Péece o knihovni fond




Vécné dilema knihovniku




Jak budovat, nebo pecovat o knihovni
fond, aby privedl do knihovny co nejvice
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Uvod

. Aktualizace knihovniho fondu —

—

-- vyfazovani knihovniho fondu
. Ochrana knihovniho fondu

-- revize knihovniho fondu
. Standardy
. Zavery

N

W




* Vzorovy statut knihovny a pasaz tykajici
se knihovnich fondu

Zrizovaci listina obecni (mistni, verejne,
etc.) knihovny, cl. 3:
Vymezeni predmetu Cinnosti:

1. Knihovna buduje a zpristupnuje univerzalni
knihovni fond se zretelem k potfebam vsech
obCanu obce a plnéni ucelu svého zfizeni




¢ 2. Knihovna buduje a zpristupnuje fond re-

gionalni literatury, shromazduje, zpracovava,
uchovava a poskytuje informace o obci

V navrhu Koncepce vykonu regionalnich funkci:
Pravidla poskytovani a podminky cerpani:

- dotace /tvorba, distribuce a obéeh vymennych
fondu pro zakl. knihovny provozované obci

- zajisteni nakupu, zpracovani a distribuce
knihovnich fondu, pofizenych z prostfedku

obce, pro zakladni knihovny provozovane
obci




* Poverene knihovny poskytuji pomoc pri
doplnovani a zpracovani fondu

Odbornou pomoc pfri aktualizaci a revizi
fondu

Poverene knihovny buduiji cirkulacni fond




Metodicky pokyn MK CR

Clanek 4. Tvorba knihovniho fondu a informa&nich zdrojl

stanovi zakladni pozadavek, vysokou kvalitu fondu a jeho
budovani v souvislosti s mistnimi potrebami,

rocni obnovu knihovniho fondu ve volném vybéru novymi
prirustky na 10 %,

knihovni fond ma obsahovat jak tradiCni materialy, tak
vSechny dalsi druhy modernich informacnich medii a
zdroju




CSN 010165, ISO 5127-3a

Slovnik, cast 3a: Akvizice, identifikace a
analyza dokumentu a dat, s. 5 definuje nékteré
pojmy: ,Akvizici jako proces ziskavani a
aktualizace fondu knihovny,
dokumentacniho strediska nebo sluzby
podle jejich zameéreni*




Vyrazovani dokumentu

¢ Aktualizace knihovniho fondu vyrazenim
zastaralych, poskozenych nebo
ztracenych knihovnich jednotek podle
predem danych kritéerii, stanovenych
zakonem €. 257/2001 (Knihovni zakon)




§ 17 Knihovniho zakona
Vyrazovani knihovnich dokumentu
(1) Z knihovniho fondu knihovny Ize vyrazovat pouze

knihovni dokumenty, které neodpovidaji zamereni
knihovniho fondu knihovny a jejim ukolum,

(zastaralé dokumenty z obsahoveho hlediska)
multiplikaty knihovnich dokumentu,
(napr. povinna skolni Cetba)

knihovni dokumenty opotrebovane, neuplne nebo
posSkozene tak, ze prestaly byt informacnim pramenem
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Dale vyrazujeme a odepisujeme :

prokazané ztraty Ctenaru,
ztraty v revizich,

chyby v revizich a v evidenci,
jiné odpisy




¢ (3) Provozovatel knihovny je povinen nabidnout ke
koupi knihovni dokumenty vyrazené podle

« odstavce 1 pism. a) a b) provozovateli jiné knihovny
tehoz druhu, a pokud takovy provozovatel odmitne,
provozovateli knihovny, ktera je soucasti skoly,

. odstavce 2 Narodni knihovne.

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

 (4) Podle odstavcu 1 az 3 se nepostupuje pri
vyfazovani knihovnich dokumentt chranénych podle
zvlastnino pravniho predpisu.

(5) Pri ruseni knihovny je jeji provozovatel povinen
postupovat podle odstavcu 2 az 4.




