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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Tento studijni text slouzi jako studijni opora ke zkousce k pozicim Samostatny
knihovnik akvizitér (kod: 72-011-R), Samostatny knihovnik katalogizator
(kod: 72-008-R), Samostatny knihovnik metodik (kéd: 72-020-R), Samostatny
knihovnik pracovnik spravy fondl( (kéd: 72-012-R), Samostatny knihovnik
v knihovné pro déti (kod: 72-021-R) a Samostatny referenéni knihovnik
(kod: 72-009-R) — aroven 6, dle ustanoveni Narodni soustavy kvalifikaci, pro
odbornou zpuUsobilost ...

PO PROSTUDOVANI STUDIJNiIHO TEXTU BUDETE SCHOPNI:

o vysvétlit zakladni pojmy vztahujici se k revizi knihovniho fondu,

e vyjmenovat druhy revizi,

e orientovat se v pfisludné legislative,

e vysvétlit rozdil mezi evidovanou a neevidovanou knihovnou z
hlediska provadéni revizni Cinnosti,

e pfipravit plan revize v knihovné,

e popsat postup pfi revizi knihovniho fondu,

e vyjmenovat duvody, kdy je mozné z knihovniho fondu vyfadit
konkrétni dokument,

e objasnit, jak knihovny pIni nabidkovou povinnost.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

revize knihovniho fondu, pravni pfedpisy a vyhlasky, knihovni fond, obsahova
provérka knihovniho fondu, evidovana knihovna, inventarizace, evidencni
podklady revizni protokol, superrevize, revizni ztraty, odpis, ubytkovy seznam,
nabidkova povinnost knihoven



1 REVIZE — ZAKLADNIi POJMY A LEGISLATIVA

Jedna ze zakladnich Cinnosti knihoven je pé€e o knihovni fond. Jde o soubor
¢innosti souvisejicich s ochranou, uchovanim a efektivni spravou knihovnich
dokumentl. Nedilnou soucasti je i kontrola / revidovani knihovnich
jednotek.

Samotna revize fondu je proces, pfi kterém knihovna provadi systematickou
kontrolu a aktualizaci svého fondu.

Cilem je zjistit aktualni stav fondu, identifikovat opotfebované, zastaralé nebo
nevyuzivané polozky a zajistit, aby fond knihovny odpovidal potfebam
uzivatell a byl v souladu s pravidly pro spravu knihovnich sbirek.

S revizi vzdy uzce souvisi tyto Cinnosti:

e fyzicka kontrola dokumentu

e opravy a udrzba poskozenych dokumentu

¢ aktualizace a doplnovani fondu

e vyfazeni zastaralych a ztracenych dokumentt

Revize knihovniho fondu je také dilezitym nastrojem pro zjisténi, Ze knihovna
poskytuje kvalitni, aktualni a dobfe udrzovanou sbirku dokumentd, ktera slouzi
potfebam &tenaru.

1.1 Zakladni pojmy

DEFINICE

Knihovni fond

Knihovni zakon definuje knihovni fond jako organizovany, soustavné
doplriovany, zpracovavany, ochrariovany a uchovavany soubor knihovnich
dokument(’.

Jina definice oznaduje knihovni fond za cilené vytvareny, zpravidla pribézné
doplnovany a usporadany soubor knihovnich jednotek urcité knihovny, ktery
je odborné zpracovany, optimalné uloZeny a zpfistupriovany uZivatel(im?.

! https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257 2text=knihovn%C3%AD+z%C3%A 1 kon

2 https://aleph.nkp.cz/F/6358INVATTT6YSELH47EVIAXIFYVSQ2X6GANMSIYINFIQDV72V-
09053?func=find-acc&acc_sequence=000013398
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Knihovni jednotka je kazdy samostatny svazek dokumentu, komplet celého
rocniku periodika ¢i nosi¢ specialnich druht dokumentl apod. Knihovni
jednotka musi byt vedena v pfiristkovém seznamu?®.

Obecné plati, Ze v knihovné jsou zastoupeny dokumenty rliznych obsahu, typ(
a forem pro vSechny vékové skupiny.

Je to dulezité i pro potfeby revize, znat, jaky fond se bude v dané knihovné
revidovat.

