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Zkouska z odborné zpUsobilosti Koncipovani revizi a posuzovani knihovnich
fondl v ramci instituce ma 4 Casti, zkouSeny musi splnit tato kritéria hodnoceni:

Kritéria hodnoceni

a  Zpracovat plan revize knihovniho fondu ve stredné velké
knihovné evidované u Ministerstva kultury Ceské republiky

b Popsat proces aktualizace knihovniho fondu

c  Zpracovat protokol o provedeni revize dle platné legislativy

d Popsat vyfazovani dokumentt z fondu knihovny dle platné
legislativy, zejména u historickych a konzervacnich fond
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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Studijni opora Koncipovani revizi a posuzovani knihovnich fondd v ramci instituce se
zabyva prehledem zakladnich metod slouzicich k aktualizaci, revizi a vyfazovani
knihovnich fondl. Vénuje se zakladnim c&innostem a postupim: zasadam tvorby
knihovniho fondu, hodnoceni vyuzivani knihovniho fondu, druhim a zpusobum revizi
v knihovnach.

PO PROSTUDOVANI STUDIJNIHO TEXTU BUDETE UMET

e Seznamite se s legislativnimi a metodickymi materialy k této problematice,
e budete znat zasady aktualizace knihovniho fondu,

o budete védét, jaké jsou metody evidence a revize,

e ziskate védomosti k tomu, jak revizi knihovniho fondu planovat,

e poznate hlavni kritéria pro vyfazovani dokument,

¢ naucite se, jak hodnotit vyuzivani knihovniho fondu.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

Knihovny, knihovnictvi, legislativa, metodika, aktualizace fondu, revize, procesy,
vyfazovani fondu.



1 REVIZE KNIHOVNIHO FONDU V KNIHOVNACH

Jednou z dulezitych &innosti, vztahujicich se k ¢innostem knihoven, je pé€e o knihovni
fondy. Jde o majetek, ktery musi byt pravidelné revidovan.

Cetnost a zplisoby revize jsou dany nékolika faktory:

velikosti (rozsahem) fondu,

zpUsobem evidence fondu,

typem fondu (historicky fond a bézny fond),
evidenci knihovny v databazi Ministerstva kultury.

ZAPAMATUJTE SI

Knihovny evidované v databazi Ministerstva kultury vyuzivaji vyjimku ze z&kona
0 UCetnictvi a diky tomu se revize knihovniho fondu fidi Knihovnim zakonem a provadéci
vyhlaskou.




2 LEGISLATIVNI A METODICKE MATERIALY

Jako zaklad pro koncipovani revizi a posuzovani knihovnich fondd v ramci instituce je
nezbytné nutné dodrZovat urcité smérnice, normy, standardy &i doporu€eni. Revize
knihovniho fondu v éeském prostfedi se opira pfedevsim o tyto dokumenty:

o Zakon 257 ze dne 29. Cervna 2001 o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, knihovni zakon (dale jen KZ),

e duvodova zprava k vladnimu navrhu KZ?,

o vyhlaska 88/2002 Sb. Ministerstva kultury k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb.,
0 knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (KZ)?,

o Metodicky pokyn Ministerstva kultury kvymezeni standardu doplAovani
a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi
na uzemi Ceské republiky?,

o 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)®,

e evidence knihovnich fond a novela uéetniho zakona,

e evidence a revize knihovnich fondt — stanovisko Ministerstva financi CR,

e jak nakladat s knihovnimi dokumenty pfi ruseni knihovny — vyjadieni MK CR’.

Tyto materialy jsou pro vSechny knihovny zavazné.

Knihovny se musi opirat o legislativu, ktera zaru€uje jejich kontinuitu a misto ve strukturach
statni spravy a samospravy. Legislativa stanovuje odpovédnost pracovnikil knihoven
a vymezuje pro knihovnu misto v ramci systému knihoven.

Na vefejné knihovny se vztahuje téz obecna legislativa, ktera se netyka vyhradné
samotnych knihoven. Muze zahrnovat legislativu finanéniho Fizeni, ochrany udaju,
zdravotnich, bezpecnostnich a pracovnich podminek pracovnikd knihoven a mnoho
dalSiho. Vedouci pracovnici knihoven by méli znat veSkerou legislativu, ktera ovlivhuje
provoz verejné knihovny.

Legislativni dokumenty ovliviuji ve velké mife spravu knihovnich fondd bez ohledu na typ
média ¢&i formu. Materialy v elektronické podobé doplriuji tisténé sbirky a v nékterych
oblastech je nahrazuji. Knihovni fond je dynamicky zdroj, ktery vyZaduje staly pfisun
novych materialll a vyfazovani starych, aby si udrzel svUj vyznam pro komunitu

1 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/ZakonDuvZpr.htm

2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88

3 Dostupné z: https://www.mker.cz/doc/cms_library/2017 _metodicky-pokyn-mkdef-7674.pdf

4 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2019 _metodicky pokyn mk_rf-11474.pdf

5 Dostupné z: https://www.nkp.cz/ipk/ipk/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-
provadeci-prepisy/RevizeKFvyklad06.htm

6 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/EvidRev.pdf

7 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/ruseni-knihovny
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a primérenou aktualnost. Vefejna knihovna musi poskytovat Siroky sortiment dokumentu
rliznych forem a dostateéného mnozstvi, aby uspokojila zajem svych uzivatelu, ktefi chtéji
dostat své informace co nejrychleiji.

2.1 Knihovni zakon

Zakon 257 ze dne 29. Cervna 2001 o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (Knihovni zakon) upravuje v § 16 oblast evidence
a revize knihovniho fondu nasledujicim zplsobem:

§ 16

»(1) Provozovatel knihovny musi vést evidenci knihovniho fondu. Evidence knihovniho

fondu musi umozriovat kontrolu jednotlivych zaznami a zarucovat jejich nezaménitelnost.

(2) K overeni souladu evidencnich zaznamu o jednotlivych knihovnich dokumentech se

Skute¢nym stavem je provozovatel knihovny povinen provadét revize knihovniho fondu,

ato

a) jednou za 5 let, pokud jeji knihovni fond nepresahuje 100 000 knihovnich dokumentd,

b) jednou za 10 let, pokud jeji knihovni fond presahuje 100 000 knihovnich dokumentu
a nepresahuje 200 000 knihovnich dokumentd,

c) jednou za 15 let, pokud jeji knihovni fond presahuje 200 000 knihovnich dokumenti
a nepresahuje 1 000 000 knihovnich dokumenti.

(3) Pfesahuje-li knihovni fond knihovny 1 000 000 knihovnich dokumenti a nepfesahuje-

li 3 000 000 knihovnich dokumentu, je provozovatel knihovny povinen provadét jeho revizi

postupné, a to tak, Zze kazdy rok provede revizi ¢asti knihovniho fondu nejméné v rozsahu

5 % z celkového poctu knihovnich dokumentt v knihovnim fondu.

(4) Presahuje-li knihovni fond knihovny 3 000 000 knihovnich dokumentd, je provozovatel

knihovny povinen provadét jeho revizi v rozsahu stanoveném planem revizi schvalenym

zfizovatelem knihovny minimainé v rozsahu 200 000 knihovnich dokumentt ro¢né.

(5) Provozovatel knihovny je povinen zajistit sepsani zapisu o vysledku revize knihovniho

fondu.

(6) Na postup pfi revizi knihovniho fondu podle tohoto zakona se nevztahuje zviastni

pravni pfedpis.

(7) Podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu a naleZitosti zapisu o vysledku revize

knihovniho fondu stanovi provadéci pravni predpis.®

8 Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb. — dostupné z https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88
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JEDNOU ZA 5 LET * KF DO 100 000 DOKUMENTU

JEDNOU ZA 10 LET * OD 100 001 - 200 000 DOKUMENTU

JEDNOU ZA 15 LET e OD 200 001 - 1 000 000 DOKUMENTU

Lo N0 N[N (;ele N[N S-X74W « OD 1 000 001 - 3 000 000 DOKUMENTU

PODLE PLANU REVIZ( « NAD 3 000 001 DOKUMENTU (MIN . 200 000 ROCNE)

Obrazek 1 — Cetnost revizi dle celkového stavu knihovniho fondu

2.1.1 Duavodova zprava k vladnimu navrhu o verejnych knihovnach

Davodova zprava ke knihovnimu zakonu uvadi m;j.:

»,Navrhovany zakon obsahuje radu povinnosti zaméfenych na ochranu knihovniho fondu
verejné knihovny a dale stanovuje postup pfi nakladani s knihovnim fondem pfi ruseni
vefejné knihovny. Zakon obsahuje zakladni upravu evidence knihovniho fondu, nebot tato
evidence je zakladnim nastrojem prehledu o rozsahu a hodnoté knihovniho fondu verejné
knihovny. Jako vyznamny nastroj ochrany knihovniho fondu se upravuje jeho revize. Pro
revize knihovniho fondu se stanovi zvlastni rezim odliSny od postupu podle zakona
C. 563/1991 S., o ucetnictvi. K ochrané knihovnich fond( verejnych knihoven déle slouzi
i iprava vyrazovani knihovnich dokumentt. Navrh zde respektuje poZadavek pribézné
aktualizace knihovniho fondu a poZadavek jeho dobrého technického stavu. Ve vztahu
k vyfazenym knihovnim dokumentim se zakotvuje nabidkova povinnost, protozZe i tyto
dokumenty mohou prinést obohaceni knihovniho fondu jiné verejné knihovny.