Zasilani nabidek

¢ Do konference Akvizice

¢ Povérené knihovné

¢ Knihovnam v obvodu pusobnostsi
¢ Skolni knihovné v misté




Evidence vyrazenych dokumentu

¢ Rozsah popisnych udaju stanovi standardy
pro bibliograficky zaznam,

Provadeci vyhlaska ¢. 88/2002
ke Knihovnimu zakonu uklada

provozovateli vést:
- pfirustkovy seznam

- Ubytkovy seznam




Evidence — ubytkovy seznam

¢ Zaznam v seznamu ubytku obsahuje:
- datum zapsani
- poradove cislo zaznamu
- prirustkové cislo knihovniho dokumentu
a jeho signaturu
- autor, nazev, vydavatelske udaje

- duvod odpisu, nebo vyrazeni




Clavius

Popis regionalniho knihovniho systému Clavius REKS

Regionalni knihovni systém Clavius REKS je produkt vychazejici z
knihovniho systému Clavius. Obsahuje moduly katalogizace monografii,
evidence periodik, tisk ¢arovych kodu, WWW katalog, OAl provider,
vypujéni protokol, EMVS, ISHARE - sdilena katalogizace a modul Revize.
databazi tak, aby byla zachovana relativni nezavislost a samostatnost
jednotlivych knihoven v ramci systému. Zaroven vSak vznika spolecna
baze dokumentu jako zaklad regionalniho souborného katalogu a moznost
kooperace pfi katalogizaci nebot se sdili bibliografické zaznamy v ramci
systému kterékoli knihovne.




Priklad listu z ubytkoveho seznamu

w: 09.01.2012

”

Strana: 7/
Seznam ubytk(
Knihovna mésta Plzné

Datum PF. Eislo Sign. Spisovatel Nazev Misto vyd. Rok Du TS Cena

| 06.01.2011 1238393SLO Charriere, Motylek 3. Banco Litvinov 1993 O B 65

i 06.01.2011 180392SLO Charriere, Motylek Praha 1991 O B 79

i 06.01.2011 180492SLO Charriere, Motylek Praha 1991 O B (o]

' 06.01.2011 5100143BOR Schirner, Dechoveé techniky Olomouc 2003 PL N 198

3} 06.01.2011 5018196LOC Francome, Bezpectna sazka Praha 2000 PL B 119

3 06.01.2011 2403193LOC Gombrich, E. Prib&h umeéni Praha 1992 PL N 240

) 06.01.2011 5028703LOC M Holmberg, Ake, Detektiv Sventon na pousti Praha 2007 PL M 159

I 06.01.2011 5001200LOC M Holmberg, Ake, Detektiv Sventon v obchodnim Praha 2006 PL M 150

2 06.01.2011 335372L0C Hrubin, Romance pro kfidlovku Praha 1972 PL B 11
3 06.01.2011 5070611LOC Legie nesmrtelnych Ostrava 2006 PL B 349

4 06.01.2011 1191585L0OC Mrazkova, Prib&h fotografie Praha 1985 PL N 105
5 07.01.2011 1160694BOR Rosenberg, Polehéujici okolnosti Praha 1994 PL B 99
5 07.01.2011 1507594BOR Wood, Bari Mrtvy pohled Praha 1994 PL B a8
7 07.01.2011 292396BOR Rosenberg, V zajmu spravedinosti Praha 1995 PL B 129
8 17.01.2011 1207987LIT 02 Mezinarodni desetinné tfidéni. Praha 1987 O N 25
9 21.01.2011 1211690SLO Snar. Tajemstvi cisel. Praha 1990 PL B a7
0 21.01.2011 1672097SLO Snaf egyptsko-persky a Praha 1996 PL B 120
1 24.01.2011 4949371DB Small, Bertrice, Intriky a laska Praha 2002 PLB 199
2 26.01.2011 409471LIT Dostojevskij, Veeny manzel Praha 1971 O B 15
3 26.01.2011 511384LIT Soucek, Kdo byl kdo? Dil 2 Praha 1981 O N 40
4 26.01.2011 128791SLO Pelc, Jan, --a bude huf. Roman o tfech Praha 1980 O B 39
5 26.01.2011 1088675RAD Wolak, Ewa Plavecké ostrovy Praha 1975 O N 26
6 26.01.2011 776667RAD M Bouéek, Josef, Migeni muzi Praha 1967 O M 11
i7 26.01.2011 741077RAD Pribsky, Pfipad bez podezfelych Praha 1976 O B 11
i8 26.01.2011 1139076RAD Abasidze, Kralovnina noc Praha 1976 O B 27
9 26.01.2011 1267577RAD Abramov, Cesty a rozcesti. 3.dil trilogie Praha 1977 O B 60
30 26.01.2011  1112182RAD Adamov, Hodinu po pulnoci Praha 1982 O B 15
31 26.01.2011 1206961RAD Beaumont, Vetrelec Praha 1961 O B 18
j2 26.01.2011 758680RAD Bezouska, Posledni polonahé prazdniny Praha 1980 O B 18
33 26.01.2011 1245876 RAD Branald, Adolf, Severni nadrazi Praha 1958 O B o]
54 26.01.2011 1510790RAD Capek, Karel, Povidky z jedné kapsy. Praha 1990 O B 21
35 26.01.2011 1452865RAD Dumasova, Bylo léto v Hanoji Praha 1965 O B iF
36 26.01.2011 6289RAD Dusek, Vaclav, Kukacky Ustinad 1988 O B 19
37 26.01.2011 97184RAD M Fabricius, Klukovska hra Praha 1983 O M 18
38 26.01.2011 977660RAD Gaboriau, Zlogin v Orcivalu Praha 1960 O B 21
69 26.01.2011 266667RAD M Galsky, Kral Madagaskaru Praha 1967 O M 22
70 26.01.2011 1388674RAD M Gor'kij, Ivanek hlupacek Praha 1973 O M 15
71 26.01.2011 1389376RAD Gor'kij, Tfi dni. Roman Praha 1947 O B 0
72 26.01.2011 1061283RAD Grady, James, Sest dni Kondora Praha 1983 O B 20
73 26.01.2011 1090576RAD Hais Tynecky, Dum vyslouzilci Praha 1976 O B 31
Celkem cena: 2648
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§ 18 Knihovniho zakona
Ochrana knihovniho fondu

