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Revize dilcich knihoven: krok za krokem

Zakladni ustanoveni

Revize knihovniho fondu se kona v souladu s vyhlaskou Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., kterou se
provadi Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych

a informachnich sluzeb (dale jen zakon). Tato smérnice upravuje postupy spojené s evidenci, revizemi
a vyfazovanim knihovnich fondd (§16 a §17 zakona).

V souladu s uvadénym zakonem a s ohledem na celkovou velikost knihovniho fondu je nutné
provadét kazdych 10 let kompletni revizi fondu. Tato povinnost vznikd dnem nabyti Uc¢innosti zakona
(1. 1. 2002).

Priprava k revizi

Na zakladé dohody mezi SIC a vedenim Vasi katedry bylo rozhodnuto, Ze bude provedena revize
fondu dilci knihovny. Nize popsany postup by mél pomoci revizi zvlddnout co nejefektivnéji a bez
probléma. V pfipadé jakychkoli nejasnosti se, prosim, kdykoli obratte na odpovédného pracovnika
SIC - metodika (Bc. Alzbéta Cechova, cechova@sic.czu.cz).

Prabéh Cinnosti spojenych s revizi dil¢i knihovny

Oficidlni domluva feditelky SIC a vedouciho katedry. Informovani o revizi, domluven zacatek praci,
urcena odpovédna osoba za dil¢i knihovnu (dale knihovnik).

Zjisténi stavu dil¢i knihovny
Metodik SIC (ddle jen metodik) se spoji s knihovnikem (e-mail, telefon). Je mozné se domluvit na
osobni navstévé metodika v dil¢i knihovné, pokud by to knihovnik nebo metodik povazovali za

vhodné. Komunikaci s knihovnikem metodik zjisti stav knihovny, jeji organizaci, systém vypljcek,
velikost fondu a dalsi podrobnosti.

Zaslani reviznich formulard

Metodik knihovnikovi zasle e-mailem dva soubory ve formatu MS Excel. Prvni z nich je ,,Revizni
seznam” (viz Tabulka 1). Jedna se o seznam knih, které jsou dle centrainiho knihovniho systému
Aleph uloZené na katedre. Druhy seznam bude mit obdobnou podobu, ale bude nevypinény (viz
Tabulka 2). Tento seznam ,,Dale nalezeno” je urcen pro zapis knih, které se v dil¢i knihovné nachazeji
a maji razitko SIC, ale které nejsou obsazeny v prvnim dokumentu (v reviznim seznamu).

Seznam se tvofri zasadné elektronicky, vytisténé seznamy mohou slouZit pouze pro potreby
knihovnika. Jako zdznam o revizi pfijme SIC pouze vypInénou elektronickou verzi.



. .. | Carovy kéd Zkratka jména STAV
Autor Nazev Nakladatel. Gdaje (Pfir. ¢islo) CENA pracovnika katedry jednotky
Aaker, David Brno : Computer 390,00
A, Brand building Press, 2003 03/2353 K¢
Aaker, David Brno : Computer 273,00
A, Brand building Press, 2003 05/2166 Ké

Klastry jako ndstroj regionalni 115,00
Abrham, Josef | ekonomické konkurenceschopnosti Praha : MAC, 2009 | 10/2369 K¢
Adair, John Brno : Computer 347,00
Eric, Leadership Press, 2006 07/7452 Ké
Adair, John Praha : Alfa 299,00
Eric, Efektivni inovace Publishing, 2004 04/6445 K¢
Tabulka 1: Revizni seznam

. , . Carovy kéd e . .