RozliSujeme predevsim:

o tisténé dokumenty (knihy, kartografické dokumenty, hudebniny, noty,
pokracujici zdroje, normy, patenty atd.)

o elektronické zdroje a informaéni zdroje (napf. e-knihy, online
databaze)

e zvukové dokumenty (LP, hudebni CD, audioknihy)
e audiovizualni dokumenty (napf. DVD, multimédia)

e netradi¢ni typy dokumentt (napf. deskové hry, didaktické pomcky,
tematicke kuffiky atd.)

e specialni dokumenty pro uzivatele se zrakovym a sluchovym
znevyhodnénim (zvukové knihy, knihy v Braillové pismu, DVD s titulky
pro neslySici, specialni vyukova CD apod.)

Zakladni rozdéleni knihovniho fondu podle typu dokumentu je na:

e Univerzalni fond, ktery zahrnuje vice védnich obor( a také vice druhu
dokumentl. Tyto fondy jsou typické pro méstské knihovny

e Oborovy fond je fond zaméreny na urcity védni obor &i druh dokumentu.
Je budovan dle zamérfeni dané instituce, ktera fond spravuje.

Knihovni zakon rozliSuje mimo jiné tyto typy fondu:

Fond historicky, ktery obsahuje knihovni dokumenty, které vznikly do roku
1860 nebo maji v daném oboru pro svou jedine€nost historickou hodnotu,

3 https://aleph.nkp.cz/F/6358INVATTT6YSELH47EVIAX1FYVSQ2X6GANMSIYINFIQDV72V-
13120?func=find-acc&acc_sequence=000007488
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popfipadé jiny knihovni fond majici zvlastni historickou a kulturni hodnotu,
pokud byl takto vymezen ve statutu knihovny nebo v jiném pravnim pfedpisu.

Fond konzervacni, ktery je sloZzen z knihovnich dokumentu, které knihovna
ziskala jako pfijemce povinného vytisku podle zvlastniho pravniho pfedpisu.

Knihovny maji povinnost provadét revizi knihovniho fondu jako celku, bez
ohledu na jeho vnitfni ¢lenéni. Pro dokumenty z historického a konzervacniho
fondu plati ale jiny rezim pfi vyfazovani z fondu.

DULEZITE

Knihovni dokumenty z konzervaéniho ¢&i z historického fondu Ize vyfazovat
pouze se souhlasem Ministerstva kultury.

1.2 Legislativa

Provadéni revizi knihovniho fondu patfi (s evidenci knihovniho fondu)
k dulezitym zakonnym povinnostem kazdé knihovny.

Revizi knihovniho fondu se zabyva prioritné:

e samotny zakon ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon)

e vyhlaska €. 88/2002 Sb., k provedeni zakona €. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

Knihovni zakon nafizuje zfizovatelim knihoven provadét revizi a urCuje Ihuty
konani revizni Cinnosti. Vyhlaska pak upfresnuje nalezitosti zapisu o vysledku
provedené revize.

V ramci legislativy je nutno uvést i dalSi doporucujici dokumenty, smérnice a
normy, které s revidovanim fondu souviseji.

Jsou to pfedevsim tyto:

e Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu doplhovani
a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo
provozované obcemi na tzemi Ceské republiky

e Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb poskytovanych knihovnami



zfizovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na uzemi Ceské
republiky.

e Metodicky pokyn Ministerstva kultury k zajiSténi vykonu regionalnich
funkci knihoven a jejich koordinaci na uzemi CR,

e Provadéni revize knihovniho fondu — vyklad Ministerstva kultury Ceské
republiky (dale jen MK CR),

1.3 Revize a jeji druhy

DEFINICE

Revize knihovniho fondu je porovnani skute¢ného stavu knihovnich jednotek
se stavem evidence a vypujcek.*

P¥i revizi probiha kontrola, zda dokumenty, které jsou zapsany v pfirdstkovém
seznamu knihovny, se skute¢né stale nachazeji ve vlastnictvi knihovny (at uz
fyzicky na regale/ve skladu nebo jako vypujcky uzivatel().

Dale se zjiStuji pfipadné nedostatky v evidenci €i organizaci knihovniho fondu
a oveéruje se fyzicky stav jednotlivych dokumenta.

