OPATRENI DEKANA €. 2/2013
Revize knihovniho fondu P¥irodovédecké fakulty

Cl. 1 Pfedmét upravy

Toto opatfeni upravuje zplsob provadéni revizi v knihovnach Univerzity Karlovy v Praze, Pfirodovédecké
fakulty (dale “fakulty”) v souladu se zdkonem €. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (ddle “knihovni zakon”) a pfislusSnymi provadécimi
predpisy.
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€l. 2 Obecna ustanoveni

Podle knihovniho zdkona jsou knihovny povinny pravidelné provadét revize v zavislosti na velikosti
fondu takto:

a jednou za 5 let, pokud knihovni fond nepfesahuje 100 000 knihovnich dokumentd, b jednou
za 10 let, pokud knihovni fond presahuje 100 000 knihovnich dokument(l a nepresahuje 200
000 knihovnich dokument.

Revize se zpravidla uskutecnuji jako cyklus periodicky konanych dilich revizi.

€l. 3 Provadéni

revizi 1 Revize probihaji zpravidla v obdobi letnich prazdnin.
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Knihovna mUzZe zcela uzavfit knihovnu uZivatelim po dobu nezbytnou pro provedeni revize.

Po dohodé s pfislusnym sekénim prodékanem knihovna ozndmi planovanou revizi minimalné
jeden mésic pred zahdjenim revize oddéleni podpory védy, na fakultnim webu a prostfednictvim
béznych informacnich kanall samotnym uzivatelim knihovny.

Knihovna m(Ze pozadat o pomoc pracovnika oddéleni podpory védy v pribéhu pripravnych praci,
pfi vlastni realizaci revize a se zpracovanim ubytkd.

Revize probiha formou porovnani skute¢ného stavu knihovnich jednotek se stavem evidence a
vypujcek.

Revize provadi revizni komise.

Postup provadéni revize stanovuje kazda knihovna individudlné v zavislosti na konkrétnich
podminkach (napf. na fyzickém stavu a velikosti knihovniho fondu, poctu pracovnikd, stupni
retrokatalogizace revidovaného fondu atd.)

Cl. 4 Pripravné prace
Knihovna, kterd se rozhodne provadét revizi, musi s dostateénym predstihem pfipravit evidencni
podklady (prirtstkové a Ubytkové seznamy, mistni seznamy, jsou-li k dispozici, kontrolni archy z
predchozich revizi a exporty z knihovniho systémul).

Knihovna predem vymeazi, kolik knihovnich jednotek projde revizi a v zavislosti na tom stanovi
dobu nutnou pro provedeni revize. Rychlost revize ovliviiuje stav evidencnich podkladd, stav
samotného knihovniho fondu, termin posledni provedené revize a pocet pracovnik(, ktefi revizi
provadéji.

Pfed zahajenim revize je vhodné vyZadat si vraceni dlouhodobych vypUjéek, pfipadné vcas prevést
papirovou evidenci vypujcek do elektronického vypljéniho protokolu.



Cl. 5 Revizni komise
Revizni komisi jmenuje vedouci knihovny. Jmenovani je evidovano dle prilohy 1.
Revizni komise ma tfi ¢leny: vedouciho komise a dva cleny.
Revizni komisi tvofi pracovnici knihovny, pfipadné brigadnici.

Vedouci revizni komise je vzdy pracovnik knihovny.

u A W N B

Podle velikosti fondu mlze byt pro jednu revizi jmenovano vice reviznich komisi.

Cl. 6 Evidence provedeni revize
1. Zaznam o probéhlé revizi se provadi:
o do pfrirtstkového seznamu,

0 do mistniho seznamu, pokud existuje,
0 do zaznamu jednotky v automatizovaném knihovnim systému (pfip. na katalogizacni listek).

2. Do zrevidovaného dokumentu se provede zaznam o provedeni revize a datu, kdy revize probéhla.

Cl. 7 Revizni protokol
1 Zapis o vysledku revize knihovniho fondu obsahuje:

O Udaje o rozsahu revize, zahrnujici Usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan,

0 pocet revidovanych knihovnich dokumentd,

o datum zahdjeni a ukonceni reviznich praci,

O udaje o podkladech pouzitych pfi revizi,

O jména a prijmeni osob, které revizi provadély, a jejich funkci, popf. pracovni zatazeni, o
nalez revize,

o podpis vedouciho knihovny a prodékana sekce.