Autor Nazev Misto a rok vydani (Piir. cislo) Zkratka jména pracovnika katedry (Stav jednotky)

Tabulka 2: Ddle nalezeno
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llustrace 1: Typy razitek v knihdch, které patfi do evidence SIC




Revize knihovniho fondu

Faze 1. Zjisténi umisténi knih mimo prostory dil¢i knihovny

Knihy mohou byt jak na regale v dil¢i knihovné, tak v kancelafich zaméstnancl a doktorand(. Je
potieba lokalizovat vSechny knihy, a to jak ty, které jsou uvedeny v reviznim seznamu, tak ty,

které maiji razitko SICu (viz llustrace 1) a v seznamu nejsou. Doporucujeme rozeslat e-mail s dotazem
na vsechny cleny katedry, pfipadné je osobné obejit. Pracovnici katedry mohou knihy s razitkem SIC
bud' vratit do katedrové knihovny, nebo si je ponechat u sebe. V tom pfipadé je nutné potvrdit
umisténi knih svym podpisem v reviznim seznamu (do kolonky , Zkratka jména pracovnika katedry“ se
napiSe zkratka nebo celé jméno pracovnika katedry) a do kolonky ,,Stav jednotky“ vepiSete slovo
,PUICENO“. Tim je dana kniha zrevidovand. Béhem komunikace s védci je mozné pokracovat

v dalsich fazich revize.

Pozn: Pokud se u vypljéenych knih vpisuje do revizniho seznamu pouze zkratka jména, je potreba
jesté vytvorit seznam zkratek. V tomto seznamu je nutné uvést pouzivanou zkratku zaméstnance,
jméno, pfijmeni.

Zkratka | Jméno | Prijmeni

novi Jan Novak
Tabulka 3: Priklad vyplnéné tabulky zkratek

Faze 2. Vyrazeni knih k odpisu

V dil¢i knihovné se mohou nachazet i staré, nepotiebné knihy, o které uz dil¢i knihovna nema zajem.
Tyto knihy je nutné vydélit z fondu tak, aby je bylo mozné snadno odvézt, pfipadné od zbylych knih
zcela oddélit. V ramci této Cinnosti je jesté nutné oddélit knihy na odpis podléhajici revizi (knihy
s razitkem SIC), a knihy revizi nepodléhajici (knihy bez razitka, ptipadné knihy pouze s razitkem
katedry).

Vyrazené knihy s razitkem SIC se vyhledaji v Reviznim seznamu (pfipadné dopisi do dokumentu ,,Dale
nalezeno”) do kolonky ,,STAV“ se napiSe ,,ODEPSAT”. Vyfazené knihy bez razitka jsou zcela v moci
katedry — SIC si na né nenarokuje Zadné pravo. Pokud se vSak jedna o pouZivanou ¢i novéjsi literaturu,
prosime o moznost vybrat si nékteré knihy do fondu SIC pro potieby univerzity.

Faze 3. Kontrola knih umisténych v dil¢i knihovné

Po odstranéni knih k odpisu zbyvaji v knihovné pouze knihy, které ma knihovna zajem si ponechat.
Obecné je tato shirka tvorena jednak knihami s razitkem SIC, jednak knihami bez razitka. Knihy

s razitkem SIC je nutné v knihovné lokalizovat, pfipadné zajistit pfistup pro fyzickou revizi v dalsi fazi.
Pokud jsou knihy bez razitka pouZivanou studijni literaturou, Ize je doplnit do katalogu univerzity —
v takovém ptipadé je nutné se na dalSim postupu domluvit s metodikem. Knihovnik zasle Revizni
seznam a seznam Dale nalezeno zpét metodikovi, ktery pfipravi podklady pro fyzickou revizi.

Faze 4. Fyzickd revize pracovnikem SIC

Po obdrzeni seznam SIC doplni informace do knihovniho systému a v domluveném terminu
pracovnici SIC provedou fyzické nacteni inventarnich cisel knih v dil¢i knihovné i pfinesenych knih od
zaméstnancU katedry za pomoci ¢tecky. Jedna se o maximalné 1-2 denni umoznéni pristupu k fondu.
Vystupem této faze bude doplnény Revizni seznam s aktudlnim stavem knih, které se fyzicky
nachdzeji v dilé¢i knihovné.



Faze 5. Dohledani ztracenych knih — super revize

V ramci pfedchozich krok( vznikne vyplnény seznam, v némz bude pravdépodobné u nékterych knih
neznamy stav. Knihy u sebe nikdo nema plj¢ené, ani nejsou na regale. V tomto pripadé se
doporucuje jesté jedna kontrola a pokus o dohledani chybéjicich knih. VétSinou se ¢ast z nich objevi.

