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Strategie budovani fondu

m Stanoveni cilu knihovny

m Charakteristika uzivatelu

m Rozsah fondu

m Tematicky profil

m Financni prostredky

m Moznosti spoluprace, koordinace
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Systéem informac¢niho fondu
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Zakladni rysy:
vyberovost
Zpracovani
uchovani
cil
B vyuzivani

Knihovni fond

Knihovnické ¢innosti:
akvizice

evidence a katalogizace
ochrana a revize

sluzby uzivatelum
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Akvizice

m Planovite, systematické sledovani

akvizicnich zdroju a vyhledavani
dokumentu, které odpovidaji pfredem
stanovenym kriteriim

FinanCni moznosti
N Strategie budovani fondu
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Akvizice

m Zasady doplnovani knihovniho fondu
m Metodika ziskavani dokumentu

m Akvizicni zdroje

= Vyber dokumentu

m Technika akviziCni Cinnosti
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P11 akvizici sledovat

m Obsahovou m Podminkou je:
strukturu KF znalost konkrétnich
m Pozadavky na profil uzivatel(
KF

m Akvizicni komise
m AkviziCni zdroje

m Vybrat vhodne tituly




Tematicky plan akvizice

(ptedem stanovené zasady)

m 1. Vymezit vedni obory podle
specializace knihovny

m 2. UrCit druhy dokumentu

m 3. Stanovit orientacni pocCty vytisku
doplfiovanych dokumentu
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Druhy a zpusoby doplnovani

m Pocatecni = Nakup
doplnovani m Dary
= Bézne doplnovani -  w \Vyména

zakladni zpusob

m Retrospektivni

doplnovani R
m Povinny vytisk
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Povinny vytisk

Legislativa:

m Zakon C. 37/1995 Sb., o neperiodickych
publikacich

m Zakon C. 46/2000 Sb., o pravech a
povinnostech pri vydavani periodického tisku
a 0 zméné nekterych dalSich zakonu (tiskovy
zakon), ve zneni zakona ¢. 302/2000 Sb.
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Povinny vytisk

m Celostatni (NK CR 2x, MZK 1x, SVK Olomouc 1x)
m Regionalni (4zemi regionu, krajské knihovny)

Funkce:
m Bibliograficka
m Konzervacni
m Studijni
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AkviziCni zdroje

m Klasicke casopisy:

- Knizni novinky (¢asopis SCKN, bibliografie je
nejvétdi databazi v CR o aktualné vychazejici knizni
produkci)

- Knizni noviny (www.kosmas.cz)

- Literarni noviny s prilohou Nové knihy

- 0O.K. — Ohlasené knihy ( )

- - Katalogy knihkupectvi, edicni plany
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AkviziCni zdroje

m Elektronicke:
- webove stranky nakladatelstvi

- (Svaz Ceskych knihkupcu a
nakladatell) v rubrice Nabidkova povinnost uvadi
produkci nakladatelstvi, ktera uzavrela se SCKN
Smlouvu o uzavreni nabidkové povinnosti,
ustanoveni § 4 zakona €. 37/1995 Sb., o

e neperiodickych publikacich.
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AkviziCni zdroje

m Skripta viz:
= Webové stranky VS

m Databaze Anopress, Ebsco (licence, pristupné
napr. v MZK, krajské knihovny)

m Portal STM: , www.stk.cz

I 31.10. 2008, MU Brno




System akvizice

m Vyber (konzultace)
m Objednavka (pfimy nakup, elektronicky)

m Evidence (faktury, dodaci listy -pfirdstkova
Gisla!, reklamace)

m Verifikace (ovéreni stavu dokumentu)
m Provereni na duplikat
WS . Statistika v akvizici - sloZeni fondu
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Typy dokumentu v knithovné

m Knihy a brozury m Zvlastni formy

= Periodika dokumentu (pocCitaCove
oy soubory)

m Specialni

dokumenty (patenty,
normy, firemni)

= Mapy, plany,
vykresy

m /Zvukoveé a
N audiovizualni

m Aktivni tvorba
(vySokoskolske,
skolni knihovny)

m Sekundarni dokumenty
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Prace studentu a pedagogu

m Pouze prezencni pujcovani

® Nelze kopirovat

m Zaradit do fondu knihovny pouze
se schvalenim autora
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Vstupni zpracovani dokumentu

m Adjustace

m Zakladni evidence KF
(pFirustkovy seznam, seznam ubytku)

m Pomocna evidence
(noviny, periodika, d.)

m |[dentifikaCni popis dokumentu
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Vstupni zpracovani dokumentu

m OznacCeni dokumentu razitkem viastnika
m Prideleni signatury

m Zapis do prirustkového seznamu

m Vyplneni knizniho listku (?)
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Evidence knithovniho fondu

