Postup pii revizich v obecnich knihovnach — provadéci vyhlaska

¢.88/2002 Sb.
(Podle vykladu NK CR: Lad. Zeménkové ze dne 17.1.2008).

I. Revizi musi provadét alespon 2 osoby, je zadouci pfitomnost knihovnika dot¢ené knihovny
nebo jiné dalsi povéfené osoby z obce (majetek obce).
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. Pripravit revizni katalog (pokud je), popi. pfirtistkovy seznam.

3. V okamziku revize jiz rad€ji neptjcovat.
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. Fyzicky zrevidovat fond ve skladisti a volném vybéru: Prvni pracovnik hlasi knihy

(nazev,autor, piir.¢islo), razitkem REV nebo R2008 nebo jinak oznaci odrevidovany
svazek, druhy pfendava listky z revizniho katalogu a znaci listky razitkem, pfip.odSkrtava
v ptir.seznamu. Rovnéz lze také razitkovat knizni listek stejnym razitkem.
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. Pak prohlédnout listky ve vypujénim protokolu (pokud neni automatizovano), vypujcku

povazovat za zrevidovanou knihu s tim,Ze ihned po navratu do knihovny bude
orazitkovana.

6. Co zbude, lze povazovat za chybéjici svazky.
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.V priibéhu revize dat stranou to, co je potrhané, poSkozené, zastaralé.
. Zpracovat soupis knih, které nejsou NA MISTE.

. Zpracovat soupis knih, které jsou navrzeny k vyfazeni.

10. Zpracovat zapis o revizi s navrhem na vyfazeni - PROTOKOL O PROVEDENI REVIZE,
NaleZitosti protokolu : Datové rozmezi, kdy probihala revize, kdo ji provadél (jména,
funkce), jaka ¢ast fondu byla zrevidovana, volny vybér, sklad, ptjéeny fond dle
vyptj¢niho protokolu.

Vysledek revize:

v revidovaném KF a vyp. protokolu nebylo nalezeno XY k.j. — viz

jmenovity seznam jako piiloha €. ....

Navrh na vyfazeni k.., které jsou poskozené nebo obsahové zastaralé — viz
jmenovity seznam jako priloha €. ......

NEBO — Névrh na dohledani nenalezenych k.j. do data............. Nestanovovat
piili§ dlouhou dohledaci dobu.

Datum, podpis

Protokol ptedat starostovi ¢i mistostarostovi, popf. ¢lenu rady, ktery se stara o
majetek obce. (Uvést formulaci : Souhlasime, aby k.j. navrzené k vytazeni podle §
16, odst. 1 zak. €.257/2001 Sb. byly vytazeny a k.j. nedohledané pfi revizi
odepsany z knihovniho fondu. Pfi vyfazovéani bude postupovano podle odst.3 § 16
knih.zakona ¢.257/2001 Sb.)

Podpis obce : bud’ rada, nebo zastupitelstvo nebo dalsi orgdn obce a razitko,
datum.



11. Na zakladé toho odepsat bud’ hromadné nebo jednotlivé svazky, kazdy titul najit
v pfir.seznamu a do poznamky napsat odpisové ¢islo a datum.

12. Vytadit ze vSech katalogti.

13. Pfi superrevizi ( musi byt uvedeno jeji provedeni v protokolu) 1ze nékteré tituly
dohledat, pak zrevidovat. Také o tom je tfeba udélat protokol, pfipadné znovu
absolvovat cestu k odepsani, pokud neni dohledano vée, co chybélo.

14. Opét razitka a podpisy opravnénych.

15. .V ptipadé dart nejlépe probrat (aktualizace) a zapsat do piir. seznamu pied revizi,

pak normalné odrevidovat. Pokud je to vétsi dar, zapsat neprodlené po revizi.

Povéiené knihovny

Svitavy dne 6.6.2008



