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Revize knihovniho fondu je proces, ve kterém se
porovnava skute¢ny stav knihovnich jednotek ve
fondu se stavem evidence vypujcek. Revize se
provadi  vintervalech  stanovenych  Zakonem
€. 257/2001 Sb., o0 knihovnach a podminkach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb. Vysledkem revize je zjisténi rozdill mezi
stavem evidovanych knihovnich jednotek a skuteCnym
stavem v depozitafi a také zjisténi fyzického stavu
fondu.

Tvorba studijnich textl je realizovana za financni podpory Ministerstva kultury
Ceskeé republiky v ramci projektu Verejné informacni sluzby knihoven (VISK 1).




Zkou$ka z odborné zpuUsobilosti Organizace revize knihovniho fondu ma
4 ¢asti, zkouseny musi splnit tato kritéria hodnoceni:

Kritéria hodnoceni

a Popsat zpusob revize knihovnich fondl knihoven evidovanych
u Ministerstva kultury CR na zakladé pravnich pfedpislt vztahujicich
se k této Cinnosti

b  Charakterizovat druhy a zpUsoby revizi knihovnich fondu

¢ Zpracovat protokol o provedeni revize podle platnych pravnich
predpisl

d  Zpracovat navrh postupu vyfazovani knihovnich jednotek podle
platnych pravnich predpis(

Zpusob
oveéreni

Pisemné
oveéreni

Ustni ovéreni

Praktickeé
predvedeni

Praktickeé
predvedeni
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v Ostravé, seda@svkos.cz



mailto:roman.giebisch@nkp.cz
mailto:seda@svkos.cz

OBSAH
RYCHLY NAHLED STUDIIJNIHO TEXTU.....cooiiiiiieee 6
1 PRAVNIPREDPISY ..ottt ettt 8
1.1 KNINOVNT ZAKON ..ot e e e e eeannees 8
1.2 Provadéci VYhIASKa...........oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee e 9
1.3 Standard Sluzby knihoven knihovnam ..............cccevvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiinnne, 9
1.4 Standard pro dobry knihovni fond............cccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiee 10
1.5 Dalsi legislativa — zakon €. 128/2000 Sb. o obcich...........ccccevvvveeenes 11
2  EVIDENCE KNIHOVEN V DATABAZI MK CR ....cvoieieieeeeeeeeeeeeeeeend 13
3 REVIZE KNIHOVNIHO FONDU ......ccccoiiiiiiieieeceee e 15
20t R 11 I8 =1 . P 15
B2 UBCITBVIZE ...ttt 15
3.3 ReVIZNI KOMISE ..o 16
3.4 Predmeét VYFazoVaANi.........ccoeiiiii i 17
3.5  PodKlad pro VYfazeni.........ceiiiieiiiiiieiee e 17
3.6 Zapis o vysledku revize knihovniho fondu ...........cccceeeiiiiiiiiiiiiiinn. 18
4 DRUHY A ZPUSOB REVIZI ....oouviveceeeeeeeee e 19
4.1 RAANA TEVIZE......cooiuiceeeeceeeeeee et nans 19
4.1.1  Sankeni poplatKy........ccooeiiiiiiiiii 20
N S (U [ o1 £ (=Y = T 20
4.3  MIMOFAANA FEVIZE .....ovvveiiiiii e 20
4.3.1  ZKIrACENA MEVIZE......uuiiiieeiiiieiiiiiie ettt 21
4.4 ZpUsoby provad€ni reVizZi.........cccccueiiiiiiiiiicie e 21
4.4.1 Knihovna bez automatizovaného knihovniho systému............... 21
4.4.2 Knihovna pouziva automatizovany knihovni systém. ................. 22
4.4.3 Revize pomoci technologie RFID.............ccciiiiiiiiiii 22
4.5 POSUD PFi FEVIZI covvvviiciie e 23
451  PFIPrava MEVIZE .....ccoeeiii et a e 24
452 Prub@h reVize ........cccouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 24
4.6 Vyfazovani knihovnich dokumentl.............ccccooieii, 26
4.7  UDYIKOVY SEZNAM ....oviviiviieeeiee e e et eeans 27
5  NABIDKOVA POVINNOST .....ooviuiitiietececeee ettt 29

L




{

5.1 Elektronicka konference AKVIZICE .........cccooeiiiiiiiiiiiiiiiiieeiin 29
SHRNUTI STUDIINIHO TEXTU ..ot 31
VIDEA ..ottt e e e e e e eaaaes 32
FOTOGRAFIE ...ttt e e e e e ettt e s e e e e e e eeennees 33
1[0 | 2RO 35
LITERATURA oottt e e e e e ettt e s e e e e e e e e aeatsn e e e eeeeaeennnnes 36




U L

RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvob

Revize knihovniho fondu je fyzické porovnani skutecného stavu knihovnich
jednotek se stavem evidence knihovniho fondu. Tento proces se provadi ve
vSech knihovnach evidovanych podle zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihovni zakon).

V odborné evidenci knihovniho fondu je veden kazdy knihovni dokument
zarazeny do knihovniho fondu bez ohledu na formu nosiCe, primarné kniha,
kazdy samostatny svazek knihy, samostatny svazek dila na pokraCovani,
ukonéeny rocnik periodika, hudebnina, rukopis, grafika, obraz, kresba,
kartograficky dokument, patentovy a firemni dokument, technickd norma,
audiovizualni, elektronicky a mikrograficky dokument.

Zakladni odborna evidence je z hlediska knihovny majetkopravni evidenci
knihovnich jednotek, které knihovna zafadila do svého knihovniho fondu.
Zakladni odborna evidence, pfedevsim vedena v elektronické podobé, by méla
slouzit i pro dal$i technologické operace zpracovani dokumentt v knihovné.

Radna revize se provadi pro zji$téni skuteéného stavu knihovnich jednotek, a to
v rozmezi daném knihovnim zakonem. Mimofadnou revizi vykonava knihovna
na pfikaz provozovatele nebo zfizovatele pfi mimoradnych udalostech, kdy je
potfebné zjistit skuteCny stav knihovniho fondu po mimofadné udalosti —
stéhovani, nasilné vniknuti do knihovny a dalSi. Vedle uvedenych skuteCnosti
se doporucuje nafridit vykonani revize knihovniho fondu v pfipadé, pokud se ma
napf. sloucit vefejna knihovna se Skolni knihovnou apod. Vykonani mimoradné
revize knihovniho fondu nahrazuje pravidelnou revizi knihovniho fondu.