Postih za poruSeni povinnosti podle tohoto zakona je délen do dvou &asti. V pripadech,
kdy je moZna naprava poruseni povinnosti, ministerstvo urc¢i vefejné knihovné Ihatu pro
odstranéni zjisténych nedostatkti a ulozi ji pokutu az poté, co ve stanovené Ihuté
nedostatky neodstranila. Vzhledem ktomu, Ze vétSina verejnych knihoven bude
financovana z vefejnych rozpoctu, je tato konstrukce vhodnéjsi nez pfimy financ¢ni postih.
Zbyvajici skupinu tvori pfipady, kdy restituce vadného stavu neni vzhledem k charakteru
poruSeni povinnosti mozna a nasleduje proto pfimo udéleni pokuty.*“

2.1.2 Vyhlaska 88/2002 Sb.

Vyhlaska 88/2002 Sb. Ministerstva kultury k provedeni zakona ¢&. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
mj. stanovi podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu a nalezitosti zapisu
o vysledku revize knihovniho fondu.

H

0




PODROBNOSTI O VEDENI EVIDENCE KNIHOVNIHO FONDU

.S 4
(1) Provozovatel knihovny v rdmci evidence knihovniho fondu vede
e pfirastkovy seznam, do kterého se zaznamenavaji v8echny knihovni dokumenty

ziskané pro knihovni fond knihovny, a
e seznam ubytku, do kterého se zaznamenavaji ubytky knihovnich dokumentd

(2) PrirGstkovy seznam a seznam ubytk( Ize vést formou nékolika dil¢ich seznamu.

§5

(1) Zaznam v pfirastkovém seznamu obsahuje

datum zapsani,

prirastkové Cislo knihovniho dokumentu,

zpusob nabyti knihovniho dokumentu,

oznacCeni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, véetné pripadného

o0 o p

omezeni doby jeho platnosti nebo jinych uGdaji zarucujicich nezaménitelnost
knihovniho dokumentu.

(2) Do prirGstkového seznamu se zaznamenavaji jednotlivé knihovni dokumenty
s vyjimkou materialti zpracovavanych skupinove. Zaznam skupinové zpracovavanych
materiali je dan charakterem téchto materiall a zpusobem jejich odborného
knihovnického zpracovani. U periodického tisku se jako knihovni dokument zaznamenava
ukonéeny ro¢nik nebo svazek.

§6

(1) Zédznam v seznamu ubytk( obsahuje

datum zapsani,

poradoveé cislo zaznamu,

prirastkové Cislo knihovniho dokumentu a pripadné i jeho signaturu,

oznaceni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, popfipadé jiné
Udaje zarucujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,

o0 o p

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

(2) Jde-li o hromadné vyfazované knihovni dokumenty, zaznamenané ve zvlastnim
seznamu, ktery obsahuje tdaje uvedené v odstavci 1 pism. ¢) a d), Ize zaznam v seznamu
ubytkd provést odkazem na tento seznam.

(3) Do seznamu ubytk( se nezaznamenava vyfazeni knihovnich dokumenti s omezenou
dobou platnosti.
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§7

NalezZitosti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu

Zapis o vysledku revize knihovniho fondu obsahuje tdaje o rozsahu revize, zahrnujici
usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan, a pocet revidovanych knihovnich dokumentd,
datum zahajeni a ukonceni reviznich praci, udaje o podkladech pouZzitych pfi revizi, jména
a pfijmeni osob, které revizi provadély, a jejich funkci, popfipadé pracovni zafazeni,
a nalez revize. Pokud byl pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skuteCnym stavem
knihovniho fondu, je soucasti zépisu o vysledku revize knihovniho fondu seznam
zjisténych rozdili.”

2.1.3 Provadéni revize knihovniho fondu

Vyklad MK CR k ustanoveni zakona &. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkéach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, ve znéni zakona €. 1/2005
Sb., tykajici se provadéni revize knihovnich fond(l § 16 Evidence a revize knihovniho fondu
knihovniho zakona.

Pokud ministerstvo kultury zjisti, Ze urcita knihovna neprovadi revize knihovniho fondu
v predeslém rozsahu a v prfedepsanych |hitach (k ¢emuz se dostaneme dale), mlze
vyzvat knihovnu k napravé a stanovit ji k tomu pfiméfenou Ihltu, jak prfedpoklada § 19
odst. 1 knihovniho zakona. Ministerstvo kultury také muaze ulozit provozovateli knihovny,
pokud tento provozovatel nesplni uloZzené napravné opatfeni, sankce v podobé pokuty az
do vySe 200 000 K&.

OTAZKY

Je nutno revizi provadét jednorazové, napriklad na konci stanoveného obdobi nebo
je mozno revizni prace rozlozit do celého obdobi a vykonavat je postupné, tj.
v rozmezi napriklad 5 let, napfiklad pfi objemu knihovniho fondu 50 000 svazku
udélat kazdy rok revizi u 10 000 svazka?

Uprava revize knihovniho fondu je obsaZena v § 16 a vychazi z frekvence revize ve vztahu
k objemu knihovniho fondu tak, aby bylo redlné danou kvantitu v uréitém stanoveném
obdobi revidovat.

Neni smérodatné, zda bude revizni plan stanoven tak, aby ke stejnému datu za dané
obdobi (zakonem stanovené) byl revidovan cely rozsah knihovniho fondu, nebo byl zvolen
postup takovy, Ze v ramci daného obdobi (zakonem stanoveného) bude revize probihat
etapovité tak, Ze jednotlivé dokumenty budou postupné revidovany k urcitému datu s tim,
Ze kazdy dokument musi byt podroben revizi alespon jednou za toto dané obdobi
(zédkonem stanovené).

Zakonem stanovené objemy pro jednotlivd obdobi vychazeji z realné moznosti revize
knihovnich fondl s pfihlédnutim k poc¢tu knihovnich dokumentl s tim, Zze pfi objemnych
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knihovnich fondech se stanovi pouze zpusob a minimalni rozsah nezbytné revize
knihovnich dokumentt z celkového pod&tu pro kazdy rok.

OTAZKA

Kdy pocina bézet Ihata ke splnéni povinnosti stanovenych knihovnim zakonem
knihovnam (uréeni poc€atku pro pocitani stanovenych obdobi pro revizi)?

Jestlize se knihovnou podle § 2 pism. a) knihovniho zakona rozumi zafizeni, poskytujici
zpusobem zarucujicim rovny pfistup bez rozdilu zakonem vymezené verejné knihovnické
a Informacni sluzby, a sou¢asné zapsané v evidenci knihoven, jsou vSechny povinnosti
i Intty vyplyvajici z knihovniho zakona pocitany ode dne zapisu v evidenci knihoven, nebot
timto datem se zafizeni stava knihovnou podle knihovniho zakona.

2.1.4 Evidence knihovnich fondd a novela uc¢etniho zakona

V roce 2008 byl novelizovan zak. ¢. 563/1991 Sb., o uCetnictvi a provadéci vyhlasky
€. 504/2002 Sb. a €. 505/2002 Sb. Tyto novely vyvolaly fadu dotazu ze strany knihoven:

Méni se néjak diky novele ucetniho zakona evidence, resp. revize knihovnich fondu
verejnych knihoven?

Odpovéd je rizna pro riizné kategorie knihovnich fondu:

a) Pro ,béZné* knihovni fondy doposud evidované a spravované podle KZ se nic nemeni.
Dosavadni zpusob evidence a spravy knihovnich fondd (revize, odpisy) v knihovnach
evidovanych u MK CR jako vefejné zGstava stejny. Zakon &. 304/2008 Sb., ktery

novelizuje zakon €. 563/1991 Sb., o uCetnictvi, nezasahuje do dosavadniho zpusobu
evidence a revize vefejnych knihoven.

| nadale pro jejich evidenci a revizi plati ustanoveni § 6 KZ, pfedevSim odstavce 6 a 7.
Podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu a nalezitosti zapisu o vysledku revize
knihovniho fondu pak stanovi provadéci pravni predpis, kterym je vyhlaska ¢. 88/2002 Sb.

b) Knihovni fondy, nebo jejich Easti, které jsou evidované jako sbirky muzejni povahy u MK
v Centralni evidenci sbirek podle zak. €. 122/2000 Sb., resp. provadéci vyhlasky MK
€. 257/2000 Sb. vSak novelou zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ¢. 304/2008 Sb.
a novelami vyhlasek €. 504/2002 Sb. a 505/2002 Sb., dotéeny jsou.

Co je podle novely ucetniho zakona pro knihovni fondy, které jsou sbirkami muzejni
povahy nové, co se méni?

