Pravidla pro předávání knihovních fondů dílčích knihoven LF, PřF, FSpS, CEITEC
do Knihovny univerzitního kampusu v Brně-Bohunicích

(integrace knihovních fondů)

1. Úkoly předávajícího pracoviště:

a) Konzultace a dohoda o termínu a způsobu předání dílčí knihovny nebo její části Knihovně univerzitního kampusu. Oznámení plánovaného počtu předávaných svazků. 

b) Povinnost předání dokumentace k předávanému fondu.

Varianta předání celého fondu dílčí knihovny do KUK
· s fondem se předává veškerá dokumentace, tj. přírůstkové a úbytkové seznamy, seznamy výpůjček aj.

Varianta předání části fondu dílčí knihovny do KUK
· povinnost vyznačení předávaných svazků v přírůstkových seznamech dílčí knihovny dle Metodického pokynu pro provádění přípravy knihovních fondů k integraci (Příl. 1.). Přírůstkové seznamy zůstávají v dílčí knihovně.

· povinnost vytvoření seznamu předávaných titulů, ze kterého lze jednoznačně identifikovat předávané dokumenty (viz Metodický pokyn). Zde v případě neexistující evidence dílčího pracoviště možnost dohody o variantním řešení – řeší vedoucí KUK.

· Povinnost upozornit na stav fondu a na okolnosti jeho předchozího skladování 

(vlhkost, ohrožení, případně již zasažení plísní apod.). V případě zjištění zasažení fondu plísní zajistit před stěhováním jeho chemické očištění (viz Metodický pokyn).
c) Možnost uplatnění dispozičního práva – způsob nakládání s fondy (volný výběr,

      sklad, absenční, prezenční půjčování, speciální ochranný režim). Vyznačení 

      dispozičního práva v knihách nebo předání jednoznačných pokynů k jeho 

      provedení (důležité zejména pro přidělení statutu dlouhodobé výpůjčky u knih 

      zakoupených z grantů a VZ – viz Metodický pokyn, Příloha 1)
Odpovědnost: vedoucí pracoviště, kterému knihovna přísluší
2. Úkoly Knihovny univerzitního kampusu
a) - převzetí knihovních fondů, vyznačení převzetí svazků v seznamu předaných titulů a přírůstkových seznamech,

- vložení údajů o jejich lokaci do systému ALEPH (je-li kniha již elektronicky 
      zpracována)

b) zpřístupnění literatury dle dispozičního požadavku pracoviště (přidělení znaku

      stavění, statusu svazku, uložení a zpřístupnění)

c) ochrana fondů před zcizením a poškozením.

      Odpovědnost: vedoucí Knihovny univerzitního kampusu

 V Brně 7. 1. 2008                           Mgr. Zdeňka Dohnálková 
                                              vedoucí Knihovny univerzitního kampusu MU

Příloha 1

Metodický pokyn pro provádění přípravy knihovních fondů k integraci
Obecně k předávání jakýchkoliv dokumentů k integraci do KUK: předáváme pouze fyzicky zachovalé dokumenty, neznečištěné a nekontaminované plísněmi či výkaly hlodavců. Máme-li podezření na kontaminaci, necháme zpracovat mikrobiologické stěry a vyšetřit. 
Konzultace před vyšetřením a ošetřením: vedení KUK.

Článek 1

Pokyn pro přípravu integrace části knihovního fondu dílčí knihovny do KUK.
1. Povinnost vyznačení předávaných svazků v přírůstkových seznamech dílčí knihovny

a) Dle přírůstkového čísla uvedeného v dokumentu nalézt v přírůstkovém seznamu příslušnou položku. Ověřit správnost nalezené položky zkontrolováním autora, názvu, popř.signatury.

b) V přírůstkovém seznamu ve sloupci Poznámky uvést „Převedeno do KUK“. Doporučujeme vytvořit razítko.

2. Povinnost vytvoření seznamu předávaných svazků do KUK

a) Protože přírůstkové seznamy zůstávají v dílčí knihovně, je nezbytné, aby dílčí knihovna připravila seznam dokumentů, které jsou do KUK předávány. V seznamu musí být uveden kontakt na osobu, která organizuje evidenci. Dílčí knihovna dodá KUK seznam v tištěné podobě podepsané vedoucím pracoviště a elektronické podobě. 
b) Seznam musí obsahovat tyto náležitosti
- přírůstkové číslo dílčí knihovny

- přírůstkové číslo ÚK LF/PřF/FSpS nebo KUK (tzv. hlavní inventární
   číslo)






- autor







- název







- signatura

Vzorový příklad seznamu je uveden v příloze 2.