Za fyzické porovnani skute¢ného poctu knihovnich jednotek s evidovanym
poctem se povazuje pfimé porovnani udaju v dokumentu s udaji v priristkovém
seznamu a Vv jinych pomocnych evidencich. Kazdy rozdil mezi udaji
v pfiristkovém seznamu a udaiji v dokumentu se zaznamena do protokolu. Dale
se rozdily porovnaji s pomocnymi evidencemi, napfiklad s evidenci vypujcek.
SkuteCnost, Ze je dokument vypujéeny, se oznaci v protokolu. Fyzické
porovnani nepfitomného dokumentu se realizuje az po jeho navratu do
knihovniho fondu a zaznamena se do protokolu. Vysledkem revize je zjisténi
poCtu ztracenych dokumentd a dokumentd vhodnych k vyfazeni z fondu.
V prubéhu revize také mize dojit k nalezeni dokument, které byly povazovany
za ztracené. Za posSkozenou knihovni jednotku se povazuje dokument, ktery je
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fyzicky poSkozeny a nelze jej restaurovat. Za ztracenou knihovni jednotku se
povazuje ta, kterou se ani po vyCerpani vSech moznosti nepodafi najit.

PO PROSTUDOVANI STUDIJNIHO TEXTU BUDETE UMET

e vysvétlit pojmy revize, aktualizace knihovniho fondu,

e rozliSit druhy revize,

e vytvofit plan revize,

e orientovat se v pravnich pfedpisech, které se vztahuiji k revizi,
e vytvofit zapis o vysledku revize,

e vytvofit nabidku s vyfazenymi dokumenty,

e pouzit e-konferenci AKVIZICE.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

Revize, evidence, organizace a uchovani fondd, aktualizace knihovnich fondd,
inventarizace majetku, ucetni hodnota knihovniho fondu, databaze knihoven,
pravni predpisy a vyhlasky, automatizovany knihovni systém, revizni protokol,
evidenéni podklady, seznam ubytkd, revizni ztraty, nabidkova povinnost.
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1 PRAVNIi PREDPISY

Soucasna knihovnicka legislativa vénuje problematice revize knihovniho fondu
v knihovnach pozornost jak na urovni zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informaénich
sluzeb (knihovni zakon), tak ve Vyhlasce Ministerstva kultury €. 88/2002
Sb., k provedeni zakona €. 257/2001 Sb.

O revizi a péci o knihovni fond pojednavaji také standardy, konkrétné standard
Sluzby knihoven knihovnham a Standard pro dobry knihovni fond.

S KNHOVNI ZAKON 257/2001 Sb.

= VYHLASKA 88/2002 Sb.

SN SLUZBY KNIHOVEN KNIHOVNAM

=3 STANDARD PRO DOBRY KNIHOVNI FOND

Obrazek 1 — Legislativa a doporuceni k provadéni revizi KF

1.1 Knihovni zakon

v

Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon),
nafizuje v § 16 provadét evidenci a revizi knihovniho fondu.

§16
Evidence a revize knihovniho fondu

(1) Provozovatel knihovny musi vést evidenci knihovniho fondu. Evidence knihovniho fondu musi
umoznovat kontrolu jednotlivych zaznamu a zarucovat jejich nezaménitelnost.

Obrazek 2 — § 16 Knihovniho zakona




K ovéfeni souladu evidentnich zadznamu o jednotlivych knihovnich
dokumentech se skute¢cnym stavem je provozovatel knihovny povinen
provadét revize knihovniho fondu.

Pro knihovny evidované Ministerstvem kultury (viz kapitola 2) je pravidelné
provadéni revize v intervalech stanovenych na zakladé poctu knihovnich
jednotek ve fondu (viz kapitola 4.1 — Radna revize).

1.2 Provadéci vyhlaska

Vyhlaska €. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani VKIS (knihovni zakon), se v § 6 zabyva seznamem
ubytkd (podrobneéji kapitola 4.8).

Nasledné je § 7 vénovan nalezitostem o vysledku revize KF (podrobnéji
kapitola 3.6).

NEZAPOMENTE

Knihovni zakon vymezuje provadéni revize v § 16 Evidence arevize
knihovniho fondu.

Tato vyhlaska stanovi mj. nalezitosti o vedeni evidence knihovniho fondu
a nalezitosti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu.

1.3 Standard Sluzby knihoven knihovhnam

Ministerstvo kultury vydalo pod €. j. MK 67410/2014 Metodicky pokyn
Ministerstva kultury k zajiSténi vykonu regionalnich funkci knihoven
a jejich koordinaci na tzemi Ceské republiky.

1 Dostupné z: https://www.mker.cz/doc/cms_library/metodicky-pokyn-regionalni-fce-1076.pdf
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Sluzby knihoven

knihovham
Krajské programy regionalnich
funkci na podporu knihoven
= i PO,
_4 (»d > G ﬁ g% }

Obrazek 3 — Sluzby knihoven knihovnam

K problematice revize se vyjadfuje v casti 6 — Standard pro vykon
regionalnich funkci knihoven.

Bod 5 - Pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovnich fondt charakterizuje tuto
Cinnost takto: ,Pomoc pri revizi a aktualizaci knihovnich fondu
v obsluhovanych knihovnach, tj. pfi fyzické revizi, obsahové provérce,
dohledavkach, opravach, aktualizaci knihovniho katalogu a dalSich evidenci,
zpracovani protokolu o vysledku revize.“

Poskytovatelem sluzby je povérena knihovna, pfipadné krajska knihovna
(pokud ma funkci i méstské knihovny); pfijemcem sluzby jsou obvykle
neprofesionalni knihovny a knihovny s pracovnim uvazkem nejvySe 1,0,
pfipadné dalSi knihovny, které o tuto sluzbu pozadaji.

Knihovny s uvazky vy$Simi nez 1,0 revizi vykonavaji samy.

1.4 Standard pro dobry knihovni fond

Ministerstvo kultury v navaznosti na knihovni zakon pod &. j. MK 53667/2017
vydalo Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu

10




doplfiovani a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované
a/nebo provozované obcemi na izemi Ceské republiky.?

