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1. VSeobecna ustanoveni

Technickad univerzita v Liberci (dale jen ,TUL“) jako provozovatel Univerzitni knihovny Technické
univerzity v Liberci (dale jen ,,UKN“) ma dle § 16 zakona ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (Knihovni zdkon), ve znéni pozdéjsich
predpisl, povinnost vést evidenci knihovniho fondu. TUL provadi jak evidenci nové pofrizenych (i
vytvorenych dokumentd, tak evidenci jiZz potizenych dokument.

Evidence knihovniho fondu musi umoZniovat kontrolu jednotlivych zdznam(, zarucovat jejich
nezaménitelnost a prispivat k provadéni meziknihovnich vypUjénich sluzeb. TUL stanovi, Ze evidenci
provadeji vsechny soucasti TUL formou katalogizace prostfednictvim pocitacového programu KpwinSQL
(ddle jen ,Program®).

TUL provadi evidenci k fadnému zajisténi pristupu ke knihovnimu fondu, k hospoddrnému, efektivnimu a
ucelnému vyuziti fondu, tj. zejména k omezeni vicendasobného pofizeni dokumentl dle pravidel zakona
¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkonl (zdkon o finanéni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist.
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Ucel: Stanoveni proces evidence, které povedou ke spravnému, hospoddrnému, efektivnimu a
ucelnému poftizovani a vyuziti dokumentd na TUL.
Oblast plisobnosti: Smérnice stanovuje povinnosti pro vSechna pracovisté a zaméstnance TUL ode dne
ucinnosti. Smérnice stanovuje specialni povinnosti pro zaméstnance povérené evidenci.
Vycet souvisejici legislativy:  Organizacni fad, ktery urcuje organizacni strukturu TUL.
Smérnice rektora O vnitfnim kontrolnim systému, kterd stanovi
Predbéznou kontrolu pfi fizeni vefejnych vydajl po vzniku zavazku.
Pracovni fad, ktery urcuje nasledky poruseni povinnosti vyplyvajicich
z vnitfni legislativy.

2. Definice pojmii

Tato smérnice rozumi:

a) dokumentem informacni pramen evidovany jako samostatna jednotka knihovniho fondu, zejména
tisSténé monografie, elektronické monografie, kartografické dokumenty, hudebniny, sborniky
z konferenci,

b) knihovnim fondem organizovany, soustavné dopliovany, zpracovavany, ochrafiovany a
uchovavany soubor dokument.

3. Proces katalogizace

VSechny soucdsti TUL maji povinnost evidovat pofizené a vytvorené dokumenty. Na fakulté,
vysokoskolském Ustavu, v kancelati rektora pro pracovisté podrizena rektorovi, v kancelari kvestora pro
pracovisté podfizena kvestorovi a v UKN je alespon na jednom pocitaci nainstalovany klient Programu.
Dékan, reditel vysokoskolského Ustavu, rektor a kvestor povéri pro svou soucast TUL zaméstnance, )
ktery bude provadét evidenci dokument(, nebo rozhodne, Ze evidenci je opravnén provadeét kazdy.

3.1. Zpiisob evidence

UKN v ramci evidence knihovniho fondu vede:
a) pfrirastkovy seznam, do kterého se zaznamenavaji vSechny registrované dokumenty, a
b) seznam uUbytkd, do kterého se zaznamenavaji Ubytky dokumentu.

3.1.1. Postup
Dle Ptilohy 1.

3.1.2. Revize

K ovéreni souladu evidenénich zdznamU o dokumentech se skute¢nym stavem je UKN na zakladé
prikazu feditele povinna provadét revize knihovniho fondu, a to jednou za 5 let.

Povéreny zaméstnanec zajisti sepsani Zapisu o vysledku revize knihovniho fondu, ktery
obsahuje Udaje o rozsahu revize zahrnujici Usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan a pocet
revidovanych knihovnich dokumentl, datum zahajeni a ukonceni reviznich praci, udaje o
podkladech pouZitych pfi revizi, jména a prijmeni osob, které revizi provadély a jejich funkci,
popfipadé pracovni zarfazeni a ndlez revize.

Pokud byl pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skute¢nym stavem knihovniho fondu, je
soucasti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu seznam zjisténych rozdilG.

Revize se tykaji nejen knihovniho fondu umisténého v UKN, ale i knihovniho fondu umisténého
mimo UKN. Povéreny zaméstnanec provadi revizi knihovniho fondu umisténého mimo UKN
véetné dokument( vypUjcenych.
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Povéreny zaméstnanec predlozZi Zapis o vysledku revize knihovniho fondu ke schvaleni rediteli
UKN. Schvaleny Zapis o vysledku revize knihovniho fondu predloZi reditel UKN rektorovi.

3.1.3. Vyrazovani dokumenti

Z knihovniho fondu Ize vyrazovat pouze

a) knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni knihovniho fondu a jejim ukollm,

b) multiplikaty knihovnich dokumentd,

c) knihovni dokumenty opotfebované, neulplné nebo poskozené tak, Ze prestaly byt

informacnim pramenem

d) odpisy ztrat (tolerance 0,5 %/rok)
Kazdy, kdo bude chtit dokument vyfadit, preda jej k vyfazeni do UKN.
Postup vyfazovani knihovnich dokument( se fidi § 17 zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a
podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (Knihovni zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist.

