
eVerbis 

Půjčování  funguje ve webovém prohlížeči jako součást katalogu knihovny na adrese odpovídající konkrétnímu 

středisku nebo pobočce 

https://bohuslavice.kfbz.cz https://breznice.kfbz.cz   https://brezuvky.kfbz.cz         

https://dobrkovice.kfbz.cz https://doubravy.kfbz.cz https://hrivinuvujezd.kfbz.cz 

https://kelniky.kfbz.cz  https://lipa.kfbz.cz  https://podkopnalhota.kfbz.cz 

https://provodov.kfbz.cz https://rackova.kfbz.cz  https://sarovy.kfbz.cz  

https://sehradice.kfbz.cz https://slopne.kfbz.cz  https://tecovice.kfbz.cz 

https://trnava.kfbz.cz  https://velkyorechov.kfbz.cz https://vesela.kfbz.cz 

https://vsemina.kfbz.cz  https://kostelec.kfbz.cz  https://kudlov.kfbz.cz 

https://lhotka.kfbz.cz  https://louky.kfbz.cz  https://prstne.kfbz.cz 

https://priluky.kfbz.cz  https://stipa.kfbz.cz  https://velikova.kfbz.cz 

 

Přihlášení 

Přihlášení knihovníka se provede přes  Přihlásit se  vpravo nahoře na stránce. Pokud pracujete i ve Verbisu, jsou 

údaje stejné, jinak použijte ty, které Vám byly sděleny. 

  

Po úspěšném přihlášení se objeví v menu nové volby Čtenáři, Výpůjčky a/nebo Katalogizace (závisí na nastavení 

uživatelských práv) 
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Výpůjční systém 

Spuštění se provede klikem na volbu Čtenáři v menu, zobrazí se seznam, řazený podle abecedy.  

 

- tlačítkem Vrátit knihu lze vracet knihy bez nutnosti vybrat čtenáře 

- tlačítkem Vytvořit nového čtenáře lze založit kartu nového čtenáře 

- tlačítkem Vytvořit knihovníka lze založit kartu nového knihovníka, pracujícího s eVerbis, nepoužívat !!! 

- tlačítkem Vytvořit novou MVS knihovnu lze založit kartu nové knihovny, požadující  MVS výpůjčky, 

nepoužívat !!! 

- tlačítkem Vytvořit instituci  lze založit kartu nové právnické osoby 

- tlačítkem Rodiny lze vytvořit kartu nové rodiny a definovat její členy 

-  tlačítkem Tisk lze vytisknout různé sestavy, aktuálně je to seznam plateb vybraných na půjčovně  

 

- konkrétního čtenáře lze  vybrat  v okénku První písmeno nebo čár. kód čtenáře několika způsoby : 

o zadáváním části příjmení, seznam čtenářů se přitom zužuje  

o sejmutím čárkového kódu z průkazu čtenáře pomocí scanneru 

o sejmutím čipu průkazu čtenáře ve čtečce 

- klikem na jméno vybraného čtenáře se pak zobrazí jeho karta 

-  najetím kurzoru myši na jméno vybraného čtenáře se zobrazí další dvě tlačítka 

o tlačítkem Změnit údaje lze editovat údaje o čtenáři  

o tlačítkem  Smazat  je možné smazat kartu čtenáře, pokud nemá žádné výpůjčky a dluhy 

 

 

 



Klikem na jméno vybraného čtenáře se zobrazí jeho karta a přehled výpůjček, vrácených, rezervací a MVS.

 

- tlačítkem Smazat uživatelské jméno a heslo se smažou  aktuální přihlašovací údaje čtenáře, ten si pak může 

vytvořit údaje nové. Kvůli směrnici GDPR nemůže knihovník aktuální heslo čtenáře zobrazit a sdělit.  

- Tlačítkem Mezivýpůjční knihovní služba  lze vytvořit u čtenáře požadavek na MVS  

- tlačítkem Prodloužit vše lze prodloužit všechny výpůjčky čtenáře 

- tlačítkem Vypůjčit knihu se zahájí operace půjčování  knih 

- tlačítkem  Vrátit knihu se zahájí operace vracení knih 

- tlačítkem Změnit údaje  lze změnit údaje o čtenáři 

- tlačítkem Tisk lze vytisknout různé sestavy, aktuálně je to Přihláška  čtenáře a Potvrzení  o zaplacení 

- tlačítkem Zadat platbu lze vložit platbu nebo zaplatit existující dluh 

- tlačítkem Prodloužit o xx dní lze prodloužit vybranou výpůjčku čtenáře 

- tlačítkem Vrátit lze vrátit vybranou výpůjčku čtenáře bez nutnosti  zadávat identifikátor dokumentu 

 

Po volbě operace Vypůjčit knihu  / Vrátit knihu se zobrazí okénko pro snímání čipů nebo čárkových kódů,  případně 

lze zadat i přírůstkové číslo 

 

 



 