Standard

pro dobry knihovni
fond

Metodicky pokyn Ministerstva kultury

k vymezeni standardu dopliiovani

a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny
Zzfizované a/nebo provozované obcemi

na (izemi Ceské republiky

W s fes 558 (@)

Obrazek 4 — Standard pro dobry knihovni fond
Otazkami revize se tento standard pfili§ nezabyva — vénuje se predevsim

doporuéenim parametrl pro optimalni rozsah, obsah a kvalitu knihovniho
fondu.

V ¢lanku 9 — Aktualizace a vyrazovani knihovniho fondu upozorfiuje na
nutnost udrzovat rozsah knihovniho fondu v optimalnich mezich. Samotna
aktualizace knihovniho fondu muze probihat pribézné nebo pravidelné podle
stanoveného planu v souvislosti s revizi knihovniho fondu.

1.5 Dalsi legislativa — zakon €. 128/2000 Sb. o obcich

Téma revize souvisi i s jinymi pfedpisy, pfedevSim z majetkopravni oblasti,
coz se tyka hlavné zakladnich knihoven zfizovanych obcemi.

U knihoven zrizovanych obcemi podle § 3 odst. 1 pism. ¢) knihovniho zakona
je hlavné nutno pripomenout zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném
znéni: obec je povinna dbat ochrany svého majetku, nevyjimaje samoziejmé
knihovni fondy ,jeji“ obecni knihovny. Konkrétné § 38 odst. 2 zakona o obcich

2 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/2017 Metodicky pokyn MK akvizice.pdf
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stanovi, Ze majetek obce musi byt chranén pred zni¢enim, poskozenim,
odcizenim nebo zneuzZitim.

Ke splnéni této povinnosti ve vztahu ke knihovnim fondim napomaha pravé
jejich revize.

12




2 EVIDENCE KNIHOVEN V DATABAZI MK CR

Podle zakona ¢&.257/2001 Sb., o knihovnhach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) byla ve
spolupraci s Narodni knihovnou CR vytvofena databaze pro evidenci
knihoven.

EVIDENCE KNIHOVEN, adresar knihoven evidovanych
Ministerstvem kultury a souvisejici informace

Databaze knihoven, informace o evidenci knihoven, vzory formulari

Soubory ke stazeni

Databaze knihoven (.xlsx, 3.9 MB)

Formular Zzadosti o zménu tdaji v evidenci knihoven - fyzické osoby (.docx, 16.7 kB)
Formular Zzadosti o zménu tdaji v evidenci knihoven - pravnické osoby (.docx, 19.8 kB)
Formular zadosti o evidenci knihovny - fyzické osoby (.docx, 16.3 kB)

Formular Zadosti o evidenci knihovny - pravnické osoby (.docx, 16.5 kB)

Informace k evidenci knihoven (.pdf, 44.7 kB)

Obrazek 5 — Webova stranka MK — evidence knihoven

Evidence je verejné pristupnym informaénim systémem. Mezi diivody pro
zapsani knihoven do databaze se mimo jiné uvadi: ,evidované knihovny
mohou pfi revizi knihovnich fondu vyuZzit vyjimky ze zakona ¢. 563/1991 Sb.,

v vz

0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu (§ 16 knihovniho zakona).“

Pokud je knihovna zaevidovana v této databazi, bude pfi vedeni evidence
a revize knihovniho fondu postupovat v souladu s provadécim pravnim
predpisem, tj. vyhlaskou &. 88/2002 Sb., k provedeni zakona €. 257/2001 Sb.,
o knihovhach  a podminkach  provozovani vefejnych  knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

Pokud se knihovna nezaevidovala v souladu s§ 5, odst. (2) zakona
.257/2001 Sb., bude postupovat v souladu s ustanovenim zakona
. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

O« O«

Z ustanoveni zakona o ucetnictvi vyplyva, ze ucCetni jednotky inventarizaci
vesSkerého majetku (tj. i knihovniho fondu) provadéji k okamziku, ke kterému
sestavuji uCetni zavérku, tzv. periodickou inventarizaci. Vzhledem k tomu,

13
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Ze se v pfipadé knihovniho fondu jedna o hmotny majetek, budou ucetni
jednotky (provozovatel knihovny) provadét fyzickou inventuru zpravidla jednou
ro¢né.

Pokud je knihovna zaevidovana v databazi Ministerstva kultury CR, tzv.
adresari knihoven evidovanych Ministerstvem kultury, vztahuje se na ni
tedy vyjimka ze zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

EVIDOVANA KNIHOVNA

VNAOHINY YNVAOQIAIAN

Obrazek 6 — Revize v zavislosti na evidenci knihovny v databazi MK

UPOZORNENI

Dle § 7 odst. 1 knihovniho zakona ma kazda zapsana knihovna povinnost
informovat o zménach udaji evidovanych v evidenci knihoven do 30 dnti ode
dne, kdy ke zméné doSlo. Prava a povinnosti tykajici se napfiklad evidence,
revize a ochrany knihovniho fondu nenese knihovna, ale jeji provozovatel.

14
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3 REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

DEFINICE

Revize knihovniho fondu je proces, pri kterém se porovnava skutecny stav
knihovnich jednotek ve fondu se stavem evidence a vypujéek. Revize se
provadi jednak v intervalech stanovenych zakonem (Zakon ¢&. 257/2001 Sb.,
0 knihovnach a podminkach provozovani verejnych  knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon)), alnebo také pfi mimoradnych
udalostech, jako je stéhovani, nasilné vniknuti do knihovny a dalsi. Vysledkem
revize je typicky zjisténi poctu ztracenych dokumenti a dokumentt vhodnych
k vyrazeni z fondu. MazZe vsak také dojit k nalezeni dokumentt, které byly
povazovany za ztracene.

3.1 Cil revize

Cilem revize knihovniho fondu je fyzické porovnani skute¢ného poctu
knihovnich jednotek s evidovanym poctem knihovnich jednotek, které tvofi
knihovni fond knihovny.

Provozovatel knihovny urli plan ro€nich revizi tak, aby se zabezpecila
uplnost revize knihovniho fondu.