3.1.4. Proplaceni porizeného dokumentu
Kazdy, kdo na TUL dokument pofidi, ma povinnost spolu s danovym dokladem predlozit
Oddéleni uctaren TUL i vypis o zaevidovani v Programu.
Oddéleni uctaren bez predlozeni vypisu o zaevidovani neproplati potizeny dokument.

Tato povinnost neplati pro UKN.

4. Prechodna a zaveérecna ustanoveni

4.1. Prechodna ustanoveni

Povéfeny zaméstnanec organizaéniho Utvaru TUL prevede evidenci dokument(l provadénou do
ucinnosti této smérnice do systému Program do 31. prosince 2012.

Neevidované dokumenty pofizené pred ucinnosti této smérnice eviduje povéfeny zaméstnanec
organizacniho utvaru TUL jako nové pofizeny dokument na zdkladé skutecného stavu do 31.

prosince 2012.

Seznam pfiloh:
Pfiloha 1 - Postup pfi katalogizaci dokumentu

Kontrolu a hodnoceni dodrzovani provadi: Univerzitni knihovna TUL

Vyklad provadi: Pravni oddéleni ve spolupréci s Univerzitni knihovnou TUL
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Priloha 1 - Postup pri katalogizaci dokumentu

Do Programu se povéreny zaméstnanec pfihlasi pomoci uzivatelského jména a hesla pridéleného
zaméstnancem UKN.
Po pfihlaseni postupuje nasledujicim zplsobem:

Otevtit zalozku Katalogizace.

a) Kliknout na zalozku ,Novy zaznam“ v levém sloupci ikon. Do fadku napsat Cislo ISBN, pokud
kniha ISBN nema nebo pod nim nebylo nalezeno, napsat na toto misto nazev dokumentu.
Zatrzeno musi byt , Kontrolovat ve vlastni databazi“ a nize ,,Narodni knihovna“.

Poté kliknout na ,Zkontrolovat”.

b) Zobrazi se zaznamy nalezené v databazi UKN (Cervené psané) i v databazi Narodni knihovny CR
(psané cCerné). Pokud je pfitomen zaznam UKN, kliknout na néj, a poté na modrou Sipku dole
»,BéZ na...”“. Pokud neexistuje zaznam UKN, postupovat dale podle pism. f).

c) Otevre se katalogiza¢ni zaznam dokumentu, do kterého se nebude zasahovat. Kliknout na odkaz
»Svazky“ v levém sloupci ikon.

d) Otevie se nova Sablona s moZnosti editace svazkd. Kliknout na ,Generovat” v levém sloupci
ikon. Doplnit:
Signatura - pridélena zkratka + porfadové Cislo napt.: 4

pro katedru KMD je signatura MD 123, pokud md katedra ve fondu vice dokumenti stejného
titulu, maji stejnou signaturu. Pokud se jednd o dokument vysly v nékolika dilech, maji vsechny
dily stejnou signaturu s lomitkem — pf. MD 123/1 — 1. dil, MD 123/2 — 2. dil. Generuje se
automaticky samo.

Pririistkoveé Cislo — generuje se automaticky samo.

Doplnit Cena, Zptlisob nabyti, Kliknout na Generovat.

Doplnit €arovy kéd — tiskne a dodd systémovy knihovnik.

Kliknout na ,,Potvrdit zmény“ v pravém sloupci ikon.

Kliknout na ,Zavfit zalozku“ vlevém sloupci ikon. MlZe se pokraCovat vloZenim nového
dokumentu pres ,Novy zaznam“ v levém sloupci ikon.

Pokud nebyl zaznam dokumentu nalezen v databazi UKN, je postup nasleduijici:
Ptes ikonu , Novy zdznam“ provést kontrolu.

e) Dokument je nalezeny v databazi Narodni knihovny CR. Pokud se stane, Ze tam nalezen neni, je
mozné pres ,nazev knihovny” nastavit jinou pro prohledani (ikona dalekohledu). Pokud se
dokument vyhledaval podle ndzvu, je tfeba zkontrolovat u nalezeného zdznamu ISBN. Kliknout
na ,Vloz“ (vlevo dole).

f) Otevre se vyplnénd katalogiza¢ni Sablona, do které se nebude zasahovat. Kliknout na ,Ulozit“
v levém sloupci ikon.
Objevi se poZadavek na kontrolu interpunkce. Kliknout na ,Ano*“.
Objevi se potvrzovaci pole. Kliknout na ,0K“. V pfipadé problém0d kontaktovat systémového
knihovnika.
Objevi se ovéreni uloZeni. Kliknout na ,,Ano”.
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Titul se ulozi. Po kliknuti na ,Svazky“ (vlevo ve sloupci ikon) se postupuje podle pism.d).
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