Provozovatel knihovny je povinen zajistit

umisteni knihovniho fondu v podminkach vhodnych pro
poskytovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb,

ochranu knihovniho fondu pred odcizenim
a poskozenim, zejmena ochranit jej pred nepriznivymi
vlivy prostredi,

restaurovani knihovnich dokumentu, popf. jejich
prevedeni na jiny druh nosicCe, je-li to treba k jejich
trvalemu uchovani




Revize knihovniho fondu

¢ Zakon C. 257/2001, paragraf 16:

¢ Provozovatel knihovny je povinen provadet
revizi knihovniho fondu, v knihovnach
do 100 000 knihovnich jednotek
jedenkrat za 5 let,

¢ Vv knihovnach s poc¢tem knihovnich dokumentu
100 001-200 000 jedenkrat za 10 let,

¢ Vv knihovnach s poctem knihovnich dokumentu
vyS8Sim nez 200 000 knihovnich dokumentu

¢ 3338553385553 38553388553885338853388S




Revize knihovniho fondu

! ¢ Porovnani skutecneho stavu knihovnich
— jednotek se stavem evidence knihovniho
—— fondu a vypujcCek




Zpusoby provadéni revize

¢ Klasicky
¢ Elektronicky




Klasické provadeni revize

¢ V pripade, ze nemame elektronicky —
zpracovany fond

¢ Elektronicky zpracovana cast fondu

¢ AKS nam to neumoznuje vubec, nebo nam
muze vytisknout pouze revizni seznamy




Podklady pro revizi knihovniho fondu

¢ Databaze primo v pocitaCi nebo v reviznim
zarizeni (revizni pistole), kam vstupujeme
sejmutim caroveho kodu nebo Cipu

¢ Kartotéka, razena podle signatur nebo
prirustkovych Cisel, kam vétSinou razitkem
doplnujeme datum

¢ Revizni seznamy razene podle signatur
nebo prirustkovych Cisel




Plan revize
Rozsah revize-usek knihovniho fondu (revidovat Ize po

castech, 1x za 5 let by mel byt zrevidovan cely
knihovni fond komplet ve vilastni knihovné)

Plan revizi v knihovnach, které poverena knihovna
spravuje

Pocet revidovanych knihovnich jednotek
Datum zahajeni a ukonceni revize

Udaje o podkladech pouzitych v revizi (kartotéka,
seznamy, pocitaC se snimacem caroveho kodu)

Jména a prijmeni osob, které budou revizi provadeét

Reditel nebo vedouci knihovny by mél jmenovat &leny
revizni komise (pracovnici knihovny, nebo pracovnik
knihovny+zastupce zfizovatele nebo brigadnik)