Novelizovany zakon o ucetnictvi v § 25 odst. 1, pism. k, § 29 odst. 4 a § 30 odst. 5 zavadi
ocefovani jednotlivych sbirkovych pfedmétl a jejich naslednou inventarizaci. V praxi to
pfedstavuje ocenéni kazdé jednotky sbirky (nebo podsbirky) nebo pfidéleni hodnoty
vyjadfeneé v korunach, a to podle pravidel uvedenych v provadécich vyhlaskach.
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Které provadéci vyhlasky se problému dotykaji?

Jsou to novelizované vyhlasky k provedeni ucetniho zakona €. 504/2002 Sb., ve znéni
vyhlasky €. 471/2008 Sb. a vyhlaska ¢. 505/2002 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 472/2008 Sb.
Dullezité ale je, Ze specifickou problematiku inventarizace kulturnich pamatek, sbirek
muzejni povahy a archeologickych nalez( feSi dalSi provadéci vyhlaska k ucetnimu
zakonu, ktera nabyla ucinnosti dne 1. 1. 2010.

Které knihovny spravuji knihovni fondy jako sbirky muzejni povahy?

Jsou to napf. Narodni knihovna CR, Moravska zemska knihovna v Brné a Védecka
knihovna v Olomouci, cela fada muzejnich knihoven (napf. Knihovna Narodniho muzea,
Knihovna Zidovského muzea v Praze atd.) anebo pfimo muzei a dal$ich subjekt(, které
mohou, ale nemusi byt sou€asné provozovateli vefejnych knihoven ve smyslu KZ.

2.1.5 Evidence arevize knihovnich fondu — stanovisko ministerstva financi

Zakon ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon), jehoz uc&innost byla stanovena dnem 1. ledna
2002, vymezil v § 3 odst. 3 povinnost zapisu do evidence knihoven vedené ministerstvem
kultury.

Pokud se pfisludna knihovna takto zaevidovala, bude pfi vedeni evidence knihovniho
fondu vcetné revize knihovniho fondu postupovat v souladu s provadécim pravnim
predpisem, tj. vyhlaskou €. 88/2002 Sb., k provedeni KZ.

Pokud se pfislusna knihovna nezaevidovala v souladu s § 3 odst. 3 zakona ¢&. 257/2001
Sb., bude tato uetni jednotka pfi evidenci knihovniho fondu postupovat v souladu
s ustanovenimi zakona &. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisl
a prislusnym provadécim pravnim predpisem (viz astka 177 Sbirky zakonli z 5. 12. 2002,
v pfipadé, ze ucCetni jednotka je uUzemnim samospravnym celkem, pfispévkovou
organizaci, statnim fondem a organizac¢ni slozkou statu vyhlaskou €. 505/2002 Sb.)
a inventarizaci knihovniho fondu bude provadét podle ustanoveni § 6 odst. 3 a paragrafa
29 a 30 uvedeného zakona. Ze jmenovaného zakona o ucetnictvi vyplyva, Ze ucetni
jednotky inventarizaci veSkerého majetku a zavazkl (v tomto pfipadé i knihovniho fondu)
provadéji k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni uzavérku jako fadnou nebo
mimoradnou, tzv. periodickou inventarizaci. Vzhledem k tomu, Ze se v pfipadé knihovniho

fondu jedna o hmotny majetek, budou tyto u€etni jednotky provadét fyzickou inventuru.

ZAPAMATUJTE SI

Knihovny evidované v databazi MK CR maji vyjimku ze zakona o ugetnictvi, z toho dGvodu
mohou vyuzivat ustanoveni vyhlasky ¢. 88/2002 Sb.
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2.1.6 Jak nakladat s knihovnimi fondy pfi ruseni knihovny
Vyjadfeni Ministerstva kultury CR z 19. 1. 2015 uvadi:

,Knihovni zakon ve svém § 17 nefeSi vyslovné a jednoznacné, jak v pripadé ruseni
knihovny postupovat ohledné "béznych" knihovnich dokumentd, tedy téch, které nejsou
soucasti historického nebo konzervacniho fondu. Provozovatel knihovny nemdize s témito
dokumenty nalozit libovolné, ale musi postupovat podle § 17 odst. 3 pism. a) knihovniho
zakona: nabidnout je primarné provozovateli jiné knihovny téhoZz druhu, a to ke koupi, tedy
Za Uuplatu.

Ugelem knihovniho zékona je pokud moZno uchovat knihovni fond, jiZ jednou vybudovany
a zkatalogizovany, a predat jej jiné knihovné pro pfipad, Ze se urcita knihovna rusi. Ke
splnéni tohoto ucelu by mél provozovatel rusené knihovny nabidnout "bézny" knihovni
fond, resp. knihovni dokumenty, jiné knihovné téhoz druhu. Pokud se nenajde takova
knihovna, mél by provozovatel rusené knihovny nabidnout knihovni dokumenty knihovné,
ktera je soucasti skoly (ve smyslu zakona ¢. 561/2004 Sb.). Pokud neni ani takova
knihovna, mize provozovatel ruSené knihovny nabidnout "bézné" knihovni dokumenty
Jakémukoli jinému zajemci, a pokud se nenajde Zadny zajemce ochotny tyto knihovni
dokumenty koupit, muZe provozovatel rusené knihovny tyto dokumenty darovat (komukoli)
nebo je muze zlikvidovat.

Knihovni zakon neresi, jakym zplisobem ma byt nabidka ke koupi podle § 17 odst.
3 knihovniho zakona provedena, kazdopadné musi jit — z hlediska obcanského zakoniku
— 0 nabidku na uzavfeni kupni smlouvy. V nabidce by tedy mély byt pfedevsim ureny
nabizené knihovni dokumenty a jejich nabidkova cena. Jakou formou bude nabidka
knihovnické konference nebo prostrednictvim webovych stranek daného provozovatele
rusené knihovny, u specializovanych knihoven si dokazu pfedstavit i pfimou nabidku jinym
knihovnam téhoz zaméreni.

Jestlize se provozovatel ruSené knihovny obrati na jiné knihovny téhoZ druhu s nabidkou
na koupi knihovnich dokumentu prostfednictvim e-mailu nebo prostfednictvim
elektronické konference, jde o pravné relevantni nabidku (pokud je v ni identifikovan
nabizejici provozovatel ruSené knihovny, nabizené knihovni dokumenty a jejich nabidkova
cena).”

2.2 METODICKY POKYN MK K VYMEZENi STANDARDU
DOPLNOVANI A AKTUALIZACE KNIHOVNIHO FONDU PRO
KNIHOVNY ZRIZOVANE A/NEBO PROVOZOVANE OBCEMI
NA UZEMi CR

Zakladni knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi v Ceské republice maji ve svych

knihovnich fondech knihovni jednotky rdznych typd a druhu (knihy, €asopisy, hudebniny,

mapy, CD aj.) Jejich prostfednictvim knihovny zprostfedkovavaji Siroké spektrum sluzeb
a informaci odpovidajici zajmum vSech vékovych skupin uzivateld. Fondy zahrnuji

9 Dle vyjadreni J. Klusoné
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naucnou literaturu, beletrii, knihy pro mladez, regionalni literaturu, dokumenty z oblasti
vefejné spravy i specialni dokumenty.

Knihovni fond je stéZejnim nastrojem pro poskytovani vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb. Jeho rozsah a obsah, ale také aktualnost, podmiriuje kvalitu sluzeb
knihovny i jejich hodnoceni ze strany uzivatel( a reflektuje mistni potreby.

Cilem standardu doplfiovani a aktualizace knihovniho fondu je stanoveni doporucujicich
parametrl pro optimalni rozsah, obsah a kvalitu knihovnich fondd v knihovnach
zfizovanych a/nebo provozovanych obcemi. Tyto knihovny tvofi zakladni infrastrukturu,
ktera uzivatelim zajistuje dostupnost vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb. Kde
standard hovofi o knihovné, rozumi tim podle okolnosti téZ provozovatele knihovny.
Standard je urCen zejména knihovnam v obcich do 40 tis. obyvatel. Knihovny ve vétSich
sidelnich mistech pouZiji uvedena doporuéeni pfiméfeng, s pfihlédnutim k aktualnimu
zameéfeni knihovny a potfebam mista.

Standard vymezuje zakladni parametry pro budovani knihovnich fondl z hlediska jejich
objemu, obsahu i finanéniho zajisténi. Poskytuje navod k provadéni pribézné, pravidelné
i mimofadné aktualizace knihovniho fondu. Standard je nastrojem pro knihovnu a jejiho
provozovatele pfi stanoveni a planovani optimalni vySe ¢astky na nakup knihovniho fondu
s cilem efektivniho vyuziti finanénich prostfedkd z vefejnych rozpodtu.©

10 UpIné znéni viz https://ipk.nkp.cz/docs/2017 Metodicky pokyn MK _akvizice.pdf
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3 FUNKCE KNIHOVNY A JEJi KNIHOVNI FOND

Knihovna plini funkce, které primarné stanovi knihovni zakon.

e Knihovna jako zprostfedkovatel pfistupu ke knihovnim dokumentim a dalSim
informacnim zdrojam,

e Knihovna jako zprostfedkovatel poskytovani informaci a poradenska instituce
(pfistup k internetu a k informaénim zdrojlm).