Mezi cile revizni Cinnosti patfi:

e porovnani skutecného stavu,

e Zjisténi rozdili mezi skute€nym stavem a poctem knihovnich jednotek,
e ZjiSténi nedostatku v evidenci,

e ZjiSténi nedostatku v organizaci fondu,

e Zjisténi fyzického stavu fondu.

3.2 Ucéel revize

Ugelem revize knihovniho fondu je zjistit, zda odpovida evidence knihovniho
fondu jeho skute€nému stavu. Revize knihovniho fondu je prostfedkem
k tomu, aby knihovna v zakonem stanovenych intervalech pravidelné
zjiStovala rozsah a stav svého knihovniho fondu.

15




3.3 Revizni komise

Revizi knihovniho fondu vykonava revizni komise. Predsedu, tajemnika
a dalSi ¢leny komise jmenuje provozovatel knihovny. V knihovné, kde to
rozsah knihovniho fondu vyZaduje, zabezpecuje revizi samostatné
pracovisteé.

Doporucuje se, aby revizni komise pfed vykonanim samotné revize knihovniho
fondu:

e urCila €asovy plan uskuteCnéni revize knihovniho fondu /uvede se
datum zacCatku a ukonc&eni reviznich €innosti/,

e stanovila zplsob uskute¢néni revize knihovniho fondu /zda se revize
knihovniho fondu uskute¢ni pfi uzavieni knihovny pro vefejnost, nebo
pfi bézném provozu/,

e shromazdila evidenéni podklady z pfedchéazejici revize knihovniho
fondu,

e zkontrolovala, zda se uskutecnila vSechna opatfeni, ktera navrhla
revizni komise pfi pfedchazejici revizi knihovniho fondu /napf. zda byly
odepsané vSechny knihovni dokumenty, které byly ur€eny na vyrazeni
z knihovniho fondu, nebo zda byla dopsana v pfiristkovém seznamu
signatura ke vSem knihovnim dokumentim, které jsou uloZeny ve
volném vybéru, nebo zda se zacala v pfirlistkovém seznamu uvadét
cena knihovniho dokumentu,

e zabezpecila intenzivni upominani starSich vypuljéek a vraceni trvalych
vypujcek.

Knihovna musi pribézné sledovat fyzicky stav a aktualnost svého knihovniho
fondu a peCovat o néj, jak to pfedpoklada § 18 knihovniho zakona, nebot nese
povinnost chranit knihovni fond pfed odcizenim a poskozenim.

Knihovny se vzacnymi a jedineCnymi dokumenty maji také povinnost provadét
restaurovani knihovnich dokumentl nebo jejich pfevedeni na jiny druh nosice,
pokud je toho tfeba k trvalému uchovani knihovniho dokumentu.

DULEZITE

Navrh na odstranéni nedostatkud zjisténych revizi musi obsahovat:

e analyzu stavu uchovavani a ochrany knihovnich fondu v knihovné,

e posouzeni spravnosti vedeni zakladni odborné evidence a pomocné
odborné evidence,

e jména a pfijmeni zodpoveédnych osob,

e terminy odstranéni zjisténych nedostatku.

16




Pfi stanoveni termint je vhodné brat v Uvahu dobu, po kterou se muize
knihovna pokusit najit chybéjici knihovni dokumenty.

V pfipadé, pokud knihovna potfebuje opétovné ziskat do knihovniho fondu
chybéjici knihovni dokumenty, které uvedla v seznamu chybéjicich knihovnich
dokumentl, zpracuje seznam deziderat (tj. knihovnich dokumentu, které se
knihovna rozhodla pofidit do svého knihovniho fondu), do kterého zapiSe
zakladni identifikacni udaje o téchto knihovnich dokumentech.

Zapis o vysledku revize se prfeda provozovateli knihovny na odsouhlaseni
vyfazeni knihovnich dokumentl a na odstranéni nedostatkl zjisténych revizi
knihovniho fondu.

3.4 Predmét vyrazovani

Pfedmétem vyfazovani je knihovni jednotka, ktera:

e neodpovida odborné specializaci knihovny, je multiplikatem, pfipadné
duplikdtem knihovni jednotky, z obsahové stranky je zastarala,

e je poskozena (za poSkozenou knihovni jednotku se povazuje
dokument, ktery byl fyzicky poSkozeny a neni mozné nebo nutné jej
restaurovat),

e je ztracena (za ztracenou knihovni jednotku se povazuje ta, kterou se
i po vyCerpani vdech moznosti nepodafilo najit, respektive ziskat zpét
od uzivatele knihovny).

3.5 Podklad pro vyrazeni

Podkladem pro vyfazeni je seznam knihovnich jednotek navrZzenych na
vyfazeni, ktery obsahuje zakladni identifikaéni udaje s uvedenim divodu
vyfazeni. Za identifikacni udaje se povazuji udaje, které jsou uvedeny
v pfiristkovém seznamu.

Navrh na vyfazeni a seznam vyfazenych dokumentu vypracuje revizni komise
slozena nejméné ze ffi ¢lend (viz kapitola 1.3). Navrh na vyfazeni knihovnich
jednotek podepisi Clenové revizni komise.

Vyfazena knihovni jednotka se odepisuje zaznamem v seznamu Ubytkd
a zaznamem v prirdstkovém seznamu. Za doklad o revizi se povazuje zapis
0 revizi a jeho pfilohy.

Za doklad o vyrazeni se povazuje napfiklad pfiloha z vyfazovaci komise, ve
které jsou uvedené knihovni jednotky vyfazené z knihovniho fondu.
Vyrazovaci protokol a pfilohy k nému se archivuji podle spisového fadu
knihovny.
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3.6 Zapis o vysledku revize knihovniho fondu

Vyhlaska €. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani VKIS (knihovni zakon), se v § 7 zabyva
nalezitostmi o vysledku revize KF. Zapis obsahuje nasledujici povinné
polozky:

ZAPIS O VYSLEDKU REVIZE

e ROZSAH REVIZE (USEK KF)

e POCET REVIDOVANYCH DOKUMENTU

e DATUM ZAHAJENI REVIZE

e DATUM UKONCENI REVIZE

e PODKLADY POUZITE PRI REVIZI

e JIMENA A PRIJMENI CLENU REVIZNI KOMISE
e NALEZ REVIZE

Pokud byl pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skute¢nym stavem
knihovniho fondu, je soucasti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu
seznam zjisténych rozdila.
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4 DRUHY A ZPUSOB REVIZi

Zakladem fungovani kazdé knihovny je soustavné budovany kvalitni knihovni
fond. Cinnost, ktera zajistuje systematické budovani knihovniho fondu, se
nazyva akvizice neboli doplhovani knihovniho fondu. Na kvalité doplhovani
zavisi nejen celkova kvalita knihovniho fondu, ale rovnéz kvalita

Vigvivs

jeho obsahové slozeni a aktualnost.

