéve ctenate v piislusném kalendarnim roce
Jméno a piijmeni

Povolani — sta¢i obecné

Ptesna adresa trvalého i prechodného bydlisté

VVVVY

Adresa je potiebna v ptipad¢, kdyz Ctenaf nevrati knihy vcas, a je nutno mu poslat upominku.
(Ukazka piiloha ¢. 2).

Prukaz ¢tenare

Prikaz ctendfe dostava ctendf. Knihovnik do né zaznamendva data ndvStév Ctenafe
v knihovné a pocet knih, které si v knihovné piij¢il. Ctenat by jej mél predkladat pii kazdé
navstévé knihovny. Slouzi ctenéfi ke kontrole, kolik knih si pGj¢il a kdy byl naposledy
v knihovné. (Ukézka pftiloha ¢. 3)

Knihovnik jej pfeda Ctenaii oznaceny razitkem knihovny, vyplni na ném rok registrace, ¢islo
Ctenafe a jméno. Ostatni udaje ponechéva na Ctenafi.
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Priloha €. 1
Navrh piihlasky Ctenare:
PRIHLASKA CTENARE

Razitko knihovny
¢. legitimace

Jméno a pfijmeni Ctenare:
Datum narozeni:

Adresa bydlisté — trvalé i pfechodné:

Skola (u déti do 15 let):

Telefon:

Prohlasuji, Ze jsem se seznamil(a) s vypijcnim fadem a budu
jej dodrzovat.

Dne Podpis Ctenare

Spolupodepisi rodice déti do 15 let:
Prohlasuji, Ze ru¢im za v€asné vraceni knih, které si moje

dit¢ v knihovné vypu;jci a zavazuji se hradit Skody, zpisobené
ztratou nebo poSkozenim knihy.

Dne Podpis rodict
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Priloha ¢. 2
|
Cis.éten.pruk. Rok registrace

Jdmeno '
|
Povolani (|
|
Bydlisté |
(|

Datum Celkem| Dospéli [Déti do 15r(Perio{ Ost.

vypujcky S N KL N | kL | dika | dok.

TUK 116 -0
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Priloha ¢. 3




