
Knihovnické minimum 

  

První návštěva v knihovně 
 

 

 Přihláška čtenáře 

Čtenář by měl mít vyplněnou jednoduchou Přihlášku čtenáře. U dětských čtenářů je 

dobré mít podepsanou přihlášku od rodičů! – Přihláška se vypisuje pouze poprvé! a je 

uložena na bezpečném místě. 

 

 
 

 Čtenářský průkaz 

Čtenáři vyplníme Čtenářský průkaz. Ten slouží čtenáři, aby věděl kolik knih má 

vypůjčeno.  

 

 
 

 

 

 

 

 



 Výpůjční sáčky - vložky 

Do záhlaví se vyplní: 

 

Číslo čtenáře pod kterým je zapsaný v seznamu čtenářů, Jméno čtenáře. Ostatní údaje 

jsou nepovinné. Výpůjční sáčky zůstávají čtenáři po celou dobu jeho návštěv 

v knihovně. 

Do výpůjčních sáčků se vkládají knižní lístky vypůjčených knih. 

 

 
 

 

Seznam čtenářů 
 

 

Seznam čtenářů se vyplňuje každý rok NOVÝ! Vždy od 1. ledna zapisujeme 

(registrujeme) postupně čtenáře v pořadí, jak přicházejí do knihovny. Tedy v prosinci má 

knihovna např. 56 čtenářů, ale 1. 1. následujícího roku žádného – až postupně přicházejí 

a „zaregistrují se“, stávají se čtenáři v daném roce. V jednom kalendářním roce jsou tedy 

uvedeni pouze jednou. 

 

Pořadové číslo: 

Čtenář by měl mít každý rok poř. číslo jiné, knihovník se řídí pořadím, v jakém přichází 

čtenáři v daném roce do knihovny. 

 

Číslo čtenáře: 

Toto číslo zůstává stále stejné, je čtenáři stále přiděleno a je uvedeno i na jeho 

výpůjčním sáčku.  

 

Jméno:  

Vyplníme čitelně jméno a příjmení čtenáře 



 

Bydliště: 

Vyplnit 

 

Zaměstnání.  

Vyplnit zjednodušeně (dělník, důchodce, úředník, žák ap. 

 

Rok narození: 

Vyplnit, rozlišujeme děti do 15 let a dospělé 

 

Věková skupina: 

Pro celoroční statistický výkaz rozdělujeme pouze na děti do 15 let a na dospělé čtenáře . 

 

Datum zápisu: 

Vyplnit. 

 

 

 
 

 



Výpůjční proces 
 

- Z knih, které si čtenář vybral, vyndáme knižní lístky.   

- Na tyto lístky napíšeme datum a číslo čtenáře, který si knihu půjčil a tyto knižní lístky  

      vložíme do výpůjčního sáčku čtenáře.  

- Na ten napíšeme datum návštěvy knihovny a počet knih + časopisů. Rozepíšeme počet 

knih podle tematických skupin beletrie-B(KL ), beletrie pro mládež M(KL ) naučná-N, 

naučná pro mládež MN  (třídníky MDT zde nehrají žádnou roli).  

 

VĨpŢjļn² s§ļek 

 
 

 

 

PrŢkazka ļten§Śe 

 
 



Deník veřejné knihovny 
 

Veškerá činnost knihovny, kterou lze statisticky podchytit, je zachycena v Deníku veřejné 

knihovny, který bychom měli vést pečlivě a pravidelně. 

 

Výsledky činnosti knihovny zapsané v deníku za příslušný kalendářní rok slouží jako podklad 

k vyplnění Ročního výkazu o knihovně. 

 

Zapíšeme nové uživatele ze Seznamu čtenářů. 

Součet čtenářů zaregistrovaných ve stejný den – sloupec č. 1, děti sloupec č. 2. 

 

Údaje ze všech sáčků sečteme dohromady, spočítáme návštěvníky, tzn. čtenáře kteří 

navštívili knihovnu a vrátili nebo si půjčili knihu (časopis), je to vlastně počet výpůjčních 

sáčků v den půjčování.  

  

První řádek 

Druhý řádek 

Třetí řádek 

Čtvrtý řádek 

Ze seznamu čtenářů, 

tzn. první návštěva  

knihovny v daném 

roce 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

Můžeme si pomoci také touto tabulkou vytvořenou v sešitě: 

 
 

Tento řádek 

odpovídá 

prvnímu řádku 

v deníku 

Druhý řádek 

v deníku 

Třetí řádek 

v deníku 

Čtvrtý řádek 

v deníku 



První výpůjční den v novém roce 8.1. 

¶ sloupec č. 1: 3  zapsáni v Seznamu čtenářů 3 čtenáři (Primusov§, VojtŊch, Ludv²k) 

¶ sloupec č. 2: -- 

¶ sloupec č. 3: 3  součet sloupců 4 a 5 

¶ sloupec č. 4: 3  počet lidí v knihovně 

¶ sloupec č. 5: --  počet lidí na internetu 

¶ sloupec č. 6: 10  počet výpůjčených knih a časopisů celkem 

¶ sloupec č. 7: 4  toho je (ze sl. č. 6):  naučná literatura pro dospělé čtenáře 

¶ sloupec č. 8: 5     krásná literatura (beletrie) pro dospělé 

¶ sloupec č. 9: 1     naučná literatura pro děti 

¶ sloupec č. 10: --    krásná literatura (beletrie) pro děti 

Druhý výpůjční den v roce 15. 1. 

¶ sloupec č. 1: 1  nově příchozí – zapsána v Seznamu čtenářů (VojtŊchov§ Eliġka, 

ostatn² jsou jiģ zaps§ni a jsou zapoļ²t§ni v sloupci ļ. 3) 

¶ sloupec č. 2: 1  VojtŊchov§ Eliġka je d²tŊ do 15 let 

¶ sloupec č. 3: 3  počet lidí v knihovně (Primusov§, Ludv²k, VojtŊchov§) 

Třetí výpůjční den v roce 22.1. 

¶ sloupec č. 1: 1  nově příchozí – zapsaná v Seznamu čtenářů (MatŊjov§ Lenka) 

¶ sloupec č. 3: 4  počet lidí v knihovně (Primusov§, Ludv²k, VojtŊchov§, MatŊjov§) 

Čtvrtý výpůjční den v roce 29.1. 

¶ sloupec č. 1:--  zůstane prázný, nepřišel NOVĚ nikdo do knihovny 

¶ sloupec č. 3: 5  počet lidí v knihovně (Primusov§, VojtŊch, Ludv²k, VojtŊchov§, 

MatŊjov§) 