Dale mize plInit funkce dané jejim statutem nebo zfizovaci listinou:

¢ Knihovna jako podporovatel formalniho, neformalniho i informalniho u¢eni a odborné
pfipravy (spoluprace se Skolami a vzdélavacimi institucemi, pofadani vlastnich
vzdélavacich akci),

o Knihovna jako kulturni zafizeni (pofadani kulturnich akci, poskytovani prostor pro
kulturni aktivity),

¢ Knihovna jako pfijemné misto pro traveni volného ¢asu déti, rodi¢t s détmi, seniorf(i
a dalSich zajmovych skupin,

¢ Knihovna jako misto setkavani a podpory mezigenera¢niho dialogu (spoleény prostor
pro komunitni aktivity),

e Knihovna jako misto socialni integrace osob ohrozenych exkluzi.

Rozsah aktivit knihoven se mulze v jednotlivych obcich liSit, je vS8ak nezbytné, aby
budovani knihovniho fondu odpovidalo pfedem stanovenym funkcim. Pro planovani tvorby
knihovniho fondu knihovna mize vymezit zakladni cilové skupiny uzivatelt, s plnym
respektem k povinnosti poskytovani sluzeb na principu rovnosti.

Pro udrzeni setrvalé kvality poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb je
nezbytna aktualizace knihovniho fondu, tedy jeho doplfiovani, prubézné vyfazovani
a revize. Pfispiva k udrzeni kvalitniho stavu knihovniho fondu a prostorovych podminek
tak, aby v knihovné mohly probihat nejen klasické vypujéni sluzby, ale i dal$i aktivity
nezbytné pro dany typ knihovny a naplfiovani pozadavkl a potfeb mistni komunity.

3.1 Zasady tvorby knihovniho fondu

Knihovni fond je zakladem pro pInéni povinnosti knihoven vymezenych v § 4 knihovniho
zakona. Soucasti strategie rozvoje knihovny by mély byt zasady tvorby knihovniho fondu,
zabyvajici se stanovenim rozsahu a obsahu fondu. Tyto zasady mohou byt zahrnuty
v internich smérnicich nebo zpracovany formou samostatného dokumentu.

Principy tvorby knihovniho fondu vychazeji zejména z potfeb a pozadavkl obyvatel dané
obce. Pfi budovani knihovniho fondu je nutné pribé&zné zohledhovat zejména tyto aspekty:

e sloZeni obyvatel obce, zejména vékovou a vzdélanostni strukturu,

e zvlastni podminky v misté, napfiklad plsobnost $kol a dalSich vzdélavacich instituci,
primyslovych podnikU, mira turistického ruchu, spadovost obce, narodnostni slozeni
apod.,

e potfeby stavajicich, pfipadné potencialnich cilovych skupin obyvatel,
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aktualni pozadavky uzivateld,

kvalitu, aktualnost a rozsah stavajiciho knihovniho fondu,

sluzby a fondy knihoven v blizkém okoli v navaznosti na vlastni priority,

zapojeni knihovny do systému regionalnich funkci, zejména intenzita vyuzivani
vyménného fondu.



4 TYPY A FORMY DOKUMENTU V KNIHOVNIM FONDU

Ve fondu knihovny by mély byt obsazeny dokumenty riznych obsah, typt a forem pro
vSechny vékové skupiny, predevsim:

TiSténé dokumenty a informacni zdroje
o knihy (beletrie a naucna literatura pro déti a dospélé, vybrané ucebnice,
slovniky, encyklopedie, komentované zakony apod.),
o periodika (mistni, regionalni i celostatni noviny, ¢asopisy),
o kartografické dokumenty,
o hudebniny.
o Elektronické dokumenty a informacni zdroje
o e-knihy,
o online databaze.
e Zvukové a audiovizualni dokumenty (na riznych nosicich)

o audioknihy,
o hudebni nahravky,
o filmy.

e DalSi typy dokumentu
o tematické kuffiky,
o spoleCenskeé hry,
o skladanky,
o edukacni hracky.

Soucasti knihovniho fondu by mély byt také materidly a informace tykajici se statni spravy
a samospravy, dokumenty k mistni (regionaini) historii, genealogické prameny a dalSi
dokumenty zohledfiujici mistni potfeby (napf. specidlni dokumenty pro uzZivatele se
zrakovym znevyhodnénim apod.) Knihovni fond by mél obsahovat dokumenty v jazycich
menSin zZijicich v obci, pokud se to jevi jako potfebné, a také zahrani¢ni (cizojazy&nou)
literaturu, zejména pro ucely podpory jazykového vzdélavani.

Knihovny by se mély v budoucnu vice soustfedit na rozSifeni nabidky e-knih a dalSich
sluzeb v digitalnim prostfedi.

4.1 Rozsah knihovniho fondu

Jednim ze z&kladnich kritérii budovani knihovniho fondu je jeho rozsah, ktery obecné
vychazi z povinnosti poskytovat vefejné knihovnické a informacni sluzby, jakoz i dalsi
sluzby podle § 4 odst. 1 a 3 knihovniho zakona (napf. z po¢tu obyvatel obce, poctu Skol
v misté apod.).

Dullezitym méfitkem kvality knihovniho fondu také je, zda je pIné vyuzitelny pro
uspokojovani potfeb mistni komunity, naplfiovani pozadavkl spoluprace knihoven pfi
vykonu regiondlnich funkci a vzajemné spolupraci v S$irSim kontextu (ij. potfeby
vzdélavacich instituci v misté pusobeni knihovny a reciproni poskytovani dokumentu).
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Doporuceny rozsah celkového objemu knihovniho fondu = 2 az 3 knihovni jednotky na
obyvatele.
Minimalni rozsah knihovniho fondu (i pro nejmensi knihovny) = 2 500 knihovnich jednotek.

U knihoven v obcich do 500 obyvatel se doporu€eni pouZije s ohledem na prostorové
moznosti pfiméfené tak, aby byly v knihovné dostupné knihy pro hlavni kategorie
uzivateld.

Stanoveni rozsahu a obsahu knihovniho fondu poboéek a malych knihoven, stejné tak
i knihoven velkych sidel, vyzaduje individualni pfFistup.

4.2 Zakladni soucasti knihovniho fondu

PFi budovani knihovniho fondu jsou rozliSovany tfi zakladni soucasti:

e zakladni fond — cca 60-70 % z celkového pocétu dokument,
e aktualni fond — cca 30—40 % z celkového poctu dokumentd,
¢ vyménny fond, ktery mize byt zahrnut do zakladniho i aktualniho fondu.

ZAKLADNIi FOND
Rozsah zakladniho fondu: maximalné 2 knihovni jednotky na jednoho obyvatele.

Zakladni fond knihovny zahrnuje systematicky budovany vybér beletrie, nauéné literatury,
regionalni literatury a nekniznich materiald dlouhodobé hodnoty, ktery slouzi
k uspokojovani zakladnich potfeb uzivatelt. Fond beletrie tvofi nejlepsi a nejvyznamné;si
tituly Ceské i svétové literatury; je jadrem knihovniho fondu kazdé knihovny. Pro
doplfiovani &eské literatury mohou knihovny vyuzivat dotaéni program ministerstva Ceska
knihovna.

Vybér naucné literatury je vhodné provadét s ohledem na moznosti ziskavani nejnovéjsich
odbornych informaci prostfednictvim internetu. TiSt€éna naucna literatura predstavuje
pridanou hodnotu k dokumentim bézné dostupnym prostfednictvim internetové sité.

Knihovna maze mit ve své nabidce dalSi druhy dokumentd, tj. rGzné druhy médii, napfiklad
zvukové knihy, hudebni CD, audiovizualni dokumenty, e-knihy a elektronické informacni
zdroje. PFiru¢ky a periodika v elektronickych databazich a na internetu pfedstavu;ji
moderni alternativu k tisténym formam publikaci. Rozsah nekniznich materialt by se mél
pohybovat kolem 20 % celkového objemu knihovniho fondu.

Regionalni fond obsahuje dokumenty se vztahem k mistu v regionu, v némz knihovna
pusobi. Zahrnuje zejména publikace vydané obci, dila regionalnich autorld a dalSi
regionalni literaturu, prameny k mistni historii, kultufe, turistice i informace o zZivoté v obci
apod. Této ¢asti knihovniho fondu, kterou by méla knihovna trvale uchovavat, je vhodné
vyClenit zvlastni misto na regalech.
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AKTUALNI FOND
Rozsah aktualniho fondu: 0,5 aZ 1 knihovni jednotka na jednoho obyvatele.

Aktualni fond zahrnuje nejnovéjsi pfirGstky beletrie a nau¢né literatury i dalSich médii
zakoupenych nebo jinak ziskanych v poslednich péti letech. Pokud se nestanou trvalou
soucasti zakladniho fondu, je vhodné cca po péti letech provéfit zajem o tuto literaturu
a nasledné ji vyradit.