Pokud se zadá identifikátor titulové výpůjčky ( časopisy, brožury ), lze zvolit při půjčování / vracení i počet kusů 

 

 

- při použití čipů položte jednotlivě dokument na čtečku a pokaždé stiskněte klávesu F2 pro vypůjčení nebo F4 

pro vrácení, což knihu půjčí nebo vrátí a současně nastaví bezpečnostní kód čipu 

- při použití scanneru sejměte čárkový kód knihy 

- pokud nemá dokument čip ani čárkový kód, lze do okénka zadat přírůstkové číslo a potvrdit klávesou Enter 

 

Po každé operaci vypůjčení / vrácení se zobrazí informace a následně lze zadat čárkový kód nebo přírůstkové číslo 

dalšího dokumentu.  Půjčování / vracení se ukončí přes tlačítko Zavřít nebo zavřením okna Vypůjčit knihu / Vrátit 

knihu.   

Pokud se 

vrací dokument z jiné knihovny, zobrazí se dvojí upozornění, které je třeba potvrdit a dokument se odloží pro převoz 

na správné místo.    

 

 

 

 



Editace čtenáře 

Úprava údajů čtenáře se provede přes tlačítko Změnit údaje v seznamu čtenářů nebo přímo v kartě čtenáře.  

Povinné údaje, které je nutno vyplnit jsou označeny hvězdičkou,  změny se potvrdí se klikem na tlačítko Uložit dole 

na stránce. 

Osobní údaje 

 vyplní se jméno, příjmení, datum narození (kvůli statistice) popř. adresa, email, telefon, které se přidají klikem na 

tlačítko + Přidat a naopak se případně smažou přes tlačítko Smazat  

 
 

Přihlašovací údaje čtenáře lze případně změnit přes Uživatelské jméno a Heslo.  Kvůli směrnici GDPR nemůže 

knihovník zobrazit a sdělit aktuální heslo čtenáře. 

!!! Pro správné zobrazovaní seznamu čtenářů a funkčnost půjčování / vracení musí být správně nastaveno Čtenářovy 

budovy a Oddělení pro editaci . Tento údaj vždy přiděluje automaticky systém a nikdy ho neměňte !!! 

 

 
 

Příslušnou část údajů – adresa, e-mail, telefon lze vložit přes tlačítko Přidat a naopak smazat přes symbol    

 



Čtenářské údaje 

Vyplňují se čtenářské / služební údaje, povinné jsou označeny hvězdičkou.  

Číslo legitimace a  čárkový kód sejmout čárkový kód z průkazu 

RFID sejmout kód z RFID čipu z průkazu 

Smazán  nastaví u čtenáře speciální příznak, kterým bude čtenář skryt a znemožní se půjčování /  vracení, po uplynutí 

předepsané doby dojde k úplnému smazání čtenáře a anonymizaci jeho údajů podle pravidel GDPR 

Zablokován nastaví u čtenáře speciální příznak, který znemožní půjčování / vracení (např. čtenáři kteří dlouhodobě 

nevrací knihy, poškozují je atd.) 

Kategorie příslušná kategorie čtenáře podle pravidel knihovny určují výši registračního poplatku, možnosti půjčování 

atd.. 

Domovská budova určuje budovu / knihovnu na které byl čtenář zaregistrován, musí odpovídat středisku nebo 

pobočce na které se půjčuje. Tento údaj by by měl být přidělen automaticky správně systémem a má zásadní vliv na 

zobrazení čtenáře v seznamu, možnosti půjčování atd..,  nikdy neměňte, vyjímečně pouze v přópadě pokud 

nesouhlasí!!! 

Typ tisku upomínek /  Typ tisku rezervací  určuje zda se tato oznámení pro čtenáře budou tisknout pro odeslání 

klasickou poštou nebo budou posílat emailem. Varianta SMS není zatím funkční. Pro rezervace použijte Emailem a 

pro upomínky Poštou  (jiné varianty nejsou technicky možné) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Platby 

stav konta čtenáře je vidět v pravé části obrazovky 

 

Přes Zaplatit v hotovosti nebo Zaplatit bezhotovostně přes terminál lze uhradit všechny nebo jen některé existující 

dluhy vytvořené automaticky systémem (lze zvolit pomocí zaškrtávátek) nebo v dalším okně přes Přidat přímou 

platbu přidat ručně novou platbu, kde se v přidaném řádku vybere typ platby např. kopírování a zadá se částka.  

 

Klikem na tlačítko Zaplatit XXX Kč  (kde XXX je celková částka) se provede vlastní platba.  

Pokud je požadováno, lze v kartě čtenáře přes Tisk, Potvrzení o zaplacení vytisknout potvrzení o platbě pro čtenáře. 

 

 



Celkový výpis vybraných plateb lze vytisknout přes Tisk, Platby v seznamu čtenářů, je třeba nastavit požadované 

datum tisku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Provedení rezervace čtenáři 

Veškeré operace v eVerbisu se provádějí vždy na aktuálně přihlášeného uživatele, kterým je při půjčování  knihovník.  