2 Pokud byl pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skuteénym stavem knihovniho fondu, je
prilohou revizniho protokolu seznam zjisténych rozdil(i (seznam nezvéstnych dokumentda,
dokumentl s chybnymi Gdaji v popisu dokumentd, s chybéjicim vybavenim, navrzenych k vyfazeni,
vazné poskozenych dokumenti apod.).

3 Revizni protokol potvrdi vedouci knihovny, referent oddéleni podpory védy a pfislusny sekéni
prodékan.
Cl. 8 Ubytky
1 V pribéhu revize dochazi k vytazovani zastaralych a poskozenych dokument( v souladu s
knihovnim zakonem.

2 Informace o odpisech se uvadi do Ubytkovych seznamd.
3 Ubytkovy seznam obsahuje:
o datum zapsani,
O poradové cCislo zaznamu,
o pfirastkové Cislo knihovniho dokumentu a pfipadné i jeho signaturu,

0 oznaceni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, popfipadé jiné udaje
zarucCujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,

o dlvod odpisu nebo vyrazeni knihovniho dokumentu.



4 Informace o Ubytku je tfeba kfiZové zaznamenat v pfirlistkovém seznamu a v zaznamu jednotky v
elektronickém katalogu (status “Vyrazeno”).

5 Vytazené dokumenty podléhaji nabidkové povinnosti definované v knihovnim zakoné.

Cl. 9 Ztraty

1 Dokumenty, které nebyly nalezeny po uplynuti jednoho roku od revize, jsou v reviznim protokolu
oznaceny jako ztraty.

2 Ztraty se zapisuji do Ubytkového seznamu, v pfirlstkovém seznamu je zdznam prirlistku preskrtnut
a doplni se pfislusné ubytkové Cislo. V elektronickém katalogu je u ztracené jednotky zménén
status jednotky na “Pravdépodobna ztrata”, po provedeni opakované revize po uplynuti ptislusné
doby je nedohledanému dokumentu zménén status na “Ztrata”.

3 Kopie seznamu ztrat je po skonceni revize pfedana vedoucimu pfislusného pracovisté a jeho
nadfizenému pracovnikovi. Na vyzadani je vycislena i finan¢ni hodnota ztrat.

€l. 10 Zavéreéna ustanoveni

1 Osobami odpovédnymi za provadéni tohoto opatreni stanovuji vedouci knihoven fakulty.
2 Dohledem nad dodrZzovanim tohoto opatieni povéruji vedouciho oddéleni podpory védy.
3 Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem vyhlaseni.

V Praze dne 5.2.2013

prof. RNDr. Bohuslav Gas, CSc.
dékan fakulty

Nedilnou soucasti tohoto opatieni jsou prilohy: ¢.
1 - Jmenovani knihovni komise ¢. 2 - Revizni
protokol - VZOR



Ptiloha €. 1 k opatfeni dékana ¢. 2/2013

Jmenovani revizni komise
prO reViZi knihOVI‘lihO fondu knihovny = » » (doplni se ndzev knihovny)

Cleny revizni komise jmenuji tyto pracovniky, ktefi svym podpisem vyjadfuji se jmenovanim souhlas:

jméno vedouciho revizni komise datum a podpis
jméno pracovnika revizni komise datum a podpis
jméno pracovnika revizni komise datum a podpis

Toto jmenovani je platné po dobu trvani revize.

jméno vedouciho knihovny datum a podpis

Kopie: OPV



Ptiloha €. 2 k opatfeni dékana ¢. 2/2013

Protokol o fyzické revizi fondu spravovanych ... opni se nazev kninovny)

Revidovany Usek knihovniho fondu (rozsah signatur)

Pocet revidovanych knihovnich dokumentu

Datum zahajeni reviznich praci

Datum ukonceni reviznich praci

Podklady pouzité pri revizi

Pracovnici, kteri revizi provedli

Jméno osoby Pracovni zarazeni, funkce

predseda (1.) revizni komise

¢len (1.) revizni komise

Nalez revize

Pocet nenalezenych knihovnich jednotek

Pocet nasledné dohledanych knihovnich jednotek

Pocet nasledné dohledanych knihovnich jednotek

Celkovy pocet ztrat a vyrazenych knihovnich jednotek

Datum odpisu v Ubytkovém seznamu




Vedouci
knihovny

datum a podpis

Referent
oddéleni
podpory védy

datum a podpis

Podpis
prodékana
sekce

datum a podpis