VYMENNY FOND

Vymeénny fond tvofi podplrnou ¢ast knihovniho fondu. Je ziskavan a nakupovan prevazné
z dotace na vykon regionalnich funkci nebo ze sdruzenych prostfedkd mikroregiona, které
tento fond vytvareji na zakladé smluvniho ujednani. Podle mistnich podminek a smluvnich
vztahu je vhodné slucovat finanéni prostfedky obci, které na jeho tvorbé mohou aktivné
participovat, nebot tento zpusob pfispiva k efektivnimu vyuziti finanénich prostfedkd. Vzdy
je nutné mit na zfeteli optimalni zplsob vytvareni vyménného fondu pro dany region.

Vymeénny fond zahrnuje vétSinou nejnovéjsi literaturu, ktera vhodné doplriuje aktualni fond
nebo ho v nékterych pfipadech nahrazuje. Kvalitni ¢ast vyménného fondu maze postupem
¢asu obohacovat i zakladni fond jednotlivych knihoven jako dlouhodoba vypujcka.

Minimalni objem vyménného fondu, ktery mize knihovna v ramci vykonu regionalnich
funkci ziskat, stanovi Standard pro vykon regionalnich funkci. Je nezbytné sledovat vyuziti
v§ech slozek knihovniho fondu a hodnotit, zda dochazi k jeho optimalni obméné jako
celku.

4.3 Meziknihovni vypujéni sluzby

Cilem budovani knihovniho fondu je maximalné uspokojit pozadavky uzivatell
a zabezpedit jejich pravo na informace bez ohledu na misto ulozeni knihovniho
dokumentu. Pokud uzivatelé pozaduji dokumenty, které nejsou soucasti knihovniho fondu
konkrétni knihovny, zajistuje je knihovna prostfednictvim meziknihovnich sluZzeb podle
§ 14 knihovniho zdkona a vyhlasky €. 88/2002 Sb. Meziknihovni sluzby jsou zaloZzeny na
principu vzajemnosti, z néhoz vyplyva pro kazdou knihovnu povinnost zprostfedkovat jiné
knihovné pro jejiho uZivatele sluzbu z viastniho knihovniho fondu, je-li o to poZzadana.

4.4 Financovani nakupu knihovniho fondu

Kazda knihovna by méla mit k dispozici dostateCné financni prostfedky na nakup
knihovniho fondu, aby mohla pohotové reagovat na potfeby a poZzadavky svych uZivateld.
Podil vydaju na nakup knihovniho fondu se pohybuje kolem 10 % celkovych vydaju na
zajisténi provozu knihovny. Stanoveni rozpoc¢tu na nakup knihovniho fondu vychazi
orientacné (dle analyzy statistickych udaju) z po¢tu nakoupenych pfirastka v pfedchozim
roce, resp. z procenta obnovy knihovniho fondu a ceny dokumentu. Informaci o aktualnich
primérnych cenach knih Ize ziskat ze zprav o ¢eském kniznim trhu.
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STANDARD VKIS
doporuéuje nasledujici parametry pro financovani a obnovu knihovniho fondu:

Indikator: Vydaj na nakup knihovniho fondu a dalSich informacénich zdroj(, tj. ¢astkav K¢
na jednoho obyvatele obce vydana na nakup knihovniho fondu a informacénich zdroji za
jeden kalendarni rok.

) Doporuéena hodnota Celostatni pramér
Castka v K&/1 obyvatel 3045 K¢ 29 K¢

Indikator: Minimalné 7 % ro¢ni obnovy knihovniho fondu novymi pfirGstky. PFi stanoveni
zakladu pro vypocet procenta obnovy se vychazi z toho, Zze knihovna ma mit minimainé
dvé knihovni jednotky na obyvatele.

PRIKLAD VYPOCTU VYDAJU NA NAKUP KF

Knihovha ma rozsah knihovniho fondu 4 000 knihovnich jednotek (k. j.).
Obec ma 700 obyvatel.

Minimalni rozsah knihovniho fondu je 1 400 k. j., tj. 700 x 2 =1 400
Roc¢ni procento obnovy: 7 %, tj. prirastek 98 k. j.
Ro¢ni naklady na nakup knihovniho fondu: 98 x 240 K& = 23 520 K¢&

Roc¢ni vydaj na jednoho obyvatele: 33,60 Ké

PFi stanoveni vydajui na nakup knihovniho fondu se doporucuje zajistit zvySovani ¢astky
na nakup knihovniho fondu v navaznosti na zjisténou inflaci v uplynulém roce. Knihovny
v menSich obcich, které maji zajisténu CasteCnou obnovu knihovniho fondu
prostfednictvim vyménnych soubord, mohou snizit vydaje na nakup novych pfirtstka
(s ohledem na pocet knihovnich jednotek ziskanych formou vyménnych souborl
v pribéhu jednoho roku).

PFirGstek dokumentu je obvykle podminén finanénim rozpoc¢tem a vyhodnosti sjednanych
smluvnich podminek s dodavateli dokumentd. Jako velmi vyznamny faktor se tedy jevi
dobra spoluprace mezi knihovnami v ramci regiont; doporucuje se proto spoluprace mezi
knihovnami a tim ziskavani vyhodnych mnozstevnich rabat pro nakup knih.

Komplexni nakup a zpracovani knihovnich fondd mohou byt realizovany na zakladé
smluvnich vztahli mezi provozovateli knihoven (obcemi) a pfislusnou regionalni
knihovnou. Knihovni fondy jsou majetkem obci, které si tuto sluzbu smluvily a poskytly na

11 Dostupné z: https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2019 metodicky pokyn mk_vkis-11473.pdf
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ni finanéni prostfedky. Tyto fondy mohou byt pouzity na podplrné cirkulaéni sluzby, ale
zUstavaji majetkem téchto obci, neni-li ve smlouvé stanoveno jinak.

PRIKLAD DOBRE PRAXE

Knihovny v Moravskoslezském kraji vyuzivaji moznost sdruzovani financnich prostredka,
za které jsou nakupovany knihovni fondy do obsluhovanych knihoven. Knihy jsou
nakupovany jak z prostfedkl kraje, tak i Castecné z prostfedkl smluvné poskytnutych
zfizovateli knihoven (obcemi).

Vzajemné sdileni a vyuzivani knihovnich fondu je zasadni soucasti lokalni i mezinarodni
spoluprace knihoven. Vedle finan¢nich prostfedkl na nakup knihovniho fondu tak musi
knihovna ve svém rozpoctu pocitat i s prostfedky na zajisténi meziknihovnich vypuljénich
a reprografickych sluzeb a sluzeb dodavani dokumentl, které patfi mezi sluzby
poskytované knihovnou povinné. V ramci téchto sluzeb knihovna hradi naklady na
postovné a balné, naklady na zhotoveni kopii hradi uzivatel knihovny.
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5 PLAN REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

Cilem revize knihovniho fondu je fyzické porovnani skute¢ného poctu knihovnich
dokumentu s evidovanym poc¢tem knihovnich dokumentu, které tvofi knihovni fond
knihovny. Uéelem revize je ovéfit vécnou spravnost evidence, kvalitu organizace
a uchovavani knihovniho fondu.

Za fyzické porovnani poc¢tu knihovnich jednotek s evidovanym poctem se povazuje pfime
porovnani udaju v dokumentu s udaji v pfiristkovém seznamu a v dalSich pomocnych
evidencich. Kazdy rozdil mezi udaiji v pfirlistkovém seznamu a udaji v dokumentu se
zaznamena do revizniho protokolu. Rozdily se porovnaji s pomocnymi evidencemi,
napfiklad s evidenci vypUj¢ek. SkuteCnost, Ze je dokument vypujCeny, se vyznaci
v protokolu. Fyzické porovnani nepfitomného dokumentu se realizuje az po jeho navratu
do knihovniho fondu a zaznamena se do protokolu.

5.1 Revizni komise

Revizi knihovniho fondu vykona revizni komise. Pfedsedu, tajemnika a dalSi Cleny revizni
komise jmenuje statutarni zastupce. V knihovné, ve které to rozsah knihovniho fondu
vyzaduje, zabezpecuje revizi samostatné pracovisté.

5.2 Podklady pro revizi KF

Podkladem pro revizi knihovniho fondu je pfirGstkovy seznam a evidence vypujcek,
pfipadné dal$i pomocné evidence, pfedevdim seznam knihovnich jednotek, které
knihovna vypuijcila.

5.3 Zapis o revizi

O vysledku revize se vyhotovuje zapis, ktery podepisi vSichni &lenové revizni komise.
Tento zapis obsahuje zaznam o asovém Useku konani revize, jména €lend revizni komise
a zpusob konani revize. V zapise se uvedou zakladni evidence a pomocné evidence,
technika revize. Pod technikou revize se rozumi zplsob porovnani fyzického dokumentu
s jeho zakladni evidenci a zplsob zapisu zjisténych udaja.