Vysledkem revize je zjisténi poctu ztracenych dokumentl ¢&i dokumentd
vhodnych k vyfazeni. Pfi revizi mohou byt také dohledany dokumenty, které
byly povazovany za ztracené.

Soucasti revizni €innosti je Casto i obsahova provérka knihovniho fondu
(nékdy také obsahova aktualizace), pfi které je fond kontrolovan z hlediska
jeho obsahového profilu, aktualnosti publikaci i pfiméfenosti po¢tu duplikatd
jednotlivych tituld.

Nékdy je pouzivan termin aktualizace knihovniho fondu (tj. prabézné
vyfazovani obsahové zastaralych dokumentd, opotfebovanych ¢i

4 https://aleph.nkp.cz/F/6358INVATTT6YSELH47EVIAXIFYVSQ2X6GANMSIYINFOQDV72V-
22097 ?func=find-acc&acc_sequence=000010172
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poSkozenych exemplard, duplicitnich exemplard a doplriovani knihovniho
fondu novymi prirtstky®).

Revize knihovniho fondu maze byt provadéna:
e pravidelné (Fadna revize),
e pfi nenadalych udalostech (mimofradna revize)
e namatkoveé v Casti fondu (zkracena revize).

Radna revize se provadi v souladu s knihovnim zakonem (§ 16 Evidence
a revize knihovniho fondu), a to podle velikosti knihovniho fondu. Provozovatel
knihovny je podle zakona povinen provadét revizi:

o jednou za 5 let, pokud knihovni fond nepfesahuje 100 000
knihovnich jednotek,

o jednou za 10 let, pokud knihovni fond pfesahuje 100 000 knihovnich
jednotek a nepresahuje 200 000 knihovnich jednotek,

o jednou za 15 let, pokud knihovni fond pfesahuje 200 000 knihovnich
jednotek a nepfesahuje 1 000 000 knihovnich jednotek,

o v rozsahu nejméné 5 % z celkového mnozstvi knihovnich jednotek
rocné, pokud fond pFesahuje 1000000 knihovnich jednotek
a nepresahuje 3 000 000 knihovnich dokument,

o v rozsahu minimalné 200 000 knihovnich jednotek roéné, pokud
fond pfesahuje 3 000 000 knihovnich jednotek, a to dle zfizovatelem
schvaleného planu revizi.

Mimoradna revize probiha tehdy, doSlo-li k néjaké mimorfadné udalosti —
stéhovani knihovniho fondu, pozar, povoden, vioupani.

Zkracena revize ma orientaCni charakter, zjistuji se pfi ni zavady ve stavéni
knihovniho fondu, v zabezpeceni €i ochrané fondu, a mize se stat impulzem
pro provedeni mimoradné revize. Velmi €asto probiha napf. pfi st€hovani Casti
fondu, pfi slu¢ovani oddéleni nebo pfi personalnich zménach.

Shttps://aleph.nkp.cz/F/6358INVATTTEYSELH47EVIAX1FYVSQ2X6GANMSIYINF9QDV72V-
23218?func=find-aut-
bib&find request=aktualizace”*knihovn%C3%ADho*Mondu&find code=TR&find base=KTD
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1.4 Revize a inventarizace

Revize, tak je definuje knihovni zakon, mohou provadét pouze tzv. evidované
knihovny, tedy knihovny vedené v databazi Evidence knihoven®, kterou
spravuje Ministerstvo kultury CR.

Pokud knihovna neni uvedena v této databazi, musi byt kontrola knihovniho
fondu soucasti tzv. inventarizace majetku.

Kazda pravnicka osoba v CR je povinna vést udetnictvi tak, jak stanovuje
zakon €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi. Nastrojem kontroly vécné spravnosti
ucetnictvi je inventarizace majetku, tj. kontrola skuteCného stavu majetku
prostfednictvim fyzické inventury. Inventarizace hmotného majetku (tedy
i knihovniho fondu u neevidovanych knihoven) se provadi k okamziku, kdy se
sestavuje ucetni uzavérka, tedy zpravidla jednou rocné.