3. Doporučení vyznačení dispozičního požadavku pracoviště

a) Pracoviště má právo doporučit KUK formu dispozičního požadavku:

- umístění dokumentu ve skladu nebo ve volném výběru formou uvedení na předsádce zkratky SK pro sklad nebo VV pro volný výběr
- statusu dokumentu
– pro sklad prezenční, měsíční nebo dlouhodobá ( dlouhodobá pouze pro vyučující předávajícího pracoviště)
– pro volný výběr prezenční, měsíční, semestrální nebo dlouhodobá¨

 ( dlouhodobá pouze pro vyučující předávajícího pracoviště)
4. Uložení fondu do přepravních boxů

a) Přepravní boxy (zpravidla kartonové krabice na banány/papriky) zajišťuje pracoviště ve spolupráci se správcem budov fakult, zpravidla zajišťuje přepravu firma Reehap (zastoupena p. Šimečkem, 603 549 655). Pracoviště si zajistí navezení přepravních boxů prázdných krabic, jejich naplnění a odvoz.
b) Při plnění přepravních boxu je nezbytné:

- NEPŘEPLŇOVAT nadměrně přepravní boxy, že by je nebylo možné zavřít, popř. skládat na sebe, a že by jejich hmotnost přesahovala uvedenou hmotnost (obvykle max. 17 kg). Přepravní boxy patří stěhovací firmě, nadměrná zátěž může boxy poškodit a ztěžuje manipulaci.


- ze všech čtyř bočních stran přepravní boxy označit, aby je bylo možno při vykládání v KUK vzhledem k malému manipulačnímu prostoru jednoznačně identifikovat a třídit. Proto je nutné označit písmenem značícím typ dokumentu a pořadovým číslem – pro knižní publikace K1, K2 atd., pro časopisy P1, P2 atd. Označení na boxy je možné napsáním údaje tlustým fixem velkými písmeny, případně nalepení předtištěných štítků.
c) Dílčí knihovna připraví seznam přepravních boxů, které budou do KUK převezeny. Stačí uvést, že budou přepravovány boxy např. K1 až K30, P1 až P15, aby KUK při převzetí mohla ověřit doručení všech boxů. V seznamu musí být uveden kontakt na osobu, která odvoz z dílčí knihovny organizuje.
5. Doprava knihovního fondu do KUK.

a) Dílčí knihovna doručí v elektronické podobě seznam předávaných dokumentů a seznam přepravních boxů.

b) Dílčí knihovna se domluví s vedoucí KUK na termínu převezení fondu.

c) Po stanovení termínu dílčí knihovna zařídí převoz fondu do KUK (viz zde čl. 1 §4)

6. Převzetí fondu KUK

a) KUK převezme přepravní boxy a úplnost dodávky ověří podle seznamu přepravních boxů. V případě problémů kontaktuje KUK kontaktní osobu uvedenou v seznamu přepravních boxů.
b) Po převozu KUK zajistí vybalení přepravních boxů a kontroly úplnosti dodaných dokumentů dle seznamu předávaných dokumentů. V případě problémů kontaktuje KUK kontaktní osobu uvedenou v seznamu předávaných dokumentů.

c) Po převzetí fondu připraví KUK předávací protokol.

Článek 2

Pokyn pro přípravu integrace celého knihovního fondu dílčí knihovny do KUK.

1. Povinnost předání veškeré dokumentace:
a) přírůstkové a úbytkové seznamy

b) evidenční lístky časopisů apod.

c) seznamy řádně vyplněných výpůjčních lístků

d) kontakt na osobu, která na pracovišti dílčí knihovnu vedla

2. Doporučení vyznačení dispozičního požadavku pracoviště – viz čl. 1 §3
3. Uložení fondu do přepravních boxů – viz čl. 1 §3
5. Doprava knihovního fondu do KUK.

a) Dílčí knihovna doručí evidenční dokumenty uvedené v čl. 2 §1 a seznam přepravních boxů.

b) Dílčí knihovna se domluví s vedoucí KUK na termínu převezení fondu.

c) Po stanovení termínu dílčí knihovna zařídí převoz fondu do KUK (viz zde čl. 1 §4)

6. Převzetí fondu KUK

a) KUK převezme přepravní boxy a úplnost dodávky ověří podle evidenčních dokumentů uvedených v čl. 2 §1. seznamu přepravních boxů. V případě problémů kontaktuje KUK kontaktní osobu uvedenou v seznamu přepravních boxů.

b) Po převozu KUK zajistí vybalení přepravních boxů a kontrolu úplnosti knihovních fondů dle evidenčních dokumentů uvedených v čl. 2 §1. V případě problémů kontaktuje KUK kontaktní osobu uvedenou v seznamu předávaných dokumentů.

c) Po převzetí fondu připraví KUK předávací protokol.

Příloha 2. Tabulka předání (formulář excel tabulka), číslujeme svazky i stránky, zakončeno předávací doložkou:   Dílčí knihovna LF/PřF/:                předává do KUK ........ svazků

Datum, jméno, podpis vedoucího pracoviště. Kontaktní osoba:

VZOR 

   Masarykova univerzita                                     Lékařská/Přírodovědecká  fakulta

  S E Z N A M   převedených knihovních jednotek z ................................................  

                          Lékařské/Přírodovědecké fakulty Masarykovy univerzity do Knihovny univerzitního kampusu

	přír. č. DK
	přír. č. ÚK LF/PřF nebo KUK
	autor
	název
	 signatura

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