4.1 Radnarevize

Provadi se pro zjisténi skute€ného stavu knihovnich jednotek, a to v rozmezi
daném knihovnim zdkonem a na zakladé planu schvaleného zfizovatelem.

= 1x za 5 let

e do 100 000 knihovnich jednotek

1 x za 10 let

¢ 0od 100 001 do 200 000 knihovnich jednotek

el 1 xza 15 let

e od 200 001 do 1 000 000 knihovnich jednotek

e Minimalné 5 % knihovniho fondu ro¢né

e od 1000001 do 3 000 000 knihovnich jednotek

Obrazek 7 — Cyklus revizi v zavislosti na velikosti knihovniho fondu

VySe uvedené Ihaty bézi od okamziku zapisu knihovny do evidence
ministerstva kultury (viz kapitola 2).

Jestlize se knihovnou podle § 2 pism. a) knihovniho zakona rozumi zafizeni,
poskytujici zpusobem zarucCujicim rovny pristup bez rozdilu zakonem
vymezené verejné knihovnické a informacéni sluzby, a soucasné zapsané
v evidenci knihoven, jsou v8echny povinnosti i Ihaty vyplyvajici z knihovniho
zakona pocitany ode dne zapisu v evidenci knihoven, nebot timto datem se
zarizeni stava knihovnou podle knihovniho zakona.
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https://cs.wikipedia.org/wiki/Ministerstvo_kultury_%C4%8Cesk%C3%A9_republiky

4.1.1 SANKCNi POPLATKY

Pokud Ministerstvo kultury zjisti, Ze urCita knihovna neprovadi revize
knihovniho fondu v pfedepsaném rozsahu a v pfedepsanych lhatach, muze
vyzvat knihovnu k napravé a stanovit ji ktomu pfiméfenou Ihutu, jak to
prfedpoklada § 19 odst. 1 knihovniho zakona.

Ministerstvo kultury také muze ulozit provozovateli knihovny, pokud tento
provozovatel nesplni ulozené napravné opatfeni, sankci — v podobé pokuty az
do vySe 200 000 K&.

4.2 Superrevize

Provadi se po fadné revizi. Dohledavaji se knihovni jednotky, které nebyly pfi
revizi nalezeny.

Pokud béhem revize dojde ke zjisténi chybéjicich dokumentd, je potfeba po
nich dal patrat. Této Cinnosti se Ffika superrevize a trva zhruba rok. Odepsat
z divodu ztraty se mohou az dokumenty, které nejsou nalezeny ani béhem
superrevize.

Obrazek 8 — Knizni dokument — vyfazeny

Pokud se po odepsani dokumentu chybéjici knihovni jednotka objevi, musi se
do pfirlstkového seznamu knihovny zapsat jako nové ziskany dokument.

4.3 Mimoradna revize

Provadi se z nafizeni nadfizeného organu nebo po mimofadné udalosti
(stéhovani fondu, pfirodni katastrofa, zména pracovniki odpovédnych za
fond), pfipadné pfi podezieni z odcizeni knihovnich jednotek (nasilné vniknuti,
oznameni antikvariatu o zadrzeni oznacenych knih).
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4.3.1 ZKRACENA REVIZE

Reviduje se pouze &ast fondu a ma tedy pouze orientaCni charakter.
Z vysledku Ize odvodit celkovy stav, uroven ochrany a zabezpecCeni fondu.
Zkracena revize neslouzi v soudnim Fizeni jako dikazni prostfedek.

4.4 Zpusoby provadeéni revizi

Hlavnim kritériem pro uréeni zplUsobu revize knihovniho fondu je to, zda je
knihovna automatizovana, tzn., zda ma automatizovany knihovnicky systém
umoznujici revizi knihovniho fondu.

4.4.1 KNIHOVNA BEZ AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU

Pokud revidovana knihovna nema automatizovany knihovni systém, provadi
se revize pomoci klasického (papirového) pfirGstkového seznamu nebo
listkového katalogu, fazeného podle signatur (revizni katalog).

Revize se provadi s knihou v ruce, postupné se kontroluji vSechny knihy na
regale (autor, nazev a priristkové ¢islo) a udaje o nich v pfirlstkovém
seznamu, pfipadné v reviznim katalogu. Po kontrole knih na regalech
probéhne porovnani v evidenci vypujéek (napf. se reviduji vypujcené knihy
pomoci kniznich listkd v saccich u jednotlivych &tenaru).

Do knih a na revizni listky je otisknuto razitko REVIZE a rok jejiho provedeni.

Obrazek 9 — Kniha, ktera byla revidovana (R1991)
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4.4.2 KNIHOVNA POUZiVA AUTOMATIZOVANY KNIHOVNi SYSTEM.

Provedeni revize v knihovné s automatizovanym knihovnim systémem se
vyrazné (zejména vzhledem k ¢asoveé narocnosti) liSi podle toho, zda knihovna
ma, €i nema knihovni jednotky oznaceny $titky s ¢arovym kodem.

Knulxovni systém Clavius

|
|

434690030844
Obrézek 10 — Carovy kéd v knize

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 kédy) nebo viozenim
prirGstkového Cisla. Program sam automaticky pficte i knihy vypljéené Ctenafri.
Po nacteni vSech dokumentl v knihovné program vytvofi seznam
nenalezenych knih.