1.4.1 EVIDENCE KNIHOVEN — ADRESAR KNIHOVEN EVIDOVANYCH
MINISTERSTVEM KULTURY A SOUVISEJiCi INFORMACE

Adresar Evidence knihoven CR je dostupny na strankach Ministerstva kultury:

https://mk.qgov.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-
ministerstvem-kultury-a-souvisejici-informace-cs-341

Zde se také zajemci dozvi potifebné informace souvisejici s podanim zadosti
o evidenci. Navrh na zapis do evidence podava vzdy provozovatel knihovny a
je potfeba pfipojit i knihovni Fad.

Hlavni davody pro zapsani knihoven do zminéné evidence jsou tyto:

e evidované knihovny mohou zadat o dotaci z penéznich prostifedku
statniho rozpoctu, statnich finanénich aktiv nebo jim mohou byt
poskytnuty prostfedky z Narodniho fondu podle zakona ¢. 218/2000
Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjSich predpisu (§ 15
knihovniho zakona)

e evidované knihovny mohou pfi revizi knihovnich fondu vyuzit vyjimky
ze zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu
(§ 16 knihovniho zakona)

e za evidované knihovny sjednava Narodni knihovna CR smlouvy s
ochrannymi autorskymi organizacemi, zastupuje knihovny v systému

¢ https://mk.gov.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-kultury-a-
souvisejici-informace-cs-341
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knihoven pfi jednani s kolektivnimi spravci autorskych prav ve véci
uhrady odmeén za uziti autorskych dél dle zakona &. 121/2000 Sb. (§ 9
knihovniho zakona).

ZAJIMAVOST

Zvlastnosti mohou byt Skolni knihovny.

Pokud je Skolni knihovna zaregistrovana v databazi Evidence knihoven bude
u revizi postupovat podle knihovniho zakona a podle velikosti fondu.

Napf. Skolni knihovna muze byt pobockou méstské knihovny, ktera sidli ve
Skole.

Pokud v databazi zaevidovana neni, musi postupovat podle zakona o
ucetnictvi €. 563/1991 Sb. a provadét revizi celého fondu v ramci inventarizace
majetku, tj. jednou ro¢né.

VITE, ZE

Vite, ze evidované knihovné hrozi az 200 000 K¢ pokuty, pokud neprovadi
revize v rozsahu a lhatach, které stanovuje knihovni zakon?



2 POSTUP PRI REVIZI

Jaky postup bude pfi revizi zvolen, zavisi na tom, zda knihovna pouziva
automatizovany knihovni systém (a ma veskery fond v ném zpracovan) &i
nikoliv.

V pfipadé, Ze knihovna nepouziva automatizovany knihovni systém (dale
AKS), reviduje fond za pomoci papirového ¢i listkového pfrirlstkového
seznamu, pfipadné vyuziva tzv. mistni katalog ¢i seznam (listkovy katalog
fazeny podle loka¢nich znacek — signatur).

Postupné se kontroluji vSechny knihy na regale (pfirastkové Cislo, autor a
nazev) s udaji vedenymi v pfiristkovém seznamu. Po kontrole na regale se
jesté ovérfuje, zda nejsou nenalezené jednotky vypujceny.

V tomto pfipadé se také pouziva evidence probéhlé revize a to pomoci razitka
s nazvem REVIZE a datumem, kdy kontrola probéhla.

Pokud knihovna pouziva AKS, mlze vyuzit pfislusného revizniho modulu.
Dulezité je, zda jsou dokumenty opatfeny ¢arovymi kody i RFID Cipy. Do
revizniho modulu jsou pomoci skeneru nacitany jednotlivé ¢arové kédy
publikaci (pfiristkova Cisla). Pfislusny program pak pficte i knihy vypujcené
¢tenafi. Po nacteni vSech dokumentu vytvofi program soupis nenalezenych
dokumentu.

