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a Vypjcni sluzby

zakladni sluzba knihovny
hujéovani knihovnich jednotek

drijimani vracenych k.j.
prolongace (prodlouzeni)
rezervace

upominky

evidence &tenaru
statistiky




Pravni uprava VS

knihovni zakon
< obecne
obcCansky zakonik
< vztah ctenar-knihovna

ry v 7

knihovni a vypujéni fad knihovny
< neni-li néco definovano, ridi se OZ
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Knihovni rad

zakladni pravidla pro vyuzivani
knihovniho fondu a sluzeb

pro ruzné typy knihoven
vzory KR na webu NKP




Obsah KR

o uzivatelé

< kdo se muze stat uZivatelem, za jakych
V4 v 7 V. (o) (o)
podminek, deleni uzivatelu, zpusob
registrace, platby za registraci

prehled sluzeb

¢ charakteristika, jaké sluzby jakému
okruhu uzivatelt, délka vypujcek,
poplatky, sankce, podminky

brava a povinnosti uzivatelu

bravidla vyuzivani studoven a ICT
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Prava a povinnosti ctenare

Prava
< vypujéit si dokument
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< uzivat jej sam (v ramci rodiny)
Povinnosti

¢

» chranit vypujceny dokument pred
poskozenim, ztratou, znicenim

< okamziteé ohlasit poskozeni, ztratu,
zniceni

< dodrZovat vypujéni Ihdtu, platit upominky

» na zadost knihcgvny dokument vratit drive

(pokud byl zapujcen bezplatné)
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Prava a povinnosti knihovny

| Prava -

< pozadovat vraceni dokumentu i pred
ukon&enim vypuUjcky (bezplatné pujceni)

» vybirat upominky za pozdni vraceni

» neprodlouzit vypujcku (v pripadé zajmu
daldich uZivatell)

Povinnosti
< vyzadovat vraceni dokumentu po uplynuti
vypuijéni lhaty
< vymahat nahradu ztracené nebo
poskozené vypujcky (i soudné)
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Pravo na nahradu skody
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promlci se 2 roky ode dne, kdy:
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< Ctenar ohlasil ztratu nebo poskozeni
vypujcky
< knihovna prokazala ctenari ztratu nebo
poskozeni vypujcky
povinnost hlidat terminy!!!







Zajisteni vraceni
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Prace s listkem

informace o vypujckach
upozornéni na akce
novinky z knihovny

caroveé kody a QR kody
% akce, slevy, informace

pole pro podpis
néco jiného???




Déleni VS

absencni
prezencni
cirkulacni
MVS, MMVS




Absencni vypujcky
vypujcky mimo knihovnu

omezeni po¢tu soudasnych vypujcek
< napr. 10, 30, neomezeno

deleni
< mésiéni (30 dnl)

< dlouhodoba/trvala
= semestr, pracovni pomer

% kratkodoba

= zadané dokumenty
= napr. 1 tyden
= vypujc¢ky pfes noc




Prolongace = prodlouzeni
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prodlouzeni vypuUjéni lhuty

nesmi byt dalsi pozadavek
pro statistiky nova vypujcka

prostrednictvim AKS

< Ctenarskeé konto
< na vypujénim pultu
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Rezervace dokumentu

pokud je dokument vypujceny
uzivatel v fadé &ekatelu

PO vraceni se odesle upozorneni

dalsSimu v poradi

% elektronicky (AKS, e-mail)
< pisemne, telefonicky

poplatky???
omezeni poctu rezervaci



Upominky

poplatek za pozdni vraceni
definovany v KR

upozorneni

¢ elektronicky (AKS, e-mail od knihovnika)
» pisemng, telefonicky

» upominky se eviduji

» posledni = doporuceny dopis
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ze uplatnovat soudnée

hodepsany doklad o vypujéce???




Prezencni vypujcky -
g pouze do studovny ’

74dana literatura, malo vytiskd,
vzacna nebo draha literatura

odliseni od absencniho fondu

< napr. cerveny prouzek, koleCko apod.
vypujéky pFes noc
periodika, VSKP, AV nosice




Cirkulace

7 O.v 7 - .
VYpujCcky v ramci instituce

zejmena pro casopisy
pfedem dané poradi a Ihuty vraceni
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Praktické ukazky
ukazky vypuijéniho systému KOHA

» pUjcovani
vraceni
sprava ctenare
prolongace
upominky
rezervace
odesilani e-maild
Ctecka C¢arovych kddu
< nastaveni ctecky
< druhy kédu
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