Metodik prehledné sestavi seznam nenalezenych knih, které nejsou starsi 10 let od doby potizeni do
knihovny a vycisli jejich hodnotu (slouZi pro orientaci katedry). Na zakladé tohoto seznamu se katedra
soustredi zejména na vyhledavani novéjsich publikaci. Teprve potom je mozné ke kniham, které jsou
nedohledatelné, napsat do kolonky , stav” slovo ,NENALEZENO" (viz Tabulka 4). Tyto knihy budou
nasledné po vyfizeni pfipadnych ndhrad odepsany.

Autor Nazev Nakladatel. udaje | T cena |Zkratka - jména | STAV

cislo pracovnika katedry | jednotky
Aaker, Brno : Computer 390,00
David A., Brand building Press, 2003 03/2353 | K& novj PUJCENO
Aaker, Brno : Computer 273,00
David A., Brand building Press, 2003 05/2166 | K¢ ODEPSAT
Abrham, Klastry  jako nastroj regionalni 115,00
Josef ekonomické konkurenceschopnosti Praha : MAC, 2009 | 10/2369 | K& KNIHOVNA
Adair, John Brno : Computer 347,00
Eric, Leadership Press, 2006 07/7452 | K¢ NENALEZENO
Adair, John Praha Alfa 299,00
Eric, Efektivni inovace Publishing, 2004 04/6445 | K¢ KNIHOVNA
Adair, John Praha Alfa 299,00
Eric, Efektivni motivace Publishing, 2004 04/5879 | K¢ NENALEZENO
Adair, John Brno : Computer 195,00
Eric, Jak Fidit druhé i sam sebe Press, 2005 06/3372 | K& KNIHOVNA

Tabulka 4: Vyplnény Revizni seznam

Faze 6. UkoncCeni revize dil¢i knihovny

Vsechny vypracované dokumenty (ve formatu .xls,.xlIsx) Revizni seznam, Dale nalezeno, Seznam
zkratek, zadost o odpis ztracenych publikaci a zddost o odpis zastaralych publikaci odesle knihovnik
metodikovi. Ten dokumenty zkontroluje a spole¢né s knihovnikem pfipadné opravi nedostatky.

Jméno zaméstnance zapsané u knihy v Reviznim seznamu bude na SIC zaevidovano v elektronickém
knihovnickém systému (ALEPH) v poznamce, ktera bude slouZit k rychlému zjisténi umisténi knihy pro
pfipadnou meziknihovni vypujcku, ¢i pro budouci revizi na katedre.

Vyslednym vystupnim dokumentem revize je vyplnény Protokol o revizi (vzor nize pod textem).
Protokol vyplni ve dvojim origindle metodik SIC nebo povéreny pracovnik katedry a predlozi
Ucastnikdm revize ke kontrole a k pozadovanym podpistim. Jeden z origindlu je uloZen na SIC, druhy
dostava k ulozeni katedra. Timto je revize zdarné ukoncena.

(Ukazka formulare revizniho protokolu je uvedena nize.)




Revizni protokol knihovniho fondu

Datum zahdjeni reviznich praci: Datum ukonéeni reviznich praci:

Jméno, pfijmeni, funkce a pracovisté osob, které provadély revizi, podpis:

Predseda revizni komise:

...................................................................................................... Podpis:......coviiiiii
Clenové revizni komise:

...................................................................................................... Podpis:....coviiiii
...................................................................................................... Podpis:......coviiiii
Nazev katedry/ C. utvaru: Pocet revidovanych Celkovy pocet ztrat:

Knihovnich jednotek:

Podklady pouzité pfi revizi:
Knihovni fond revidovan v knihovnim systému Aleph a fyzicky, podle pfiristkovych cisel.

Prirdstkovy seznam ziskany ze systému Aleph.

Ptilohy:

Vysledky revize schvalil dne: Podpis feditelky SIC:
Dne:

Podpis vedouciho katedry: Podpis:

Misto ulozeni revizniho protokolu:




