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Revize knihovnich fondu
Vysoké skoly ekonomické v Praze

Anotace.:

Tato smérnice s celoskolskou plsobnosti vymezuje provadéni revizi knihovnich fondl na Vysoké
Skole ekonomické v Praze jako celku i vramci jednotlivych fakult. Stanovuje zasady formailni
podoby revizi, a téZ jednoznacna pravidla pro jejich prabéh, zpusob provedeni, zapis a archivaci

vysledka.

Zpracovatel: Prezkoumal:

Schvalil:

Jméno:

Ing. Lenka Bélohoubkova | Ing. Jana Hartmanova

prof. Ing. Richard Hindls, CSc., dr. h. c.

CIKS/vedouci odboru

Utvar / funkce Sité knihoven a studoven CIKS/feditelka rektor

Datum: 3. 3. 2009 3. 3. 2009 5.3.2009

Podpis: Ing. Lenka Ing. Jana prof. Ing. Richard
Bé&lohoubkova, v.r. Hartmanova, v.r. Hindls, CSc., dr. h. c., v.r.

Platnost od: 25. 1. 2006 Platnost do: odvolani

Uginnost od: | 25. 1. 2006 U¢ginnost do: odvolani
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2.zmény od:

15. brezna 2009
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Uvodni ustanoveni

Tato smérnice byla vypracovana v souladu s &ldnkem 2 odstavce 2 Smérnice rektora 05/08 -Rad
knihovnickych a informacnich sluzeb Vysoké Skoly ekonomické v Praze (dale Knihovni fad).

Centrum informacnich a knihovnickych sluzeb (dale jen CIKS) a dal$i soucasti knihovni sité Vysoké Skoly
ekonomické v Praze provadi revizi knihovniho fondu v souladu s vyhlaskou Ministerstva kultury €. 88/2002
Sb. (dale jen vyhlaska), kterou se provadi Zakon &. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacénich sluzeb (knihovni zakon) (dale jen zakon). Tato smérnice upravuje
postupy spojené s evidenci, revizemi a vyfazovanim knihovnich fondt (§16 a §17 zakona).

V souladu s uvadénym zakonem a s ohledem na celkovou velikost knihovniho fondu je nutné provadét
kazdych 15 let kompletni revizi fondu. Tato povinnost vznika dnem nabyti G¢innosti zakona (1. 1. 2002).

Rezim této smérnice se tyka vsSech knihovnich dokumentd (periodickych a neperiodickych publikaci i
elektronickych zdrojd na hmotnych nosigich) v knihovnich fondech, které jsou majetkem VSE bez ohledu na
zplsob nabyti (nakup z rozpoctovych i mimorozpoctovych prostfedkt — granty, nadace, dary) a jsou od r.
1995 v evidenci CIKS.

Cl. 1. Druhy revizi knihovnich fondu

Tato smérnice se vztahuje na revize:

1. volné piistupnych knihovnich fondii ve studovnach VSE - studovny na Zizkové, Mediatéka, Knihovna
P. Eislera, Evropské dokumentalni stfedisko, studovny knihovny na Jiznim Mésté, studovny
Studijniho a informacniho centra Jarov, studovny knihovny Fakulty managementu v Jindfichové
Hradci

2. knihovnich fond( uloZenych v depozitech/skladech VSE - na Zizkové, na Jiznim Mé&sté, na Toéné,
v Jindfichové Hradci

3. knihovnich fondd pfiruénich, stfediskovych, katedrovych a fakultnich knihoven, pfipadné knihoven a
knihovnich fond jinych Gtvart VSE

Cl. 2. Zpasob provedeni revizi (spoleéna ustanoveni)

1. kazda revize, fadna i mimofadna, musi byt oznamena vedoucim pfisluSného pracovisté nebo jim
povéfenym pracovnikem v dostate€ném predstihu, tj. minimalné 3 tydny pfed jejim zapoc€etim, spolu
s upfesnujicimi pozadavky na rozsah uvadénych udaji a setfidéni zaznami v reviznich seznamech.
VSechny potfebné informace poskytne vedouci pracovisté, pfipadné jim povéfeny pracovnik,
vedoucimu odboru Sit knihoven a studoven VSE.

2. pro potieby revize musi byt vedoucim pfislusného pracovisté ustanovena tficlenna revizni komise a
jeden jeji ¢len jmenovan jejim vedoucim. Tato komise zodpovida za prubéh revize a vyhotoveni a
podepsani revizniho protokolu. V reviznim protokolu musi byt uvedeny povinné udaje vyplyvajici z § 7
vyhlasky, jmenovité: Udaje o rozsahu revize, pocet revidovanych knihovnich dokumentl, datum
zahajeni a ukonc&eni reviznich praci, Udaje o podkladech pouzitych pfi revizi, jména a pfijmeni osob,
které revizi provadeély, jejich funkce, pfipadné pracovni zafazeni a nalez revize. Soucasti zapisu je i
seznam zjisténych rozdild (seznam ztrat) a seznam d&lenl revizni komise. Vzor protokolu a vzor
seznamu ¢lenu revizni komise je pfilohou smérnice.

3. pfed zahgjenim samotné revize vedouci revizni komise informuje vedouciho odboru Sit' knihoven a
studoven VSE o pfesném datu zapodeti revize a pfevezme od né&j revizni seznam. Revizni seznam je
setfidény seznam vSech knihovnich dokumentl evidovanych v CIKS na pfislusné pracovisté a
obsahuje udaje, které kazdy dokument jednoznacné identifikuji. Standardné to je nazev knihovniho
dokumentu, autofi, pfirlstkové &islo, signatura, pfipadné i hibetni stitek.

4. po skonceni revize zacne plynout mésiéni lhdta na dohledani téch knihovnich dokumentd, které se
nenachazely na jejich fadném misté. VSechny knihovni dokumenty dohledané v tomto obdobi se
oznaci dohodnutym zplsobem v reviznim seznamu a opravi se revizni protokol, aby odpovidal
konecnému stavu revize. Teprve poté jsou protokoly podepsany a revize je pokladana za definitivné
ukonéenou.

5. po ukonceni revize musi byt original revizniho seznamu spolu s jednim podepsanym exemplafem
revizniho protokolu s vyznacenim rozdild (seznamem ztrat) pfedan vedoucimu odboru Sit knihoven a
studoven VSE. Kopie revizniho protokolu ztistava na pfislusném pracovisti.
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vSechny revizni protokoly spolu s reviznimi seznamy jsou shromazdovany v CIKS a po uplynuti 16 let

predavany do archivu VSE.

informace o rozsahu reviznich praci a vysledcich revizi v daném roce jsou zvefejfiovany ve vyroéni

zpravé CIKS.

kromé fadnych revizi jsou provadény revize mimoradné, z divodu:

e predani povéieni péce o fond (katedry, stfediska, jiného Gtvaru VSE) jinému pracovnikovi

e na pokyn vysSiho kontrolniho organu sSkoly

e pfi zaniku Ci slouceni pracovisté/pracovist

e zjinych divodl — na vyzadani vedouciho pfislusného pracovisté (napf. stéhovani do novych
prostor, rekonstrukce mistnosti...).

0 konani mimoradné revize informuje vedouci pfislusného pracovisté vedouciho odboru Sit knihoven

a studoven VSE. Dal$i postup je stejny jako pfi fadné revizi.

Cl. 3. Revize volné pfistupnych knihovnich fondt ve studovnach VSE

fadné revize volné pfistupnych knihovnich fondl se provadéji kazdy rok, v dobé uzavfeni studoven.
nejpozdéji 14 dnl pred uzavienim studoven predaji vedouci studoven do pfisluSnych knihovnich
sklad( a depozit zastaralé a nevyhovuijici publikace.

do 2 dnl po uzavieni studoven je vedoucimu revizni komise pfedan vedoucim odboru Sit knihoven a
studoven VSE nebo povéfenym pracovnikem CIKS revizni seznam, setfidény podle potfeb studoven
(napt. podle hibetnich §titka).

revize jsou dokonéeny do 1 mésice od jejich zapoceti, nejpozdéji vSak do opétovného otevieni
studoven.

revizni komise pfimo do reviznich seznamu oznadi pfipadné nepresnosti v oznaceni hibetnich stitkd,
identifikacnich znak( apod. Na zpusobu znaceni se dohodnou vedouci studoven s vedoucim odboru
Sit knihoven a studoven VSE.

Cl. 4. Revize knihovnich fondtl ulozenych v depozitech/skladech CIKS

s ohledem na velikost fondu a na § 16 zakona se revize provadi postupné podle stanoveného
interniho harmonogramu, a to v dobé uzavfeni vypGjéniho protokolu CIKS.

revizi provadéji pracovnici skladu ve spolupraci s dalSimi povéfenymi pracovniky CIKS.

pfed zaatkem kazdé revize je vedoucimu revizni komise pfedan vedoucim odboru Sit' knihoven a
studoven VSE, pfipadné povéfenym pracovnikem CIKS revizni seznam, setfidény podle pfedem
dohodnutych kritérii (napf. podle signatur).

v pfipadé, Ze je revidovan fond dosud nezpracovany v elektronickém katalogu, pouZije se k revizi
nahradni dokumentace, napf. staré pfirlstkové seznamy, mistni &i dil¢i seznamy apod.

revize jsou dokonceny do 1 mésice od jejich zapocCeti, nejpozdéji vSak do znovuotevreni pfislusnych
vypujénich protokoll. PFisluSna revizni komise pfimo do reviznich seznamd oznali pfipadné
nepfesnosti v oznaCeni signatur, identifikacnich znakd apod. Na zpusobu znageni se dohodnou
vedouci depozit/skladti s vedoucim odboru Sit knihoven a studoven VSE.

Cl. 5. Revize knihovnich fondu pl"iruvc':nich, stirediskovych, katedrovych a fakultnich knihoven,
pripadné knihoven jinych atvarti VSE

1.
2.

3.

o s

fadné revize se provadéji kazdych 5 let.

pokud vedouci pracovisté neur¢i pracovnika zodpovédného za knihovni fond pracovisté, zodpovida
za néj on sam.

pocatkem roku, ve kterém ma revize probéhnout, je vedouci pfislusného pracovisté o této skutecnosti
informovan vedoucim odboru Sit knihoven a studoven VSE, pFipadné zastupcem fakulty v RAKIS a je
s nim dohodnut pfedbé&Zny termin konani revize.

vedouci pracovisté jmenuje ¢leny revizni komise a vedouciho revizni komise.

vedouci revizni komise oznami v pfedstihu nejméné 3 tydnUd vedoucimu odboru Sit knihoven a
studoven VSE predpokladané datum zapodeti revize a projedna s nim zplsob setfidéni knihovnich
dokumentl v reviznim seznamu (napf. podle nazvd, jmen autor(, signatury apod.). Pfed zapocetim
revize od néj pfevezme revizni seznam. B&hem revize s nim konzultuje postup reviznich praci a
projednava nejasnosti v reviznim seznamu.

revize musi probéhnout do 1 mésice od jejiho zapoceti, tj. od pFevzeti reviznich seznamu. Po
skonceni revize za¢ne plynout mési¢ni Ihita na dohledani nenalezenych knihovnich dokumentua (viz
bod 2.4 této smérnice).
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7.

po ukonceni revize a pfedani reviznjho protokolu spolu s origindlem revizniho seznamu vedoucimu
odboru Sit' knihoven a studoven VSE je mozné do skladu CIKS vratit zastaralé a jiz nepotfebné
publikace - viz ¢lanek 7 této smérnice.

Cl. 6. Vysledky revizi

1.

=

dokumenty, které nebyly nalezeny ani po uplynuti pfislusné doby na dohledani, jsou v reviznim
protokolu oznaceny jako ztraty. Jejich seznam je pfedan povéfenému pracovnikovi CIKS, ktery zajisti
jejich evidenci v ubytkovém seznamu.

ubytkovy seznam obsahuje povinné udaje v souladu s § 6 vyhlasky, a to: datum zapsani, pofadové
Cislo zaznamu, pfirdstkové €islo knihovniho dokumentu, oznaceni autora, nazev, misto a rok vydani
knihovniho dokumentu, pfipadné jiné udaje zarucujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,
divod odpisu nebo vyfazeni knihovniho dokumentu s odvolanim na pfislusny schvalovaci doklad.
Tento seznam je veden elektronicky a v pfipadé potfeby je mozné jej kdykoliv vytisknout.

kopie seznamu ztrat je po skonCeni revize pfedana vedoucimu pfislusného pracovisté a jeho
nadfizenému pracovnikovi. Na vyzadani je vy¢islena i finan¢ni hodnota ztrat na zakladé informaci
ziskanych z evidenci CIKS.

veSkeré nahrady za ztracené knihovni dokumenty budou FeSeny v souladu s Knihovnim fadem.

. Pfevody (vraceni) knihovnich dokument z pracovist’ VSE do skladii CIKS

mimo stanoveny termin fadnych i mimofadnych revizi je kdykoliv mozné pozadat o pfevod knihovnich
dokument( stfediskovych, fakultnich a jinych knihoven mezi sebou, nebo do skladl CIKS.

navrh predklada vedouci pracovnik daného pracovisté vedoucimu odboru Sit' knihoven a studoven
VSE.

v prubéhu kalendafniho roku jsou pracovi$té povinna vracet do CIKS veskeré star$i rocniky
periodickych publikaci, které necht&ji uchovavat jako archivni vytisk, a které byly zakoupeny
prostfednictvim CIKS z prostfedkt VSE. Tyto periodické publikace (noviny, &asopisy, rogenky)
prebiraji pracovnici useku Casopisy, pfipadné jiny povéfeny pracovnik CIKS.

. Vyfazovani knihovnich dokumentti

vyfazovani knihovnich dokument( z fondu provadeéji pouze povéreni pracovnici CIKS.

vedouci pracovist VSE mohou pouze navrhnout knihovni dokumenty k vyfazeni, a to z fondd svych
pracovist. Pfedavaiji je vedoucimu odboru Sit knihoven a studoven VSE spolu s jejich seznamem,
ktery slouZi jako pfedavaci protokol.

z knihovniho fondu CIKS Ize vyfazovat pouze knihovni dokumenty, které neodpovidaji tematickému
zaméfeni knihovniho fondu, nadbyte&né multiplikaty, knihovni dokumenty opotfebované, neupiné
nebo poskozené tak, Ze pfestaly byt informaénim pramenem.

vysokoSkolské kvalifikaéni prace jsou z fondu CIKS vyfazovany po uplynuti péti let od jejich obhajoby
a jsou predavany k dals$imu uchovani do archivu VSE.

veSkeré vyfazované knihovni dokumenty musi byt pracovniky CIKS zaznamenany do ubytkového
seznamu.

postup pfi vyfazovani probiha v souladu s § 17 zakona. Vyfazované dokumenty, neodpovidajici
zamérfeni knihovniho fondu a multiplikaty, je CIKS povinen nabidnout nejprve provozovateli jiné
knihovny téhoz druhu a poté jinym zajemcim. Nabidka probiha formou vystaveni seznamu
nabizenych publikaci na www strankach CIKS po dobu 1 mésice. Poté je mozné zbyvajici dokumenty
fyzicky zlikvidovat. Dokumenty opotfebované, neuplné a poSkozené se likviduji, aniz by byly nabizeny
jinym institucim.

predani dokumentl dle pfedchoziho odstavce, tj. jinym pravnickym a fyzickym osobam, je oSetfeno
sepsanim fadné darovaci smlouvy. Jeji vypracovani zajisti ve spolupraci s vedoucim odboru Sit
knihoven a studoven VSE pravni referat. Sougasti je vzdy seznam predavané literatury.

Zavérecéna ustanoveni :

Vzor revizniho protokolu
Vzor seznamu ¢lend revizni komise
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LIST ZMEN:

C'Slo Stranvy, ’navkter_ych Pfedmét zmény — nazev dodatku Schvaleno, datum:

zmény | se méni predpis

1.1 Zména v evidencnim &isle pfedpisu - plvodni Cislo OS ¢€. | 21.12.2007
20/2006 se méni na SR 17/07

1.2 6 Zména tel. linky: "Za spravnost....(5579)" na "...(5532)" 21.12.2007

1.3 Zména nazvu funkce " vedouci odboru knihovni sité 21.12.2007
CIKS" na "vedouci odboru Sit knihoven a studoven VSE"

1.4 V celém textu Zména nazvu funkce "vedouci odboru 21.12.2007
knihovni sit&¢ VSE" na "vedouci odboru Sit knihoven a
studoven VSE"

21 Aktualizace pfedpisu SR 17/07 dle Smérnice rektora 15.3.2009
05/08 -Réad knihovnickych a informaénich sluzeb Vysoké
Skoly ekonomické v Praze (dale Knihovni fad)“.

2.2 Vynechani zminky o skladu na CDMS Veleslavin 15.3.2009

v celém textu