4.4.3 REVIZE POMOCIi TECHNOLOGIE RFID

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

e RFID ¢ip umozniujici presnou identifikaci a sledovani knihovnich
dokumentdl. Informace o poloZce je uloZzena na drobném pamétovém
Cipu a Stitky jsou pfepisovatelné,

e digitalni knihovni asistent — bezdratové rucni zafizeni pro aktivni
spravu knihovniho fondu — ¢&te Stitky na knihovnich materialech
a umoznuje tak rychlé ftfidéni, vyhledavani, vyfazovani a hledani
vyjimek. Dokaze téz revizniho pracovnika upozornit na chybné
zafazenou knihovni jednotku.
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Obrézek 11 — RFID ¢&ipy pro knihy

4.5 Postup pfi revizi

Revize se provadi nejCastéji na zakladé prirlistkového seznamu.

DEFINICE

Prirastkovy seznam je zakladem spravné evidence knih v knihovnim fondu. Je
to dokument (maze mit podobu nékolika dil¢ich seznamu), do kterého se
zaznamenavaji vS8echny knihovni jednotky ziskané knihovnou (v poradi,
v jakém do knihovny doSly). Jedna se o jednotlivé knihovni dokumenty
s vyjimkou materialt zpracovavanych skupinové (napr. firemni literatura,
Jednotliva sesitova vydani dila apod.), u periodik se jako knihovni dokument
zaznamenava az ukonéeny roénik nebo svazek, ne tedy jednotliva &isla.®

Samotny postup revize je na provozovateli knihovny. Je vSak vzdy potieba
zkontrolovat kazdou knihovni jednotku a porovnat ji se stavem
uvedenym v pouzitych podkladech.

Vystupem revize musi byt protokol o vysledku revize. Jeho obsah upravuje
§ 7 vyhlasky ¢&. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢&.257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych sluzeb
a informacnich sluzeb (knihovni zakon). Protokol musi obsahovat udaje
o rozsahu revize, datum jejiho zahajeni a ukoncCeni, udaje o pouzitych
podkladech, jména a funkce revidujicich pracovnikl a nalez revize. Pokud byl
zjistén rozdil mezi evidovanym a skuteCnym podétem svazku, je rovnéz
soucasti zapisu.

3 Viz vyhlaska ¢&. 88/2002 Sb. k provedeni knihovniho zakona.
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4.5.1 PRIPRAVA REVIZE
P¥i pfipravé revize, pfed jejim zahajenim, je zapotrebi:

e 7zjistit (nebo odhadnout) velikost knihovniho fondu a naplanovat rozsah
revize,

e odhadnout ¢asovou narocnost (napf. po konzultaci s metodikem nebo
v jiné knihovné€) a naplanovat zahajeni revize podle c¢asovych
a personalnich kapacit knihovny,

e stanovit zpusob provadeéni revize,

e Vv pfipadé Castecné revize urcit ¢asti revidovaného knihovniho fondu
(vymezit signaturami ¢i pFirdstkovymi Cisly),

e stanovit poradi, v jakém bude fond revidovan,

e pfipravit eviden¢ni podklady,

e jmenovat revizni komisi,

e proskolit revizni komisi,

e shromazdit podklady z minulé revize,

e zkontrolovat, zda opatfeni z minulé revize byla provedena,

e naplanovat zplsob revize dlouhodobych vypujcek,

e zaradit dosud neulozené dokumenty do regalu.

4.5.2 PRUBEH REVIZE

Zavedeni novych technologii, zejména pouziti ¢arovych kédi a RFID &ipl,*
znacné urychlilo revizni prace v knihovnach. Pfi pouziti ¢arovych kédu
pracovnik sejme &teCkou kod a poté v pocitaci porovna stav dokumentu na
regale s evidovanymi dokumenty. Technologie RFID urychluje praci tim, ze pfi
jejim pouziti neni vyZzadovan pfimy kontakt s dokumentem.

Revize pomoci ¢arovych koéd

Revizni pracovnik sejme ¢arové kody z dokumentu a v pocitaci jsou porovnany
s vypujckami. Pokud dokument neni ani na regale, ani vypujceny, je oznacen
jako ztraceny.

Revize pomoci technologie RFID

RFID (Radio Frequency Identification) — radiofrekvenéni systém identifikace je
moderni technologie identifikace objektl pomoci radiofrekvenénich vin.
Komponenty RFID:

e vypujcni pult,
e ochranné brany a Cteci zafizeni pro brany,

4 Dostupné zde: https://cs.wikipedia.org/wiki/RFID
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e pfenosna stanice pro oznaceni fondu,

e samoobsluzné stanovisté pro zapujceni fondu,
e samoobsluzné stanovisté pro vraceni fondu,

e rucni zafizeni pro revize,

e RFID tagy,

e software pro RFID.

RFID ¢&ip umozriuje pfesnou 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 umozriuje tak rychlé tfidéni, vyhledavani, vyfazovani
a hledani vyjimek. Dokaze téz revizniho pracovnika upozornit na chybné
zafazenou knihovni jednotku.

Vyklad ustanoveni zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, ve znéni zakona
€.1/2005 Sb., tykajici se provadéni revize knihovnich fondl, § 16 Evidence
a revize knihovniho fondu knihovniho zakona.

Uprava revize knihovniho fondu je obsazena v § 16 a vychazi z frekvence
revize ve vztahu k objemu knihovniho fondu tak, aby bylo realné danou
kvantitu v urCitém stanoveném obdobi revidovat. Podle naSeho nazoru 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 (zakonem stanovené).

Zakonem stanovené objemy pro jednotliva obdobi vychazeji z realné moznosti
revize knihovnich fondu s pfihlédnutim k poc¢tu knihovnich dokumentu s tim,
Ze pfi objemnych knihovnich fondech se stanovi pouze zpUsob a minimalni
rozsah nezbytné revize knihovnich dokumentl z celkového poctu pro kazdy
rok.

O provedené revizi je nutné vyhotovit revizni zpravu, ktera ma podle
§ 7 vyhlasky €. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb. obsahovat
tyto polozky:

e Udaje o rozsahu revize,
e pocet revidovanych knihovnich jednotek,
o datum zah3ajeni a ukonceni revize,
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udaje o podkladech pouzitych u revize,

jména a funkce osob provadéjicich revizi,

nalez revize,

pfiloha (seznam zjisténych rozdill mezi evidovanym a skuteCnym
stavem knihovniho fondu).

Mezi konkrétni vysledky revize patfi nasledujici zjisténi:

o Cast fondu neni zapsana v prirlistkovém seznamu,

e chyby v evidenci (pfiristkovy seznam neni spravné veden, mistni
seznam nesouhlasi s pfirdstkovym seznamem),

o drivéjSi odpisy nejsou uvedeny v pfiristkovém seznamu,

o ztrata dokumentd,

o zastarani nebo opotrfebeni dokumentd,

e nalez pohifeSovanych dokumentu.

Vystupem je zapis o vysledku revize knihovniho fondu; ten ma naleZitosti
stanovené vyhlaskou Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb. Snad jen pro uplnost
pfipomenme, co musi zapis obsahovat. Jsou to pfedevsim udaje o rozsahu
revize zahrnujici usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan (nebo udaj, Zze byl
revidovan knihovni fond jako celek), a pocCet revidovanych knihovnich
dokumentl. Dale musi zapis obsahovat datum zahajeni reviznich praci
a datum jejich ukonceni, udaje o podkladech pouZzitych pfi revizi (coz jsou
predevsim prirastkovy seznam a seznam ubytk( podle § 4, 5 a 6 vyhlasky
€. 88/2002 Sb.) ajména, pfijmeni a funkci nebo pracovni zafazeni osob
provadéjicich revizi. Konecné musi zapis obsahovat nalez revize, pfitom plati,
ze byl-li pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skuteCnym stavem
knihovniho fondu, je povinnou soucasti zapisu o vysledku revize knihovniho
fondu seznam zjisténych rozdilu.

4.6 Vyrazovani knihovnich dokumentu

Soucasti procesu obsahové provérky, ktera probiha zpravidla jako soucast
revizni €innosti, byva vyfazovani knihovnich dokumentu.

Pravidla pfi vyrazovani vychazeji z ustanoveni knihovniho zakona.
Vyfazovani probiha podle § 17 knihovniho zakona.

»(1) Z knihovniho fondu knihovny Ize vyfazovat pouze:

a) knihovni dokumenty, které neodpovidaji zamérfeni knihovniho fondu
knihovny a jejim ukoldm,

b) multiplikaty knihovnich dokumentd,
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c) knihovni dokumenty opotrebované, neuplné nebo poSkozené tak, Ze
pfestaly byt informacnim pramenem.

(2) Knihovni dokumenty z konzervacniho fondu a z historického fondu Ize
vyfazovat pouze se souhlasem ministerstva.®

Knihovna musi samozifejmé prabézné sledovat stav svého knihovniho fondu
uz proto, Ze o néj musi pecovat, jak to pfedpoklada § 18 knihovniho zakona,
nebot nese, mimo jiné, povinnost chranit knihovni fond pfed odcizenim
a posSkozenim a také povinnost provadét restaurovani knihovnich dokumentt
nebo jejich pfevedeni na jiny druh nosie, pokud je toho tfeba k trvalému
uchovani knihovniho dokumentu.

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

S vyfazenim souvisi pofizeni odpisu, ktery TDKIV definuje jako ,odepsani
zastaralych, nevhodnych, poskozenych nebo ztracenych knihovnich jednotek
z prirastkového seznamu (katalogu) a jejich evidenci v ubytkovém seznamu.”

4.7 Ubytkovy seznam

Knihovny vedle pfirastkd eviduji také dokumenty, které jiz ve svém fondu
z néjakého divodu nema — bud byly vyfazeny, nebo jde o ztraty zjiSténé pfi
revizi knihovniho fondu. K této evidenci slouzi ubytkovy seznam.

Ubytkovy seznam je protipdl pfirdistkového seznamu a knihovna jej opé&t musi
vést podle knihovniho zakona a vyhlasky 88/2002 Sb.

Ubytkovy seznam existuje jen jeden — zakladni, ale muze byt tvofen z nékolika
dil¢ich seznamu. Obsahuije:

e datum zapsani ubytku,

e poradové Cislo knihovniho dokumentu, pfipadné i signaturu,

e autora, nazev, misto a rok vydani, pfipadné dalSi udaje, které instituce
povazuje za dulezité k zajisténi nezaménitelnosti dokumentu,

e duvod odpisu nebo vyfazeni s odkazem na schvalovaci doklad.

Pokud instituce uskutec¢nila hromadné vyfazovani dokument, existuje pro toto
vyfazovani seznam obsahujici:

e prirtstkové Cislo knihovniho dokumentu, pfipadné signaturu,

5 Blize viz: http://wiki.knihovna.cz/index.php/RFID

27



http://wiki.knihovna.cz/index.php/RFID

e autora, nazev, misto a rok vydani, pfipadné dalSi udaje, které instituce
povazuje za dulezité k zajisténi nezaménitelnosti dokumentu.

Dokumenty, které jsou uvedené na seznamu nemusi byt znovu do ubytkového
seznamu pfepisovany, pouze se v ubytkovém seznamu odkaze na pfislusny
seznam dokumentd hromadné vyfazovanych.
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5 NABIDKOVA POVINNOST

Neposkozené a vyfazené knihovni jednotky neodpovidajici zaméfeni
knihovny a multiplikaty je knihovna podle knihovniho zakona povinna
nabidnout dle nabidkové povinnosti. Vyfazené knihovni jednotky musi byt
pred likvidaci nabidnuty postupné:

e povérené knihovné,®
e jiné knihovné stejného druhu,
e Skolni knihovné.

Pokud neni o dokumenty zajem, Ize je darovat nebo zlikvidovat. Odpovédnost
za spravny postup pfi jejich vyfazovani ma provozovatel knihovny.

DOPORUCENI

Doporucuje se provéfit zajem o vyfazené exemplare v antikvariatech.

UPOZORNENI

Historické fondy se maji nabizet pfimo Narodni knihovné CR. Vyfazeny
knihovni fond lze nabidnout také prostfednictvim internetu na webovych
strankach knihovny nebo obce. Podle knihovniho zakona § 17, Vyfazovani
knihovnich dokumentu, 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, b) (...) Narodni knihovné.*

5.1 Elektronicka konference Akvizice

V roce 2012 byla pro knihovny, které pini nabidkovou povinnost, zaloZzena
elektronicka konference Akvizice (pro zasilani nabidek vyfazenych knih). Jde
0 uzavienou konferenci, coz znamena, Zze seznam ucastnikl je pFistupny
pouze ucastnikiim.

