Organizačné a technické zabezpečenie 
úplnej revízie knižničného fondu

Malokarpatskej knižnice v Pezinku v r. 2015

Na základe zákona č.126/2015 Zb. z. o knižniciach a vyhlášky 421/2003 o spôsobe vedenia odbornej evidencie, revízii a vyraďovaní knižných fondov a Plánu činnosti Malokarpatskej knižnice v Pezinku pre rok 2015 predkladám návrh na organizačné zabezpečenie úplnej revízie informačných fondov od r. 1960 po súčasnosť.


Termín konania: 
7.9 - 18.9.2015.

Miesto konania: 
Jednotlivé oddelenia Malokarpatskej knižnice, sklad knižných 



fondov, príručné fondy v jednotlivých oddeleniach a pobočka 



na Cajlanskej ulici

Úlohy revízie:

1. Zistenie skutočného stavu knižného fondu a porovnanie so stavom evidencie, 
zistenie prípadných omylov a nedostatkov pri evidencii, spracovaní a zaradení publikácií do fondu

2. Zistenie nedostatkov pri odpise knižných jednotiek
3. Vyradenie poškodenej a opotrebovanej literatúry

4. Priebežne sa bude vykonávať i obsahová revízia knižného fondu s cieľom vyradiť opotrebovanú, zastaranú a málo využívanú literatúru

5. Odstránenie zistených chýb

6. Prijatie záverov revízie a prijatie opatrení

Pracovné postupy pri revízii knižného fondu:
I. Pred začatím revízie je potrebné zabezpečiť:

1. riaditeľka knižnica vydá príkaz riaditeľa na vykonanie kompletnej revízie knižného fondu Malokarpatskej knižnice
2. uskutočniť kontrolu uznesení z predchádzajúcej revízie

3. vydať oznam o uzatvorení knižnice z dôvodu revízie

4. do revízie vyradiť z fondu knižnice opotrebované, nedobytné, multiplicitné a stratené dokumenty

5. do revízie dokončiť retrokatalogizáciu v tých oddeleniach knižnice, kde ešte neprebehla

6. vypracovať harmonogram revízie

· rozsah fondu:

i. Revidovaný bude knižničný fond vykazovaný podľa štatistiky k 31.12.2014,

ii. čo predstavuje 212 646 zväzkov a zaevidovaný prírastok roku 2015
· časový harmonogram

7. Revízia bude začatá 7. septembra 2015 s predpokladaným termínom           ukončenia 18. septembra 2015
· na základe menovania riaditeľkou knižnice určiť predsedu a jednotlivých členov revíznej komisie:

· predkladám návrh revíznej komisie : 
1. predseda: Marta Follrichová – zodpovedá za organizáciu a priebeh revízie, za revíziu skladu, kancelárie riaditeľky a odd. akvizície
2. člen: Michaela Kosová – zodpovedá za revíziu pobočky Cajla, odd. bibliografie a metodiky 




3. člen: Oľga Rybecká – zodpovedá za dospelé oddelenie

4. člen: Veronika Nouzová – zodpovedá za odd. pre deti

5. člen:  Daniela Sedláčková – zodpovedá za multimediálnu študovňu

8. zakúpiť modul revízie – ekonomické oddelenie (modul zakúpený, inštalovaný)
9. zabezpečiť 2 čítačky na diaľkové načítanie kódov – ekonomické oddelenie, oddelenie akvizície (čítačky zabezpečené)
10. po dohode s f. Lanius p. Široký navštívi knižnicu na začiatku revízie, prinesie diaľkové čítačky a zabezpečí zaškolenie pracovníkov na revíziu, nainštaluje modul revízie do notebooku
11. v prípade potreby zabezpečiť pomocné pracovné sily, ktoré po skončení revízie porovnajú skutkový stav zistený pri revízii s prírastkovým a vyraďovacím zoznamom. Tieto zároveň pomôžu pri dohľadávaní a odstraňovaní  zistených chýb.
12. predseda komisie pomôže v akomkoľvek oddelení, ak sa vyskytne problém počas revízie.

II. Priebeh revízie:

1. Spôsob vykonania revízie:

Revízia sa uskutoční pomocou čítačiek tak, že sa knihy načítajú do počítača. Knihy sa budú načítavať pomocou čítačiek, ktoré sa používajú v jednotlivých oddeleniach, okrem toho sa zapožičajú 2 prenosné diaľkové čítačky, pomocou ktorých sa načítajú knihy na pobočke Cajla a v sklade, prípadne v oddeleniach. Pokiaľ bude nainštalovaný modul revízie do notebooku, na revíziu môžeme používať aj tento.
. 
2. Revízia bude prebiehať podľa jednotlivých oddelení, knižnica bude počas revízie zatvorená.