Pokud se reviduje cely knihovni fond, uvede se tato skuteCnost do zapisu soucasné
s poc¢tem revidovanych a evidovanych knihovnich jednotek. Pokud se reviduje jen Cast
knihovniho fondu, uvede se tato skute¢nost v zapise sou€asné s poctem revidovanych
a evidovanych knihovnich jednotek v&etné lokalizace jejich fyzického umisténi.
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5.4 Vysledek revize

V zapise se uvede celkovy pocet nezvéstnych dokumentl. Za nezvéstny dokument se
povazuje dokument, ktery je v pfiristkovém seznamu zaznamenany, v ¢ase revize neni
pritomen v knihovnim fondu a neni o0 ném zaznam v pomocnych evidencich. Navrh na
odstranéni zjisténych nedostatkll musi pfedevsim obsahovat analyzu stavu uchovavani a
ochrany knihovniho fondu, v&etné posouzeni spravnosti a relevantnosti pfislusnych
evidenci, zodpovédné osoby a terminy odstranéni nedostatka.

Pfiloha, seznam dokument( navrhnutych na vyfazeni, musi obsahovat identifikaéni udaje
o chybéjicich dokumentech a o dokumentech, které revizni komise navrhuje vyfradit
z jiného duvodu, jako je ztrata, tj. poSkozeni, obsahova zastaralost, multiplicita apod.
V pfipadé, ze knihovna nékteré z nezvéstnych dokumentl uvedenych v pfiloze potfebuje
opétovné ziskat, vyhotovi na zakladé tohoto seznamu seznam deziderat, ktery nasledné
slouzi na doplfiovani knihovniho fondu.

PRIPADOVA STUDIE

Chceme-li zpracovat plan revize KF, musime mit k dispozici nasledujici informace:

e velikost knihovniho fondu,
e datum posledni revize,
e zpusob evidence fondu (AKS, pfirastkovy seznam, revizni katalog...).

Pfiprava revize:

e provedeme aktualizaci KF,

e sestavime revizni komisi a jmenujeme pfedsedu komise,

o pokud bude revizi provadét vice lidi, rozdélime je do skupin a pfidélime jim urcity
segment KF,

e pii pouziti AKS nastavime revizni modul a pfisluSenstvi.

Provedeme revizi:

Pokud knihovna pouziva AKS, jsou vypuUjéené dokumenty nacteny jako zrevidované,
pokud ma knihovna obalkovy systém, je nutné jednotlivé knizni listky projit a zrevidovat
(zastupuji KF).

Dokumenty, které chybi, komise dohledava.
Vysledek revize a zapisu
Vysledkem revize, a proto i zapisu, jsou tyto udaje:

e pocet revidovanych knih s uvedenim, zda jde o cely KF nebo jeho Cast,
e typ revize, pfipadné dlvod (zména pracovnika, zivelni udalost aj.),

e termin provedeni revize,

e slozeni revizni komise,

e pfiloha — seznam nedohledanych dokumenta.
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6 ZAKLADNI PROCESY SOUVISEJICIi S REVIZI

Revize KF pfedstavuje zakladni nastroj kontroly. Hodnota KF je téZce vycislitelna, protoze
je proménliva v Case. Knihovni fond pfedstavuje zvlastni druh hmotného majetku, o némz
se neuctuje.

Ugelem revize knihovniho fondu je fyzické porovnani skute¢ného poétu knihovnich
jednotek s evidovanym poctem knihovnich jednotek a pfipadné zjisténi nedostatku
v evidenci knihovniho fondu.

Revize knihovniho fondu se provadi v intervalech stanovenych knihovnim zakonem nebo
pfi mimofadnych udalostech, jako je stéhovani, zména knihovnika v knihovné s jednim
pracovnikem nebo pfi vyznamné proméné pracovniho tymu, zZivelni pohromé&, nasilném
vniknuti do knihovny apod. Vysledkem revize je zjisténi poctu ztracenych dokumentd,
dokumentd vhodnych k vyfazeni a kontrola ulozeni knihovniho fondu. V pribéhu revize
muZze také dojit k nalezeni dokumentu, které jiz byly povazovany za ztracené. Béhem
revize je souCasné nutné provérfovat také fyzicky stav fondu.

CIiLE REVIZNi CINNOSTI:

e porovnani skuteéného stavu knihovnich jednotek se stavem evidence a vypUjcek,
o zjisténi rozdild mezi poétem knihovnich jednotek ve fondu a skutenym stavem,

e ZjiSténi nedostatkd v evidenci,

e zjisténi nedostatkl v organizaci a uchovani fondu,

o zjisténi fyzického stavu fondu.

Mezi ¢innosti, které obsahoveé Uzce souviseji s revizni €innosti, patfi:

e provérka knihovniho fondu; tj. ,kontrola knihovniho fondu z hlediska jeho
obsahového profilu, aktualnosti nebo spravného uloZeni knih na regalech®,

e aktualizace knihovniho fondu; jeho obnova, ktera zahrnuje ,pribézné vyrazovani
obsahové zastaralych dokumentt, opotfebovanych ¢&i poSkozenych exemplard,
duplicitnich exemplard a doplriovani knihovniho fondu novymi pfirtstky.

Knihovna jako ,zafizeni, v némz jsou zplisobem zarucujicim rovny pristup vSem bez
rozdilu poskytovany vefejné knihovnické a informacni sluzby vymezené timto zakonem,
a které je zapsano v evidenci knihoven“ mlze puUsobit jako samostatna pravnicka osoba
se vSemi pravy a povinnostmi z tohoto vyplyvajicimi nebo jako organizacni slozka
organizace/instituce, jiz je nedilnou soucasti.

PRIPOMENTE SI

Knihovny sjednim pracovnikem mohou pozadat knihovnu povéfenou vykonem
regionalnich funkci o pomoc pfi provedeni revize. Obvykle jde o praktické vykonani
revize.'?

12 \/iz Sluzby knihoven knihovnam ....
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6.1 Druhy revizi v knihovnach

RADNA REVIZE

Konani fadné revize vyplyva z knihovniho zakona, § 16 Evidence a revize knihovniho
fondu v navaznosti na velikost knihovniho fondu knihovny. Ve vétSiné knihoven probiha
revize v intervalu jednou za pét let.

MIMORADNA REVIZE

Muze probé&hnout jak z rozhodnuti zfizovatele, pfip. je-li to nutné z divodl mimoradné
situace, napf. zivelni situace (povoden, pozar, nasilné vniknuti, také pfi zméné pracovnika
apod.).

ZKRACENA REVIZE

Probiha z rozhodnuti zfizovatele nebo vedouciho pracovnika na zakladé vzajemné
dohody zuc€astnénych stran. Pfedmétem zkracené revize je soucet knihovnich jednotek
a srovnani s evidovanym stavem. Probiha pfi ni zjiStovani zavad v organizaci diléiho
fondu v signovani (oznacovani dokument).

Zkracena revize ma pouze orientani charakter, reviduje se pouze ¢ast knihovniho fondu
a provadi se ke zjisténi celkového stavu, urovné ochrany a zabezpeceni knihovniho fondu.
V pfipadé zjisténi nesrovnalosti mize nasledovat mimoradna revize.

6.2 Zpusoby provadéni revizi

ZPUSOBY PROVADENI REVIZi:

Knihovna nepouziva automatizovany knihovni systém

Pokud revidovana knihovha nema automatizovany knihovni systém, provadi se revize
pomoci papirového pfiristkového seznamu nebo listkového katalogu, fazeného podle
signatur. Postupné se kontroluji vSechny knihy na regale (autor, nazev a pfirastkové Cislo)
a udaje o nich v pfirdstkovém seznamu. Po kontrole knih na regalech probéhne porovnani
v evidenci vypujcek (napf. se reviduji vypljéené knihy pomoci kniznich listkd v saccich
u jednotlivych &tenaru).

Knihovna pouziva automatizovany knihovni systém

Provedeni revize v automatizované knihovné se vyrazné (zejména vzhledem k Casové
narocnosti) li8i podle toho, zda knihovna ma, ¢ nema knihovni jednotky oznaceny Stitky
s ¢arovym koédem Ci RFID.

Vyuziva-li knihovna automatizovany knihovni systém, provadi se revize pomoci revizniho
modulu. V tomto modulu se jednotlivé dokumenty nacitaji bud pomoci skeneru (jsou-li
knihy opatfeny &arovymi kody) nebo vloZenim pfirastkového ¢isla. Program sam
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automaticky pficte i knihy vypujéené ¢tenarum. Po nacdteni vSech dokumentl v knihovné
program vytvori seznam nenalezenych (chybgjicich) knih.

Knihovna ma RFID

RFID (Radio Frequency Identification)®® — radiofrekvencéni systém identifikace je moderni
technologie identifikace objektli pomoci radiofrekvenénich vin. Komponenty RFID, které
jsou potfebné pro revizi:

e RFID ¢&ip umoznuje prfesnou identifikaci a sledovani knihovnich dokumentu.
Informace o poloZce je uloZzena na drobném pamétovém Cipu a Stitky jsou
prepisovatelné

¢ Digitalni knihovni asistent

Bezdratové rucni zafizeni pro aktivni spravu knihovniho fondu cte Stitky na knihovnich
materialech a umoznuje tak rychlé tfidéni, vyhledavani, vyfazovani a hledani vyjimek.
Dokaze téz revizniho pracovnika upozornit na chybné zafazenou knihovni jednotku.