6 Blize studijni text vénujici se regionalnim funkcim knihoven.




Informace o konferenci jsou dostupné pod odkazem:
https://ekonference.nkp.cz/mailman/listinfo/akvizice.

AKVIZICE

Konference Akvizice je urena viem, ktefi zasilaji nabidky vyfazenych dokumentl a plni tak nabidkovou
povinnost.

Kontaktni osoba: Roman Giebisch roman.giebisch@nkp.cz
Prispévky zasilejte na adresu: akvizice@ekonference.nkp.cz
Informace o konferenci naleznete na adrese https://ekonference.nkp.cz/mailman/listinfo/akvizice

Obrazek 12 — Informace o e-konferenci AKVIZICE

Pro pfihlaSeni do konference Akvizice je nezbytné vyplnit formulaf, na jehoz
zakladé zajemce obdrzi elektronickou postou zadost o potvrzeni pfihlaseni.
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SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Mezi zakladni povinnosti provozovatele kazdé knihovny patfi také
zabezpeceni odborné ochrany a bezpecnosti knihovniho fondu
prostfednictvim  technického, technologického, elektronického nebo
mechanického vybaveni pfed jeho znehodnocenim a odcizenim. Knihovna by
méla mit vypracovany strategicky bezpecnostni plan na zabezpeceni okoli
a vnitfnich prostor budovy. K zabezpeceni knihovniho fondu pfed odcizenim
knihovnich dokumentl mohou knihovny vyuzit i rizné systémy elektronické
ochrany jako elektromagnetické systémy nebo radiofrekvenéni systémy —
napf. RFID. Technologie Radio Frequency Identification je moderni
a pokrokové feSeni pro identifikaci a zabezpeceni dokumentd v knihovné.
Chrani knihovni fond a urychluje proces inventarizace a vyhledavani
dokumentl ve volném vybéru i v depozitafi knihovny.

Pracovnici knihovny diky RFID technologii stravi méné ¢asu vykonavanim
béznych fyzickych cinnosti, redukuje se pocet polozek, které musi projit
rukama knihovnikU pfi manipulaci s knihami. Bezpecnostni funkce technologie
RFID je na kvalitativné vySsi urovni v porovnani s pfedchozi ochranou fondu
elektromagnetickymi branami. Umoznuje puajéovani i vraceni nékolika
dokumentl najednou. V jednotlivych dokumentech je nastavena identifikace,
Ze jde o zabezpeceni pro knihovnu. Technologii RFID Ize vyuzit nejen pro
identifikaci dokumentll, ale také pro identifikaci uzivateli ve ¢tenarskych
prukazech. Pro zjednodu$eni revize knihovnich dokumentl Ize vyuzit
inventarizacni jednotky.

Digitalni knihovni asistent slouzi pro revize fondu knihovny, dohledavani
Spatné zalozenych nebo ztracenych dokumentd, kontrolu spravného ulozeni
na regalech a vyfazovani. K jeho pouziti jsou kromé samotné CteCky potreba
pamétova karta, baterie a program pro import dat do a z pamétové karty.
Prace s Digitalnim knihovnim asistentem neni nijak naro¢na. Pfistroj ma
vlastni operacni systém na bazi Windows a ovladani je snadné. Pfi snimani
neni nutné sledovat obrazovku, spiSe poslouchat tony, které CteCka vydava.
Jiny ton obvykle znamena, ze je kniha Spatné zalozZena, patfi jinam, neni na
seznamu nebo na ni neni aktivni Cip.

V jakékoliv chvili Ize praci prerusit, nactena data zkontrolovat, uloZit je na kartu
nebo v pfipadé potfeby vymazat. Pro import dat ze CteCky do pocitace staci
pouze pfipojit pamétovou kartu do pocitaCe a spustit program Digital Library
Manager, ktery informace z karty stahne a ulozi je do pocitae. V nazvu se
pak promitne datum a hodina stazeni informaci, karta se promaze a Ize dale
pracovat. Pak uz staci pouze porovnat na¢tena data s aktualnimi informacemi
uloZzenymi v knihovnim systému.
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VIDEA

https://www.youtube.com/watch?v=jN DU6alsB0

Méstska knihovna Tachov

https://www.youtube.com/watch?v=008ZH8mU7mo

Méstska knihovna Most

https://www.youtube.com/watch?v= PB2ctsCfbE

Méstska knihovna Roznov pod Radhostém

https://www.youtube.com/watch?v=Jli3s8vboxs

Mistni lidova knihovna Pravilov

https://www.youtube.com/watch?v=eo0y76JKEAK

Mistni lidova knihovna Kratochvilka
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Obrazek 14 — MéK Buchlovice
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Obrazek 15 — Méstska knihovna Mécin
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PRILOHY

Zadost o evidenci knihovny — pravnické osoby

ZADOST O EVIDENCI KNIHOVNY
podle zékona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni zékon, KZ)

PRAVNICKE OSOBY

PROVOZOVATEL

{podle § 2 pizsm. / knihovniho zikona je provozovatelem knihovny fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera svym
jmeénem v knihowné poskytuje vefejné knihownickeé a informadni sluiby; u pravaickych osob, zapsanych do
verejneho seznamu podle zviditniho pravniho predpisu, je provozovatel povinen k 2adosti pfiloiit rovnés vypis
1 tohoto vefejného seznamu, ktery nesmi byt starii 60 dnd)

Nazev:

Sidlo:

{ulice, PSL. obec, okres, kraj)
Pravni forma:

IC:

Predmét éinnosti:
Kontaktni osoba:

{jmeno, telefon, e-mail)

KNIHOVNA

Nazev:

Sidlo:

{ulice, PSL, obec, okres, kraj)
Druh knihovny:

{dle § 12, resp. 13 K2)

—
Datum evidence: Evidencni cislo:
{vyplAuje Ministerstvo kultury)

v it COIND i SRR == il Al i S o A
jméno, funkce a podpis opravnéné osoby
razitko

Povinné prilohy:

1) knihovni fad - kopie platného znéni véetné pfiloh

2) zfizovaci listina, popf. statut (pfispévkové organizace i organizacni slozky statu nebo Uzemné
samospravného celku), obecni knihovny bez pravni subjektivity predlozi prohlaseni
provozovatele o provozovani knihovny
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