POZNAMKA

V ptipadé vyuziti RFID’ technologie je mozno provadét revizi knihovniho fondu
za pomoci tzv. digitalnich reviznich asistentl. S timto mobilnim pFistrojem
knihovnik prochazi kolem regalli, do paméti pfistroje se nacitaji prirastkova
Cisla z RFID etiket a nasledné se soubor z digitalniho asistenta vlozi do
prislusného revizniho programu AKS. Vyhodou je, Zze knihovnik nemusi brat
pfimo do ruky kazdou revidovanou publikaci, digitalni asistent je schopen
nacist revizni udaje bezkontaktné. Kromé revize je mozné digitalni asistenty
vyuzit pfi hledani konkrétnich dokument( (Spatné zafazenych, uréenych
k vyfazeni apod.), ke kontrole spravného fazeni dokumentd na regale di
k vyhledavani nezabezpecenych dokumentu (pfi pouzivani detekénich bran).

7 RFID=identifikace na radiové frekvenci umoznuje identifikaci zbozi, navazuje na

systém carovych kodu a stejné jako ¢aroveé kddy slouzi k bezkontaktni komunikaci na
kratkou vzdalenost. V knihovnach se tato technologie mj. vyuziva ve vypujénim procesu (pfi
samoobsluzné vypujcce), na ochranu knihovniho fondu a pfi revizi.
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Obrazek ¢. 1

Neprofesionalni knihovny i menS$i profesionalni knihovny mohou pozadat
0 pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovniho fondu svou povéfenou knihovnu.
Vyplyva to z Metodického pokynu Ministerstva kultury CR k zaji$téni
vykonu regionalnich funkci knihoven a jejich koordinaci na tizemi Ceské
republiky®.

Tato pomoc mize mit podobu metodickou (pomoc pfi evidenci knihovniho
fondu &i pfi zpracovani protokolu o vysledku revize apod.) &i praktickou
(vykonavani fyzické revize a obsahové provérky knihovniho fondu), a to v€etné
zapuijceni reviznich skenertu &i provadéni automatizované revize v ramci
regionalniho systému.

2.1 Priprava a plan revize

Pfed zapocetim revize je nutné shromazdit veSkeré evidenéni podklady:

e prirlstkovy seznam

8 https://ipk.nkp.cz/programy-podpory/regionalni-funkce-verejnych-knihoven/metodicky-
pokyn-ministerstva-kultury-k-zajisteni-vykonu-regionalnich-funkci-knihoven-a-jejich-
koordinaci-na-uzemi-ceske-republiky-2019
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mistni katalog, knizni listky, elektronicky katalog OPAC (podle
automatizace knihoven)

evidenci vypUjCek (pfipadné se vyuzije elektronicky katalog a evidence
vypujcek v AKS)

podklady z minulych revizi (probiha-li zarover superrevize).

2.1.1 PRIRUSTKOVY SEZNAM

Pfiristkovy seznam je dokument, ve kterém se eviduji vSechny knihovni
jednotky v poradi, v jakém je knihovna ziskala. Tuto povinnost maji knihovny
ze zakona

Prirastkovy seznam musi obsahovat:

datum zapsani,

prirastkové Cislo knihovniho dokumentu,

zpusob nabyti knihovniho dokumentu,

autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, vcetné
pfipadného omezeni doby jeho platnosti nebo jinych Udaju zarucujicich
nezaménitelnost knihovniho dokumentu.

Pfed zapocCetim samotné revize je vhodné pfipravit konkrétni plan revize.

Plan revize zahrnuje:

. stanoveni rozsahu revize podle velikosti knihovniho fondu v
souladu s knihovnim zakonem,

o vymezeni ¢asti fondu, ktera bude revidovana, provadi-li se revize
postupné po Castech,

o urCeni doby revize podle Casovych a personalnich kapacit knihovny,

o stanoveni zpusobu provadeéni revize a poradi, v jakém bude fond

revidovan (napf. podle urcitych signatur),

. jmenovani revizni komise v¢etné proskoleni jejich ¢lend (ve vétSich
knihovnach provadi urCeni pracovnici, ktefi maji revizni ¢innost ve
své pracovni naplni),

o shromazdéni podkladd z minulych revizi a pfipadna kontrola, zda
opatfeni z minulé revize byla provedena

o uréeni zpUsobu revize dlouhodobych vypljéek (pozadovat vraceni
nebo provést revizi na pracovisti — napf. u vysokoSkolskych knihoven
na katedfe apod.).
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POZNAMKA

Revize je vhodné provadét béhem letnich mésicl, kdy byva omezena provozni
doba. Je-li nutné z divodu konani revize uzavfit provoz knihovny, je vhodné
tuto informaci sdélit ¢tenafum v dostate¢ném pfedstihu. Samoziejmosti je také
zaradit pfed zaCatkem revize vSechny dosud neuloZené a vracené dokumenty
na regal.