KNIHOVNA BEZ AKS KNIHOVNA S AKS KNIHOVNA S RFID

e PRIRUSTKOVY e KNIHY MAJI CAROVE e KNIHY MAJI RFID
SEZNAM KODY KODY
 REVIZNI KATALOG  REVIZE POMOCI e REVIZE ZA POMOCI
e MANUALNI REVIZE REVIZNIHO KNIHOVNIHO
MODULU AKS ASISTENTA

Obrazek 2 — Rlzny zpusob provadéni revizi KF

6.3 Priprava a plan revize

PRIPRAVA REVIZE
P¥i pfipravé revize, pfed jejim zahajenim, je zapotfebi:

e Zjistit (nebo odhadnout) velikost knihovniho fondu a naplanovat rozsah revize,

e pfed vlastni revizi provést aktualizaci knihovniho fondu,

e odhadnout Casovou naro¢nost (napf. po konzultaci s metodikem nebo v jiné
knihovné) a naplanovat zahajeni revize podle Casovych a personalnich kapacit
knihovny,

e urcit zpusob provadeéni revize,

e Vvpfipadé casteCné revize urCit Casti revidovaného knihovniho fondu (vymezit
signaturami ¢i pfirastkovymi Cisly),

e stanovit pofadi, v jakém bude fond revidovan,

e pfipravit evidenéni podklady,

e jmenovat revizni komisi,

proskolit revizni komisi,

13 Dostupné z: https://wikisofia.cz/wiki/Revize
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o shromazdit podklady z minulé revize,

e zkontrolovat, zda opatfeni z minulé revize byla provedena,

e naplanovat zplsob revize dlouhodobych vypujéek (napf. poZzadovat vraceni nebo
provést revizi na pracovisti — napf. kancelar starosty),

e zaradit dosud neulozené dokumenty do regalu.

PLAN REVIZE

Zvlastni pravidla pro revize knihovniho fondu stanovi § 16 odst. 4 knihovniho zakona pro
knihovny, které maji ve svém knihovnim fondu vice nez tfi miliony knihovnich dokumentu.
Tyto knihovny maji povinnost sestavovat kazdoro¢né plan revize knihovniho fondu, ktery
musi obsahovat udaje o konkrétni ¢&asti knihovniho fondu, ktera bude v daném
kalendafnim roce podrobena revizi, a také pocet knihovnich dokumentu, které budou
pfedmétem revize. Plan také musi prfedkladat ke schvaleni svému zfizovateli.

Podle knihovniho zakona musi takova knihovna provést revizi u minimalné
200 000 knihovnich dokument( ro¢né.

Pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovnich fondl je jednou z podpurnych sluzeb, které
poskytuje krajska knihovna ve spolupraci s vét§imi méstskymi knihovnami v kraji, tzv.
povéfenymi knihovnami. Povéfené knihovny garantuji vykon regionalnich Cinnosti ve
svém regionu.

Regionalni oddéleni povéfenych knihoven pfipravuji kazdym rokem plan revizni Cinnosti
ve svych obsluhovanych knihovnach. Pfi planovani termint vychazeji z ustanoveni
knihovniho zakona (§ 16 Evidence a revize knihovniho fondu).

Vzhledem k tomu, Ze provedeni revize knihovniho fondu je zakonnou povinnosti kazdého
zfizovatele knihovny, je v ramci planovani termini doporu¢ena konzultace se zfizovateli,
viz Zadost o provedeni revize (pfiloha). Provadéni revizi je vhodné planovat v obdobi
letnich mésica, kdy mivaji knihovny prazdninovy (omezeny) provoz.

Revizi neni nutné uskutec¢nit v celém rozsahu knihovniho fondu v zakonem stanoveném
terminu. Moznym zplsobem je provadéni revize etapovité, tzn., Ze jednotlivé dokumenty
budou revidovany postupné k uritému datu s tim, ze kazdy z nich musi byt podroben
revizi alesponn jednou za obdobi stanovené zakonem. Zakonem stanovené objemy
vychazeji z realné moznosti revize knihovnich fondl s pfihlédnutim k poctu knihovnich
dokumentu. V pfipadé objemnych knihovnich fondd se stanovi pouze zptsob a minimalni
rozsah nezbytné revize knihovnich dokumentl z celkového poctu pro kazdy rok.

POSTUP PRI REVIZI

Nejbézné&jSim postupem je revize knih na regale. Pfipadné nesrovnalosti se
zaznamenavaji do protokolu. Pokud pracujeme v automatizovaném systému, pak se
protokol vytvafi v pravidelnych intervalech (napf. jednou denng). Pfi praci
v neautomatizované knihovné se revizni protokol vytvarfi pfimo b&hem revize. Zavady,
které Ize odstranit na misté (napf. chybné zafazené knihy, knihy fyzicky opotfebované
k vyfazeni), Ize ihned odstrafiovat.
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EVIDENCNi PODKLADY:

e pfirGstkovy seznam,

e mistni/revizni katalog,
o knizni listky,

o elektronicky katalog.

6.4 Vysledek revize knihovniho fondu

Vysledkem revize je tzv. revizni protokol, ktery musi obsahovat:

e Udaje o rozsahu revize zahrnujici isek knihovniho fondu, ktery byl revidovan (vymezi
se rozsahem pfirastkovych Cisel nebo signatur),

e pocet revidovanych knihovnich jednotek (do udaje orozsahu revize se uvede
absolutni pocet knihovnich jednotek, které byly revidovany),

e datum zahgjeni a ukonceni reviznich praci,

e Udaje o podkladech pouzitych pfi revizi (napf. pfirlistkovy seznam),

e jména a pfijmeni osob, které revizi provadély, a jejich funkce, popfipadé pracovni
zafazeni (jména pfedsedy a ¢lend revizni komise, pfi¢emz prfedsedou revizni komise,
ani jejimi ¢leny, nemaji byt jmenovany osoby, které odpovidaji za ochranu knihovniho
fondu),

e nalez revize.

REVIZNi ZTRATY

Revizni ztraty

Vyhlaska €. 88/2002 Sb. zadné povolené procento ztrat neuvadi.

Je vsak tfeba vzit na védomi, Ze ke ztratam v knihovnach dochazi a dochazet bude. Je na
vuli zfizovatele, jak vysoké procento ztrat pfipusti, aniz by bylo tfeba zavadét fizeni
0 nahradé Skody. Za skute€né ztraty je vSak tfeba povazovat chybgjici knihovni jednotky
az po provedené superrevizi. Béhem ni se obvykle ¢ast chybéjicich knihovnich jednotek
najde.

ZAPAMATUJTE SI

Pokud nastane pfipad, ze bude nalezena knihovni jednotka, ktera byla odepsana jako
ztracena, je nutné ji znovu zapsat jako knihovni jednotku nové ziskanou.




SEZNAM UBYTKU

Seznam ubytku je zakladni evidenéni doklad knihovny, ktery obsahuje veskeré ubytky
knihovniho fondu (dokumenty vyfazené, ztracené aj.).

Podle vyhlasky Ministerstva kultury CR obsahuje seznam ubytku:

e datum zapsani,

e poradové Cislo zaznamu,

e prirlstkové ¢&islo knihovniho dokumentu a pfipadné i jeho signaturu,

e oznadeni autora,

e nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu,

e popfipadé jiné udaje zaru€ujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,
e dlvod odpisu nebo vyfazeni knihovniho dokumentu.

ZAPIS O VYSLEDKU REVIZE KF
Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb., § 7

,Zapis o vysledku revize knihovniho fondu obsahuje udaje o rozsahu revize, zahrnujici
usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan, a pocet revidovanych knihovnich dokumentd,
datum zahéjeni a ukonceni reviznich praci, udaje o podkladech pouZitych pfi revizi, jména
a pfijmeni osob, které revizi provadély, a jejich funkci, popfipadé pracovni zafazeni a nalez
revize. Pokud byl pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skute¢nym stavem knihovniho
fondu, je soucéasti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu seznam zjisténych rozdild.“
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7 VYRAZOVANI DOKUMENTU Z FONDU KNIHOVNY

Aktualizace a vyfazovani knihovniho fondu je stejné dullezitou cinnosti jako jeho
doplhovani. Zasadou je zachovat rozsah knihovniho fondu v optimalnich mezich
audrzovat rovnovahu mezi nové ziskanymi pfiristky a Obytky zastaralych
a nevyuzivanych dokumentu. Trvalou soucasti knihovniho fondu zUstava pouze regionalni
literatura s dlouhodobou informaéni hodnotou a soubor tzv. zlatého fondu literatury.

Tématem se podrobné zabyva Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni
standardu doplnovani a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované
a/nebo provozované obcemi na tizemi Ceské republiky.'

7.1 Vychodiska pro vyrazovani knihovniho fondu

o Udaje o vyuzivani fondu a jednotlivych dokumentt (pocet vypujéek),
o fyzicka kontrola na regale,
e seznam knih, které nebyly pujceny.

