Mgéstska knihovna D&¢in — Usek regionélnich sluzeb

Metodicky pokyn €. 4/2007

Evidence vypiijé¢ek

Kazda kniha ptichazi do knihovny vybavend kniznim listkem (ptiloha €. 1). Knizni listek se
vklada do knihy k razitku. Kontrolujeme, zda tdaje na ném souhlasi s knihou. Pokud je knizni
listek popséan, vypiSeme novy a dbame na to, aby obsahoval vSechny potfebné uidaje. Na
knizni lisek miizeme uvést 1 ptipadné poSkozeni knihy, i to, zda kniha obsahuje volné ptilohy.

Pfi ptjcovani vyjmeme knizni listek sknihy, vyplnime datum vypljcky a ¢islo Ctenaie a
vlozime jej do sacku ptislusného ctenare. Na vloZku jeho siacku a do ¢tendiského prikazu
pak napiSeme:

1. Datum navstévy — piSeme jej 1 v pfipadé, ze si Ctenaf nic neptjcil. Slouzi jako
informace o posledni navstéve ¢tenate v knihovné.

2. Pocet vypiijcek celkem
3. Do dalsich kolonek rozepiSeme pocty knih v jednotlivych tematickych skupinach.

Pti vraceni knih vyjmeme knizni listky ze ¢tenafova sacku a vlozime je do knih k razitku, pti
tom kontrolujeme, zda piiriistkové ¢islo knihy a listku souhlasi. Pokud jsou na kniznim listku
uvedeny prilohy, zkontrolujeme, zda je ¢tenaf nezapomnél doma.

Na konci pijcovani seCteme vSechny navstévniky v knihovné, podle zapist na vlozkach jejich
saCkl spocitame vypujcky v jednotlivych tematickych skupinach, a vysledek zapiSeme do
statistického deniku knihovny.

Upominky

Pravidelné alesponi jednou mésicné by knihovnik m¢l probrat sacky ¢tenaiti a upomenout ty
Ctenafe, ktefi ptekrocili vypdjéni lhitu. Datum a pofadové ¢islo upominky piSeme na
ctenaisky sacek. S upominkou by nemél knihovnik dlouho ¢ekat, nejdéle 14 dni po uplynuti
vypUjéni doby, predejde tak ztratdm knih. Pokud ¢tenaf ani na opakované upominky
nereaguje, je nutné vymahat knihy prostiednictvim obecniho ufadu. Je-1i knihovnik disledny,
Ctenafi si zvyknou a navstévuji knihovnu pravidelné
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Priloha ¢. 1

Knizni
listek M gl
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Prrst B8., Cena

Datum Cislo Datum Cislo
vypujcky legitimace vypujcky legitimace