Povinnost sestavovat kazdoro¢né plan revizi maji pak knihovny s velikosti
fondu nad 3 miliony svazku. Tento plan revizi podléha schvaleni zfizovatelem
a musi zahrnovat udaje o poctu revidovanych jednotek (minimalné 200 000)
a o Casti fondu, ktera ma byt kontrolovana.

DULEZITE

Revizi neni nutné provadét v celém rozsahu knihovniho fondu v zakonem
stanoveném terminu. Alternativou je revidovani na etapy, tzn., Ze jednotlivé
dokumenty jsou revidovany postupné k urCitému datu s tim, Ze kazdy z nich
musi byt podroben revizi alespon jednou za zakonem stanovené obdobi.

Toto obdobi vychazi z realné moznosti revize knihovnich fondu s pfihlédnutim
k poctu knihovnich dokumentu. Pfi objemnych knihovnich fondech se stanovi
pouze zpusob a minimalni rozsah nezbytné revize knihovnich dokumentu z
celkového poctu pro kazdy rok.

DULEZITE

Lhata ke splnéni zakonné povinnosti revize knihovniho fondu se pocita u
knihoven zapsanych v evidenci Ministerstva kultury CR ode dne jejiho zapisu.
Od tohoto dne plati pro knihovnu ustanoveni knihovniho zakona a zacina Ihita
ke stanoveni terminu pro vykonani pfisti revize.
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3 PRAKTICKE PROVADENI REVIZE A REVIZNi
PROTOKOL

Pfi revizi postupuje povéreny pracovnik tak, Zze postupné kontroluje dokumenty
uloZzené na regale/ve skladu. Nepouziva-li knihovna pfi revizi AKS, pracuje
knihovnik s tisténym pfiristkovym seznamem nebo listkovym seznamem
(mistni katalog) a po kontrole na regale jeSté ovéfi, zda nejsou nenalezené
jednotky vypuajceny. V pfipadé revize v AKS nacita pracovnik jednotlivé ¢arové
kody Ci RFID Cipy pfimo do systému. Nesrovnalosti se v obou pfipadech
zaznamenavaji do protokolu o revizi.

3.1 Revizni protokol

Povinnost pofidit revizni protokol (zapis o vysledku revize) vyplyva
z knihovniho zakona. NalezZitosti zapisu pak fesi vyhlagka® ke knihovnimu
zakonu. Revizni protokol musi obsahovat:

e udaje o rozsahu revize, zahrnujici usek knihovniho fondu, ktery byl
revidovan (vymezi se rozsahem signatur, pfirdstkovych Cisel apod.),

¢ pocet revidovanych knihovnich jednotek,

e datum zahajeni a ukoné€eni reviznich praci,

¢ udaje o podkladech pouzitych pfi revizi,

e jména a pfijmeni osob, které revizi provadély, a jejich funkce, popfipadé
pracovni zafazeni,

e nalezrevize,

e seznam zjiSténych rozdilti mezi evidovanym a skutenym stavem (pocet
nenalezenych knihovnich dokumentd apod.).

Pfilohou revizniho protokolu je seznam nenalezenych knihovnich jednotek,
tzv. reviznich ztrat.

K ztratam v knihovnach bézné dochazi, at uz jsou to ztraty ve volném vybéru,
Ci ztraty zpusobené chybnou manipulaci sfondem (Spatné viazené
dokumenty).

9 Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).
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Moravskoslezska
védecka knihovna
v Ostravé

Protokol o revizi knihovniho fondu
(kéd zaznamu 08.01, verze €. 6)

Rozsah signatur: G 267.000 — G 314.999
Pocetrev. k. j.: 70 759 k. j.
Doba revize: leden 2023 — listopad 2023

Revizi provedli:
Evidenéni podklady: online katalog, mistni listkovy katalog, pfirustkovy seznam

Zjisténé skutecnosti:

Revizi knihovnich jednotek bylo zjisténo celkem 107 nezvéstnych dokumentu.
Tyto dokumenty byly oznageny v online katalogu statusem jednotky pravdépodobna ztrata.