7.2 P¥i€iny nizkého vyuzivani knihovniho fondu

¢ Obsah fondu je pro uzivatele nezajimavy (témata, formy, druhy a zanry knih a dalSich
dokumentd apod.),

e odborna uroven zpracovani ¢asti dokumentd je pfili§ naro€na, nebo naopak pfilis
jednoducha,

o dokumenty jsou stare, Spinavé, posSkozené,

e umisténi dokumentl na regale je nevhodné nebo obtizné dohledatelné,

e dokumenty jsou chybné zpracovany,

¢ knihovna klade pfili§ velky diraz na prezenéni vyuziti fondu,

e knihovna ma nevhodnou provozni dobu,

e knihovni fond a sluzby knihovny jsou malo propagovany.

Aktualizace knihovniho fondu mUlze probihat pribézné nebo pravidelné podle
stanoveného planu v souvislosti s revizi knihovniho fondu. Mimofadna aktualizace
probiha také v pfipadé zivelni katastrofy.

7.3 Hlavni kritéria pro vyrazeni dokumentu

Pro udrzeni kvality fondu je doporu€ena pravidelna obsahova aktualizace a nasledné
vyfazovani obsahové zastaralych, opotfebovanych ¢i poSkozenych knih. Posouzeni
aktualnosti knihovniho fondu provadi pracovnik dané knihovny ve spolupraci s pfislusnou
knihovnou povéfenou vykonem regionalnich funkci.

14 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/2017 Metodicky pokyn MK akvizice.pdf
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e Minimalni nebo zadné vyuZiti,

¢ nadbyte¢na duplicita ¢i multiplicita,

e opotfebovanost, poSkozeni (mozno nahradit novym dokumentem),
e obsahova zastaralost nebo bezvyznamnost,

e dokument neodpovida profilu knihovny.

Terminy prabézné i pravidelné aktualizace mohou byt sou€asti smlouvy o vykonu sluzeb
mezi knihovnou povéfenou a obsluhovanou a stanoveného planu vyfazovani. Po provérce
knihovniho fondu je nezbytné vytfidit knihovni jednotky:

o poskozené pro opravu a oCidténi (po opravé a ocCisténi jsou zafazeny zpét do fondu),
o obsahové zastaralé nebo vice poSkozené pro vyfazeni (jsou zapsany do seznamu
knih navrzenych na vyfazeni).

Aktualnim a kvalitnim dokumentim, které jsou malo vyuzivany, je uzite¢né dat druhou
Sanci, napfiklad nabidnout je formou vystavky, zafadit mezi novinky apod. Pro rovhomérné
vyuzivani knihovniho fondu je prospé&sné vzdy po nékolika letech pozménit rozmisténi
fondu, aby uzivatelé méli pfilezitost naijit tituly, které jim doposud zUstaly skryty.

Vyfazovani knihovnich jednotek probiha v souladu s § 17 knihovniho z&kona
a § 6 vyhlasky ¢. 88/2002 Sb. Je tfeba upozornit na to, ze i v knihovnach zfizovanych &i
provozovanych obcemi se muze prilezitostné vyskytovat historicky fond, event. téz sbirky
i archivalie, které maiji zcela specificky rezim nakladani.

Po schvaleni revizni &i vyfazovaci komisi a zapsani do seznamu ubytkl je nutné v knihach
zru8it oznacCeni vlastnictvi, napfiklad preSkrtnout nebo jinak znehodnotit razitka s udaji
o knihovné, znehodnotit €arovy kod, oznacit razitkem ,vyfazeno z fondu knihovny...“.

7.4 Nabidkova povinnost

Vyfazované dokumenty neodpovidajici zaméfeni knihovniho fondu a multiplikaty je
knihovna povinna nabidnout nejprve provozovateli jiné knihovny téhoz druhu. Pokud ten
odmitne, pak provozovateli knihovny, ktera je soucasti Skoly, a poté jinym zajemctm.
Pokud nejsou dokumenty ani takto odkoupeny, Ize je darovat nebo zlikvidovat.

DoporuCuje se provéfit zajem o vyfazené exemplafe v antikvariatech. K nabidce
vyfazenych, fyzicky v8ak pouZitelnych knih, slouzi elektronicka konference s nazvem
Akvizice (elektronicka konference pro zasilani nabidek vyfazenych knih).

Dokumenty opotfebované, neuplné nebo natolik poSkozené, Ze jiz nemohou slouzit jako
informacni pramen, Ize zlikvidovat (napfiklad prodat do sbérny starého papiru), aniz by
bylo nutno je nabizet jinym knihovnam ¢i institucim.
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8 KNIHOVNIi FONDY Z KONZERVACNIHO
A HISTORICKEHO FONDU

Zvlastni zpusob zachazeni maji dokumenty z konzervaéniho fondu a historického fondu.

KONZERVACNi FOND

Smyslem konzervacniho fondu je trvalé uchovani vSech dokumentl vychazejicich na
daném uzemi. Z nich nelze vyfazovat Zadné dokumenty, jen vyjimecné a se souhlasem
Ministerstva kultury.

HISTORICKY FOND

Historicky fond obsahuje jedine€né a nenahraditelné dokumenty, nalézajici se Casto
v jediném exemplafi, které je nutno uchovat jako sou¢ast narodniho bohatstvi. Ustanoveni
pamatuje i na pfipad, kdy dokumenty podléhaji reZzimu jiného zakona a nelze je vyfazovat,
jako jsou dokumenty, jejichz ochrana se fidi podle zakona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané
sbirek muzejni povahy a o zméné dalSich zakon('®, nebo dokumenty chranéné jako
kulturni pamatka podle zakona ¢. 20/1987 Sb., o statni pamatkové pééi'e.

15 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-122
16 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1987-20
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SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Koncipovani revizi a posuzovani knihovnich fondl v ramci instituce se zabyva prfedevsim
praktickou c&innosti v oblasti revize a ochrany knihovnich fondd a komplexnim
posuzovanim kvality knihovnich fondu.

Studijni text Koncipovani revizi a posuzovani knihovnich fondl v ramci instituce se snazi
zmapovat jednotlivé metody, nastroje a zplsoby revizni ¢innosti a seznamuje studujici se
zakladnimi prostfedky a metodami, jak posuzovat knihovni fondy v ramci organizace.

Samotny text ma &tyfi zakladni kapitoly, ve kterych jsou pfehledné popisovany jednotlivé
¢innosti prace s knihovnim fondem. Studenti mohou vyuzit také informace z dalSich
studijnich materiald, na které tento text odkazuje.

Material navazuje na studijni texty Organizace revize knihovniho fondu (2019)!” a Revize
knihovniho fondu v knihovnach s lokalni a regiondlni pusobnosti (2019)8. Také tyto
dokumenty mohou studujici vyuzit pro pfipravu ke zkousce.

17 Dostupné z

https://www.svkos.cz/data/filemanager/source/studijn% C3%AD%20texty%20pro%20knihovn% C3%ADky/4
Organizace%20revize%20knihovn%C3%ADho%20fondu_Giebisch.pdf

18 Dostupné z: https://www.mzk.cz/sites/mzk.cz/files/souboryMZK/revize - final kps 2.pdf
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KNIHOVNi ZAKON 257/2001 SB. LEGISLATIVA

VYHLASKA 88/2002 SB.
REVIZNi KOMISE ‘ PREDSEDA KOMISE
C CLENQOVE KOMISE
ZPUSOB Al Ni
TYP REVIZE MANUALNI
REVIZE ey ) -
DOKUMENTY PLAN POMOCI CAROVYCH KODU
VELIKOST FODNU REVIZE POMOCI RFID KODU
ZPUSOB A PROVEDENI
VYSLEDKY
ZAPIS
PODLE ZAKONA 257/2001 SB. . 3
ZTRATY DOKUMENTU
PODLE VYHLASKY 88/2002 SB. VYSLEDEK DOHLEDAVANI
VELIKOST REVIZE DOKUMENTU
CETNOST REVIZE FONDU SUPERREVIZE
REVIZNI KATALOG { HLE 2Rl
PRIRUSTKOVY SEZNAM DOKUMENTY K REVIZI ZAPIS 2 GENEROVANY Z AKS

, ) REVIZE
DATABAZE DOKUMENTU V AKS



ZAPIS O PRUBEHU REVIZE KNIHOVNiHO FONDU

nazev knihovny

Rozsah revize (od — do prirdstkového cisla, posledni cislo v seznamu ubytkd):
Datum zahajeni a ukonceni revize:

Podklady pouzité pri revizi: napr.. evidence knihovniho fondu v
automatizovaném knihovnim systému, prirdstkovy seznam, seznam ubytkd

Revizi provadéli: (jména a prijmeni, pracovni zarazeni)

Vysledky revize: (pocet zrevidovanych svazkd — dokumentd, pocet chybéjicich
svazkd — dokumentd)

Poznamky:
Napr.: V nasledujicim obdobi — do ... bude probihat superrevize, pri niz budou
dohledavany chybeéjici knihy (dokumenty). Po ukonceni superrevize bude

vypracovan zapis o vysledku revize se seznamem chybéjicich knih, které budou
odepsany.

Zapis zpracoval(a):

Vv dne

P¥iloha: seznam chybéjicich dokumentd
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