Pobočka Cajlanska: od 7. – do 11. septembra 2015.

Pracovníci: Janka Kóňová, Michaela Féderová, Daniela Sedláčková, Miroslava Valachovičová, Katarína Benciová 
(Použiť na revíziu diaľkové snímače, notebook, nezabudnúť na knihy, ktoré majú požičané čitatelia, na nedobytné knihy)

Oddelenie pre dospelých a multimediálna študovňa: od 7. – do 11. septembra 2015

Pracovníci: Oľga Rybecká, Eva Meszárošová, Viera Blanáriková, Miroslava    Valachovičová, Daniela Sedláčková, Michaela Kosová, Katarína Benciová, Margita Pokojná,  podľa možnosti pracovníci iných oddelení, podľa potreby brigádnici

(Nezabudnúť pri revízii na ED a AV dokumenty)

Oddelenie pre deti a mládež: od 7. – do 11. septembra 2015
Pracovníci: Veronika Nouzová, Kristína Šafáriková, Veronika Šikulová, Silvia Ďurkáčová, Marta Follrichová, podľa možnosti pracovníci iných oddelení, podľa potreby brigádnici

(Nezabudnúť pri revízii na ED a AV dokumenty)

Sklad: od 14. – do 18. septembra 2015
                 Pracovníci: Marta Follrichová, Silvia Ďurkáčová, Veronika Nouzová,

Veronika Šikulová, Oľga Rybecká, Eva Meszárošová, Viera Blanáriková,

Margita Pokojná

Príručné fondy jednotlivých oddelení (metod., region., riad., akviz., ekon.):

      od 14. – do 18. septembra 2015
 

Pracovníci oddelení: Katarína Benciová, Daniela Sedláčková, Michaela Kosová, Marta Follrichová
III. Overovanie skutkového stavu revízie

Počas revízie budú zrevidované aj dokumenty, ktoré boli požičané ku dňu začatia revízie. Po zrevidovaní fondu uskutočníme výpočet strát a vytvoríme zoznam stratených dokumentov. 
Chýbajúce dokumenty bude k dispozícii v režime Prehľad strát. Budú označené tak, že chýbajúce zväzky nebudú k dispozícii užívateľom v režime Vyhľadávanie. V databázy Katalogizácia však tieto zväzky uvidíme.  

Pracovníci: Marta Follrichová, Silvia Ďurkáčová, prípadne pomocné pracovné sily, pri vyhľadávaní stratených dokumentov pracovníčky jednotlivých oddelení
IV. 
Protokol z revízie:


Po ukončení revízie budú spracované výsledky revízie členmi revíznej komisie a bude spísaný protokol, v ktorom sa uvedie:



- čas trvania revízie, dátum začiatku a konca



- počet zrevidovaných knižničných jednotiek



- mená pracovníkov, ktorí revíziu vykonali



- spôsob vykonania revízie



- zistené skutočnosti: 
chýbajúce knižné jednotky, 






návrh na vyradenie opotrebovanej a zastaranej literatúry


Revízny protokol predkladá predseda revíznej komisie riaditeľke knižnice na overenie, následne riaditeľka zašle protokol na schválenie zriaďovateľovi – Bratislavskému samosprávnemu kraju.

V. 

Overovanie chýbajúcej literatúry:


Na základe protokolu revíznej komisie a zoznamu chýbajúcich knižničných jednotiek (ďalej KJ) sa porovná zoznam chýbajúcich KJ z tohtoročnej revízie so zoznamom chýbajúcich KJ z revízie z roku 2008. Chýbajúce knihy sa vymažú zo zoznamu chýbajúcich kníh pri aktuálnej revízii a pracovníci knižnice začnú s dohľadávaním chýbajúcich KJ.
 Po potvrdení stratených dokumentov z revízie z roku 2008, bude treba uzatvoriť zoznam chýbajúcich KJ, tieto budú navrhnuté na vyradenie a následne vyradené z fondu knižnice. 
Na základe potvrdených strát vypracujeme Záverečnú zápisnicu z revízie knižničného fondu v Malokarpatskej knižnice z roku 2008. Zápisnica sa predloží na schválenie Zriaďovateľovi knižnice. Po schválení a odpisu potvrdených stratených dokumentov bude revízia z roku 2008 uzatvorená.


Zoznam stratených KJ z revízie z roku 2015 bude overený až pri nasledujúcej revízii, ktorá sa vykoná podľa platného zákona.

Spracovala: Marta Follrichová

15.6.2015