Datum:

oddéleni ODZF

Datum:

feditelka MSVK

Prilohy:
Seznam nezvéstnych dokumentu zjisténych revizi knihovniho fondu.

Prispévkova organizace

WWW.SVKos.cz

L -
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VITE, ZE

V minulosti bylo knihovham povoleno urcité procento ztrat, vyplyvalo to ze
smérnice'? platné v letech 1969-2001. Tato smérnice umoziovala pfi spinéni
ur€itych podminek (zajisténi dostate¢né ochrany knihovniho fondu a existence
volného vybéru) odepsat jako ztratu knihovni dokumenty az do vySe poloviny
procenta vypuUjcek od posledni revize.

Napfiklad: Knihovna, ktera méla ve fondu do 100 000 knihovnich jednotek,
méla provadét revizi jednou za 5 let. Vypujcilo-li se v knihovné béhem péti let
od posledni revize 250 000 knihovnich jednotek, Cinila povolena ztrata 1 250
knihovnich jednotek (pal procenta z 250 000 vypujcek).

V soucasné pravni upravé se zadné povolené procento ztrat neuvadi. Je na
vuli zfizovatele, jak vysoké procento ztrat je pro néj akceptovatelné.

3.2 Superrevize

Za skute€né ztraty, které je mozno odepsat, se povazuji az knihovni jednotky
pro provedené superrevizi.

Pfi superrevizi se dohledavaji revizni ztraty, byva provadéna s urcitou
Casovou prodlevou (nej¢astéji po roce) od provedeni revize. B€hem ni se ¢ast
chybéjicich knihovnich jednotek nalezne.

Teprve po provedeni superrevize lze pfistoupit k vyfazeni dokumentu
z knihovniho fondu (odpis) a zaevidovani knihovni jednotky do ubytkového
seznamu.

10 Smérnice ministerstva kultury CSR &j. 10 284/69, o evidenci a revizi knihovnich fond
v knihovnach jednotné soustavy, ve znéni smérnice ¢j. 12 216/83-I1/2.
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4 DUVODY PRO VYRAZENIi KNIHOVNICH
DOKUMENTU A EVIDENCE UBYTKU

Fond je nutné nejen pribézné doplhovat novymi tituly, ale také z néj zastaralé,
opotifebované a poSkozené dokumenty pravidelné vyrazovat.

Odepisuji se rovnéz dokumenty, které neodpovidaji profilu knihovniho fondu
(tzv. obnova knihovniho fondu v objemu 7 % dle Standardu pro dobry
knihovni fond). Vyfazuji se také publikace ztracené, zcizené &i nedobytné
(vypujcené dokumenty, které dlouhodobé nelze vymoci od uzivatell).

Knihovni zakon definuje v § 17 dlavody, za kterych Ize knihovni dokument
z fondu vyradit. Odepsat je mozné:

e knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni knihovniho fondu
knihovny a jejim ukolim,

e multiplikaty knihovnich dokumentt,

e knihovni dokumenty opotrebované, neuplné nebo poskozené tak, Ze
prestaly byt informacnim pramenem.

Knihovni dokumenty z konzervacniho ¢&i z historického fondu Ize vyfazovat
pouze se souhlasem Ministerstva kultury.

4.1 Aktualizace knihovniho fondu

Soucasti revize muze byt i soubézné provadéna aktualizace knihovniho
fondu, pfi které mohou byt vytipovany dokumenty, které by bylo vhodné
vyradit.

Mohou to byt:

e oObsahové zastaralé tituly,
e publikace neodpovidajici profilu knihovniho fondu,
e publikace opotiebované &i poskozené.

Pravidelna aktualizace knihovniho fondu je dllezita z nékolika duvodu:

e udrzeni aktualnosti a relevantnosti knihovniho fondu

e zajiSténi pristupu k novym formam médii knihovniho fondu (napf. e-
knihy, audioknihy)

e prizplUsobeni se potiebam uzivatelu (napf. zména zaméreni fondu podle
potfeb uzivatell)

e zlepSeni kvality sluzeb

20



Aktualizace knihovniho fondu tedy neni jen o nakupu novych knih, ale i o
zajisténi, ze knihovna odpovida potfebam svych uZivateld a modernim
standardim.