Nelze proto ve stejném okamžiku provádět rezervace na někoho jiného – čtenáře.  Přehlašování z knihovníka na 

čtenáře a zpět je nešikovné a zdlouhavé, je ale možné použít tuto možnost: 

- otevřít si nové anonymní okno prohlížeče přes Ctrl + Shift + N  

- v tomto okně  si znovu otevřít příslušný katalog např.   https://vesela.kfbz.cz 

- v tomto okně se přihlásit na čtenáře a provést požadovanou rezervaci  (pokud si čtenář údaje nezměnil,  je 

po převodu dat  uživatelské jméno čárkový kód nebo číslo průkazu a heslo rok narození nebo 0000 pokud 

nebylo datum narození v kartě čtenáře zapsáno) 

- běží tedy dvě okna prohlížeče, v jednom „normálním“ je přihlášen knihovník a provádí půjčování  a další 

operace, ve druhém anonymním okně běží katalog pro čtenáře, tady lze provést nezávislé přihlášení / 

odhlášení vybraného čtenáře a provést rezervaci. 

 

 
 

 

Odeslání oznámení o rezervaci 

Pokud se vrací dokument, na který je rezervace, zobrazí se oznámení s informací, pro koho se má dokument odložit a 

dotaz, zda se má poslat oznámení. Pokud má čtenář nastaveno typ tisku rezervací emailem, odešle se tímto  

způsobem oznámení. Další způsoby oznámení tj. tisk a SMS nejsou aktuálně podporovány.  

 

 

https://vesela.kfbz.cz/


Výpůjčky 

K vyřízení  přehled dosud nevyřízených rezervací a objednávek na středisku / pobočce 

Pokud je na pobočce / středisku povoleno vyřizování objednávek, lze klikem na tlačítko Vyřídit  po zadání 

identifikátoru dokumentu (čip, čárkový kód, přírůstkové číslo) příslušnou objednávku vyřídit. Pokud má čtenář 

nastaveno tisk rezervací emailem, stejně jako u rezervace se pošle příslušné oznámení. Oznámení tiskem nebo SMS 

není aktuálně dostupné. 

K vyzvednutí  přehled dosud nevyřízených rezervací a objednávek na středisku / pobočce 

 

Vypůjčené přehled aktuálních výpůjček na středisku / pobočce 

 

Rezervace v pořadí  přehled fronty rezervací na jednotlivé tituly 

 

Upomínky přehled upomínek u čtenářů 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Vyřízení objednávky 

Objednávky k vyřízení na pobočce / středisku jsou vidět pod Výpůjčky  - K vyřízení,  který je třeba občas kontrolovat 

 
Po kliku na Vyřídit se zadá identifikátor nalezeného dokumentu, kterým lze objednávku vyřídit a potvrdí se klikem na 

Vybrat 

 

 
 

Následně se zobrazí informace o čtenáři, který má dokument objednán a vyřízení se potvrdí klikem na řádek 

Nevyřízená objednávka …. 

 

 
 

Pokud má čtenář nastaven tento způsob odesílání oznámení o vyřízené rezervaci a objednávce, automaticky se 

odešle e-mail. 



SMS oznámení zatím odesílat nelze, ale mělo by být v nějaké budoucí verzi programu. 

 

Může se stát, že některý čtenář si najde knihu na kterou je vytvořena objednávka dříve a přinese ji k vypůjčení, 

v tomto případě má přednost.  Pokud nejsou další volné exempláře, objednávku pak nelze zpracovat a po zadání 

identifikátoru dokumentu se zobrazí jiné okno s upozorněním na tuto skutečnost. 

 

 
 

Pokud by se přesto kliklo na Vybrat zobrazí se další upozornění. 

 

 
 

Tuto objednávku, kterou nelze vyřídit je možné v seznamu smazat přes příslušnou ikonu. 

Čtenář by se měl o této skutečnosti informovat e-mailem nebo telefonicky.  

 



Evidence čísla periodika na pobočce / středisku 

Číslo by mělo být automaticky vygenerováno na ústřední / nadřazené knihovně.  Po vyhledání příslušného periodika 

dole rozkliknout příslušný ročník a u příslušného čísla, které patří na pobočku / středisko kliknout na Změnit údaje, 

sejmout čárkový kód z dodaného archu a  potvrdit dole OK.    Žádné jiné údaje u čísla neměnit !!!! 

 

 

 

Statistiky 

 

Deník veřejné knihovny 

po zadání požadovaného období a klikem na tlačítko OK lze získat informace o přírůstku a úbytku fondu a údaje 

z deníku  veřejné knihovny. Ten se automaticky aktualizuje každý den v noci. 

Statistiky 

Po zadání požadovaného  období  lze po kliku na  tlačítko OK získat celkové informace o hledání  a vstupech do 

katalogu a celkové údaje fondu, čtenářích  a výpůjčkách.  

  