Nalezitosti zapisu o vysledku revize

¢ Rozsah revize-usek knihovniho fondu

¢ Pocet revidovanych knihovnich jednotek
¢ Datum zahajeni a ukonceni revize

¢ Udaje o podkladech pouzitych v revizi

¢ Jmena a prijmeni osob, které revizi provadely

¢ Seznam nenalezenych knihovnich jednotek
jako priloha

¢ Tyto nalezitosti obsahuje , Protokol o
provedeni revize knihovniho fondu®




Pocet revidovanych knihovnich jednotek |

¢ Pocet revidovanych knihovnich jednotek
podle podkladu

¢ z toho jednotek fyzicky na regale

O pocCet jednotek pujcenych

pocet nenalezenych knihovnich
jednotek, ktere budou uvedeny na
prilozenem seznamu




Prilohy Protokolu o provedene revizi |

¢ Seznamy nenalezenych dokumentu,
vygenerovane elektronicky

¢ Seznamy klasicke, porizené
prostrednictvim textoveho editoru na
pocitacCi nebo psacim stroji z kartotéky
nebo seznamu




Pfiklad p

fondu

PROTOKOL O PROVEDENI REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

Revize provedena v knihovné: Knihovna mésta Plzné
Revize byla provedena podle provadéci vyhlasky Ministerstva kultury ¢.88/2002 Sb. ze dne
21. anora 2002 k provedeni zidkona €.257/2001 Sb.. o knihovnach a podminkiach provozovani
verejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (Knihovni zdakon).
V dobeé: od: 30.06. 2011 do: 15.07. 2011
Revizi provedli: Duchkova Lenka — oddéleni knihovnich fonda

Chladkova Pavla — oddéleni automatizace

Misterova Zuzana-vedouci knihovny Lobzy
Sikova Alice

Revize byla provedena v ¢asti knihovniho fondu. a to: Lobzy

Revize byla provedena s pouzitim knihovniho systému Clavius.

VYSLEDEK REVIZE:

Podle evidenénich podkladit mél mit revidovany knihovni fond 16972 kj.
Pocet svazki na regale 15115 kj.
Pocet svazkl pijé¢enych 1853 Kj.
Pocet svazki nezveéstnych, které jsou jmenovité uvedeny 4 Kj.

na pfipojeném seznamu
Slozeni komise:
-

T ,
Predseda: it , 3,

Clenové: ';- 2 £ - [ Y

V Plzni dne 09.02. 2012
Priloha: seznam nezvéstnych svazkua

© LANius s.r.o.

rotokolu o revizi knihovniho



- Udaje na seznamu nenalezenych —
- dokumentu

wmwe® Poradoveé Cislo —
"¢ Prirustkové Cislo —
==¢ Signatura+udaj oznacujici sbirku (pujcovna
pro déti, pujcovna pro dospelé)

& Autor
@ Nazev

¢ \ydavatelske udaje
== Carovy kod




Nezvéstné dokumenty

e Cena

P. &islo Signatura Autor Nazev Cast K&
1119695 LOB King, Stephen, 1947- Rbitov zvifatek 159.00
1750596 LOB M Nepil, Frantisek, Straspytylek 90.00
4948254 LOB Lanczova, Lenka, Srdcovy kluk 149.00
4959891 LOB M Wilson, Jacgueline, Narozeniny 129.00

(c) LANius s.r.o.




Zaver

¢ Mit vizi nebo plan budovani knihovnich
fondu

¢ Prubézne i periodicky aktualizovat knihovni
fond s ohledem na potreby a zajmy Ctenaru

¢ Prubézné vést seznam ubytku knihovniho
fondu

¢ Kontrolovat stav a evidenci fondu
periodickymi revizemi, pokud je nutné tak
| mimoradnymi revizemi

¢ \Vyvozovat zavéry z jejich prubehu a zaveru

¢ Vyuzivat ucelne AKS Clavius, pripadne jiny
ookud poskytuje stejny komfort



Podekovani

Knihovné meésta Plzne, ktera mi poskytla —
dulezité informace o AKS Clavius Reks
a jeho vyuzivani pro odpisy knihovniho
fondu a revizi knihovniho fondu




Mgr. Anna Andrlova
Studijni a védecka knihovna Plzeniskeho kraje

andrlova@svkpl.cz