4.2 Ubytkovy seznam

Pro evidenci knihovnich jednotek vyfazenych z fondu se pouziva ubytkovy
seznam, jehoz vedeni je pro knihovny stejné jako v pfipadé pfirlstkového
seznamu povinné. Nalezitosti seznamu Ubytku uréuje vyhlaska ke knihovnimu
zakonu.

Ubytkovy seznam musi obsahovat:

datum zapsani,

pofadové Cislo zaznamu, tj. ubytkové Eislo (stejné jako pfirlstkové Cislo
je nepfenosne),

e prirtstkové cislo knihovniho dokumentu,

e oznacCeni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu,
popfipadé jiné udaje zarucCujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu
(neboli zakladni bibliografické udaje),

e davod odpisu nebo vyfazeni knihovniho dokumentu s odvolanim na
prislusny schvalovaci doklad.

Knihovny Casto uvadéji v ubytkovém seznamu i dalSi udaje — napf. signaturu,
cenu apod.

Ubytkovy seznam se muiZe stejné jako pfirGstkovy seznam vést v papirové &i
elektronické podobé.

Pokud jsou dokumenty hromadné vyfazovany, lze vytvofit samostatny seznam
téchto dokumentt (s Cisly ubytkl). V ubytkovém seznamu se pak zaznamena
pouze odkaz na tento seznam. Do ubytkového seznamu se neuvadi vyrazeni
knihovnich dokumentl s omezenou dobou platnosti — napf. jednotliva Cisla
Casopisl apod.

DULEZITE

Plati duilezité pravidlo — pokud se nalezne ztraceny a jiz odepsany dokument,
zapisuje se do pfirustkového seznamu jako nova knihovni jednotka.
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5 NABIDKOVA POVINNOST

Vyrazené neposkozené knihovni jednotky musi byt podle knihovniho zakona
nabidnuty ostatnim knihovnam, a to:

e jiné knihovné stejného druhu,
e Skolni knihovné.

Posléze mohou byt nabidnuty ke koupi i jinému zajemci. Teprve poté je mize
knihovna zlikvidovat.

Formulace z knihovniho zakona § 17, Vyfazovani knihovnich dokumentd,
odst. 3:

Provozovatel knihovny je povinen nabidnout ke koupi knihovni dokumenty (...)
provozovateli jiné knihovny téhoz druhu, a pokud takovy provozovatel
odmitne, provozovateli knihovny, ktera je soucasti Skoly, (...).

Pokud nebyly takto odkoupeny, provozovatel nabidne vyrazené knihovni
dokumenty ke koupi jinému zajemci. Pokud nebyly ani takto odkoupeny, muze
Je darovat nebo zlikvidovat.

Vyrazené dokumenty z historického a konzervaéniho fondu musi byt
nabidnuty pfimo Narodni knihovné CR.

Vyrazeny knihovni fond Ize nabidnout knihovnam také prostfednictvim
internetu na webovych strankach knihovny nebo obce, zaslat do
konference Akvizice, pfipadné do konference Knihovna.
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SHRNUTIi STUDIJNi OPORY

Provadéni pravidelné kontroly knihovniho fondu patfi mezi zakladni povinnosti
knihoven, at uz v podobé inventarizace u neevidovanych knihoven, ¢i ve formé
revize u evidovanych knihoven. Revize by mély byt konany v zakonem
stanoveném mnozstvi a periodicité tak, aby za urcité obdobi byl zkontrolovan
cely knihovni fond. Vysledkem revizni €innosti je pak revizni protokol shrnuijici
zavéry provedené revize.

S revizi Uzce souvisi vyfazovani dokumentl z knihovniho fondu neboli odpis.
| tato Cinnost je upravena legislativné — knihovny mohou zastaralé Ci
nadbytecné dokumenty fyzicky vyfazovat za predpokladu, Ze vyfazované
publikace jsou nabidnuty ostatnim knihovnam, tedy je splnéna nabidkova
povinnost knihoven.
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