Zakladni evidence:

m Prirustkovy seznam — zaznamenavaji se
vsechny knihovni dokumenty ziskané pro
knihovni fond knihovny

m Seznam ubytku — zaznamenavaji se ubytky
knihovnich dokumentu

m Predmetem evidence je knihovni jednotka =
] jedno prirustkové Cislo
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Evidence knithovniho fondu

Pomochna evidence:

m Noviny a periodika na samostatnych kartach

(v knihovnickém SW elektronicky) — prubézny rocnik

Po ukonceni rocniku mohou byt noviny a periodika
zkompletovany (vyvazany, v deskach) a zaevidovany
Vv pfirustkovém seznamu

= Jiné typy dokumentu Ize evidovat v samostatnych
seSitech, ktereé jsou soucCasti PS
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Prirustkovy a ubytkovy seznam

® Nezamenitelnost zapsanych knihovnich
jednotek

m Se zapsanymi jednotkami nelze
manipulovat

m Klasicka i elektronicka forma seznamu
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Prirustkovy a ubytkovy seznam

m Forma dilcich seznamu

ale jeden !l prirustkovy a jeden !!!
ubytkovy seznam knihovny

m Navaznost mezi seznamy
m Vazba mezi prirustkovym seznamem
a ucetnimi doklady
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Overovaci zapis

Na prvni strané seznamu: prirustkovy seznam

Knihovny ...,

obsahuje .......... Cislovanych stran se

zapisy pod prirustkovym Cislem od.......

= VAN (pripadne dilCi seznamy)
Datum podpisy (reditel, knihovnik)

Plati i pro seznam ubytku !!!
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Zaznam v prirustkovem seznamu

m Datum zapsani knihovni jednotky

m Prirustkové Cislo knihovni jednotky

m Zpusob nabyti dokumentu

m Autor, nazev, misto a rok vydani,
cena faktura ...
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Zaznam v seznamu ubytku

m Datum zapisu

m Poradové Cislo zaznamu (ubytkove
cislo)

m Prirustkové Cislo dokumentu (signatura)

m Autor, nazev, misto a rok vydani ...

m Duvod odpisu nebo vyrazeni
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Seznam ubytku

m Odpisy lze provadet v ubytkovém
seznamu knihovny:

- prubézné
- jednorazove (vétsi potet dokumentl) na samostatném

seznamu, ktery pokracuje Cislem ubytku v hlavnim seznamu
ubytkl. Do seznamu ubytku knihovny se potom napiSe na

jeden radek Cislo ubytku od — do a odkaz na prislusny
seznam C. ..., ktery je pfilohou hlavniho seznamu ubytku.
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Revize knithovniho fondu

m Porovnat skutecny stav knihovnich
jednotek se stavem evidovanym

Zjisti:

- rozdil a skuteCny stav dokumentu
- nedostatky v evidenci KF

- nedostatky v organizaci

S8 4 uchovavani KF

. 31.10. 2008, MU Brno




Revize knithovniho fondu

m Kdo provadi revizi?
- 2 (3) Clenna komise (knihovnik je
clenem, neni jmenovan predsedou),
cleny jmenuje reditel

m V nepritomnosti knihovnika nelze revizi
provadet

m Casovy plan revize
superrevize
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Protokol revize

Rozsah revize

Doba revize

Pouzité evidencni podklady
= Jména ¢lenu komise

m Zjistene skutecnosti

N Prilohou protokolu je seznam nezvestnych KF
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/traty

m Po superrevizi nasleduje odpis ztrat:
- v ubytkovem seznamu
- v prirustkovém seznamu
- v katalozich

m Nahrada skody podle Zakoniku prace
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Inventarizace

m Knihovny, které nejsou zaevidovany
inventarizace podle Zakona o ucetnictvi
C. 563/1991 Sb.
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Vyrazovani

m Obsahova provéerka (muze byt
soucasti revize)

m Podle ruznych hledisek:

- obsahu

- uplnosti

- miry opotrebeni
B - duplicity
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Obsahova provérka

m Navrh na vyrazeni z KF

m Navrh schvalen vedenim knihovny

m Zrevidované nebo vyrazene dokumenty musi
byt oznacené razitkem (napf. R05, vyfazeno)
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Vyrazovani dokumentu

m Nabidnuty k prodeji:
- knihovnam
- individualnim zajemcum

m Nelze-li dokumenty prodat
- darovat nebo skartovat

= Vyrazeni dokumentu i nakladani s nimi musi
g pisemne (podpis, razitko) schvalit reditel
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