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REVIZE A VYRAZOVANI V KNIHOVN[\C|H
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REVIZE

1. porovndni skuteéného stavu knihovnich jednotek
se stavem evidence a vypuijcek.

2. zjisténi rozdild mezi poctem knihovnich jednotek
ve fondu a skute¢nym stavem

3. zjisténi nedostatkl v evidenci

4. zjisténi nedostatkld v organizaci a uchovani

fondu



DRUHY REVIZI

radnd (vyplyvd z knihovniho zdkona)
mimordadnd

. zkrdcend

Aow N -

. hamatkovd



RADNA REVIZE

Jeji podminky stanovuje zdkon ¢. 257 ze dne 29.
c¢ervna 2001 o knihovndch a podminkdch
provozovdni verejnych knihovnickych o

informacnich sluzeb neboli

KNIHOVNi ZAKON

— stanovi pravidla pro revizi fondu



§ 16 EVIDENCE A REVIZE KNIHOVNIHO
FONDU

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

(2) K ovéreni souladu evidencnich zdznamd o
jednotlivych knihovnich dokumentech se
skute¢nym stavem je provozovatel knihovny

povinen provddét revize knihovniho fondu, a to:



RADNA REVIZE

1. jednou za 5 let, pokud knihovni fond nepfresahuje
100 000 knihovnich dokumentu,

2. jednou za 10 let, pokud knihovni fond presahuje 100
000 knihovnich dokumentid a nepresahuje 200 000
knihovnich dokumentu,

3. jednou za 15 let, pokud knihovni fond presahuje 200
000 knihovnich dokument( a nepresahuje T 000 000

knihovnich dokument.



RADNA REVIZE

(3) Presahuje-li knihovni fond knihovny 1 000 00O knihovnich
dokumenti a nepresahuje-li 3 000 000 knihovnich dokumentu, je
revize provadéna postupné, kazdy rok nejméné v rozsahu 5% z
celkového poctu k.j.

(4) Pfesahuje-li knihovni fond knihovny 3 000 000 knihovnich
dokumentu, je rozsah revize stanoven pldnem revizi minimdlné v

rozsahu 200 000 knihovnich dokumenti roéné.



MIMORADNA REVIZE

Z rozhodnuti zfizovatele, prip. je-li to nutné
z dOvodU mimordadné situace — povoden, pozdr,
ndsilné vniknuti, zména pracovnika

zodpovédného za sklad



ZKRACENA REVIZE

1. Z rozhodnuti zrizovatele nebo vedouciho

pracovnika

2. Na zdkladé vzdjemné dohody zucastnénych
stran

3. Soucet k.j. a srovndni s evidovanym stavem

4. MUze ndsledovat mimorddnd revize



NAMATKOVA REVIZE

1. Z rozhodnuti zrizovatele nebo vedouciho

pracovnika

2. Soucet k.j. z predem stanoveného dilciho fondu

a srovndni s evidovanym stavem

3. Zjistovani zdvad v organizaci dil¢iho fondu

v signovdni



PLAN REVIZE

1. Zpusob provddéni revize

2. Uréeni Edasti revidovaného knihovniho fondu
3. Pofadi v jakém bude fond revidovdn

4. Evidencni podklady

5. Revizni komise



PRIPRAVNE PRACE

1. Proskoleni revizni komise

2. Shromdzdéni podkladd z minulé revize

3. Kontrola, zda opatieni z minulé revize byla provedena
4. Priprava evidencnich podkladd

5. Vyzdadani dlouhodobych vypljcek

6. Kontrola vypujéniho protokolu

/. Larazeni dosud neulozenych dokument( do regdalu



POSTUP PRI REVIZI

1. Regdlovd revize

2. Zaznamendvdani nesrovnalosti do protokolu
3. Zavady, které lze odstranit na misté, se ihned
odstranuiji

4. Opatreni revidovanych dokuments reviznim

razitkem



EVIDENCNi PODKLADY

1. PFir0stkovy seznam
2. Mistni katalog

3. Kontrolni archy

4. Kontrolni listky

5. Knizni listky

6. Elektronicky katalog



ZAPIS 0 VYSLEDKU REVIZE OBSAHUJE:

rozsah revize (ktery fond byl revidovdn)
pocet evidovanych k.j.

datum zahdjeni a ukonceni revize

iména a prijmeni osob, které revizi provddély,

jejich funkce a pracovni zarazeni

1.
2.
3.
4. udaje o evidencénich podkladech
5.
6.
/.

zjisténé skutecnosti



ZAPIS O VYSLEDKU REVIZE OBSAHUIJE:

prilohou je seznam nenalezenych k.j. — zkrdceny

zAznam



DOKONCENI REVIZNIHO PROCESU
ZAHRNUJE:

1. opakovdni revize po roce (tykd se pouze
ztracenych k.j.)

2. po dalsim roce superrevize (tykd se pouze
ztracenych k.j.)

3. ndsleduje odpis ztrat



ZTRATY

1. v Ubytkovém seznamu odepiseme ztrdty
hromadné — odkaz na seznam ztrdt

2. v priristkovém seznamu lehce skrtneme
priristek a upozornime na pfrislusné ubytkové
Cislo

3. v katalozich poznamendme ztrdtu, pfip.

katalogizacni zdznam vyjmeme



SEZNAM UBYTKU

Podle vyhlasky MK CR z 21. 2. 2002:

1. datum zapsani,

2. poradové Cislo zdznamu,

3. prirbstkové Cislo knihovniho dokumentu a pFipadné i
jeho signaturu,

4. oznadeni autora, ndzey, misto a rok vydani
knihovniho dokumentu, popfipadé jiné udaje
zarucujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,

5. duvod odpisu nebo vyrazeni knihovniho dokumentu



VYRAZOVANI KNIHOVNiCH DOKUMENTU

§ 17 knihovniho zdkona:

(1) Z knihovniho fondu knihovny Ize vyfazovat
pouze:

1. knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni
knihovniho fondu knihovny a jejim UkolOm,

2. multiplikéty knihovnich dokumentd,

3. knihovni dokumenty opotrebované, neupiné nebo
poskozené tak, Ze prestaly byt informacnim

pramenem.



VYRAZOVANI KNIHOVNiCH DOKUMENTU

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

(3) Provozovatel knihovny je povinen nabidnout ke
koupi knihovni dokumenty vyfazené podle odstavce 1
pism. a) a b) provozovateli jiné knihovny téhoz druhu, a
pokud takovy provozovatel odmitne, provozovateli

knihovny, kterd je soucdsti skoly



