PhDr. Jaroslav Vyčichlo

Prováděcí vyhláška ke knihovnímu zákonu v praxi

88/2002 Sb.
V y h l á š k a  

Ministerstva kultury

ze dne 21. února 2002
k provedení zákona č. 257/2001 Sb., o knihovnách
a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb

(knihovní zákon)

Vyhláška stanovuje náležitosti:

· Meziknihovní služby při zprostředkování knihovního dokumentu

Po dohodě s NK ČR, resp. Mgr. Pospíšilovou nebude probírána část týkající se meziknihovních služeb. Tato problematika bude podrobně přednesena Mgr. Pospíšilovou při zítřejším jednání.

Pro tento okamžik se tedy budeme zabývat 

· Vedením evidence knihovního fondu

· Zápisem o výsledku revize knihovního fondu

zejména pak změnami, které prováděcí vyhláška přináší ve vztahu k minulé praxi.

Podrobnosti o vedení evidence knihovního fondu

Provozovatel knihovny vede za účelem inventární evidence knihovního fondu:

Nový je pojem provozovatel knihovny. Zavádí ho zákon č. 257/2001 Sb.,o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb, (knihovní zákon).  Provozovatelem knihovny je fyzická nebo právnická osoba, která svým jménem v knihovně poskytuje veřejné knihovnické a informační služby. V případě právně subjektivní knihovny je provozovatelem tato knihovna sama.Ta svým jménem a na vlastní náklady poskytuje výše zmíněné služby. Za bezchybné vedení evidence knihovního fondu je zřizovateli knihovny odpovědný její ředitel. V případě, že knihovna je organizační složkou samosprávního úřadu nebo jeho oddělením, nebo je součástí jiné organizace, je za vedení evidence odpovědný obci (jakožto zřizovateli knihovny) starosta, jiné organizaci její statutární zástupce (pokud tato odpovědnost není delegována). Provozovatel knihovny vede: 

· přírůstkový seznam, do kterého se zaznamenávají všechny knihovní dokumenty získané pro knihovní fond knihovny,

· seznam úbytků, do kterého se zaznamenávají úbytky knihovních dokumentů.. 

Přírůstový seznam a seznam úbytků může být veden ve formě několika dílčích seznamů.

Do přírůstkového i úbytkového seznamu se většinou (s výjimkou skupinově zpracovávaných dokumentů) zapisují dokumenty v podobě tzv. knihovní jednotky. Knihovní jednotkou se rozumí dokument, který sám o sobě fyzicky existuje, tj. kniha, /svazek u vícedílových dokumentů – tedy pozor, dílo Aloise Jiráska Mezi proudy je sice jeden dokument ale obvykle tři knihovní jednotky/, gramodeska, CD ROM, technická norma, patent, mikrofiš, mikrofilm apod.) Knihovní jednotka je předmětem evidence, je jí přiděleno jedno přírůstkové číslo. (Doporučuji používat termín knihovní jednotka, neboť jednoznačně vymezuje co je předmětem zápisu do přírůstkového i úbytkového seznamu)

Přírůstkový i úbytkový seznam musí zajišťovat nezaměnitelnost jednotlivých zapsaných knihovních jednotek a to jak s jinými knihovními jednotkami zapsanými v tomtéž seznamu, tak s knihovními jednotkami zapsanými v jiné části přírůstkového seznamu. Musí také zabezpečit, aby se zapsanými knihovními jednotkami nebylo možno manipulovat. V seznamu se nesmi mazat, přepisovat apod. Přírůstkový seznam má být autentizován, mají být očíslované strany, v uzavřených klasických seznamech musí být v zápisu na počátku části seznamu uvedeno, kolik přírůstkových čísel obsahuje.  

Každá knihovna může mít pouze jediný přírůstkový i úbytkový seznam, který se může skládat z více částí (dílů). Jednotlivé části obvykle obsahují zápis knihovních dokumentů jednoho druhu. (knihy a vázané časopisy, mapy, gramofonové desky, CD disky, CD ROM, audiokazety, hudebniny, videokazety apod.). Každá z takto vytvořených částí přírůstkového seznamu může a někdy z technického hlediska musí být rozdělena do několika svazků.. 

Zákon a prováděcí vyhláška v ustanoveních o evidenci knihovního fondu umožňují vést přírůstkový a úbytkový seznam elektronickou formou. I v takto vedené databázi je však nutné zajistit nezaměnitelnost záznamů. Je otázkou, zda lze tento požadavek beze zbytku splnit. Vždy s takto uloženými daty může manipulovat autor nebo správce systému. K naplnění požadavku o nezaměnitelnosti záznamů je možné pořizovat archivní kopie takto vedené přírůstkové báze např. na CD ROM v ročních kumulacích. Požadavek nezaměnitelnosti lze také splnit  vytištěním seznamu na papír a knihovnickou vazbou..

V každé knihovně musí existovat návaznost mezi přírůstkovým a úbytkovým seznamem, stejně tak musí existovat vazba mezi přírůstkovým seznamem a účetními doklady, podle nichž byly knihovní jednotky do knihovního fondu vřazeny. Statisticky vykazované počty knihovních jednotek každého druhu dokumentů jsou dány rozdílem posledního přírůstkového a úbytkového čísla. Celkový počet knihovních jednotek knihovny je pak dán součtem počtu knihovních jednotek každého druhu dokumentů..U každé knihovní jednotky zapsané do přírůstkového seznamu musí být odkaz na doklad, jehož prostřednictvím se knihovní jednotka do knihovny dostala (na číslo faktury), stejně jako na dokladu o získání dokumentů do knihovny (většinou na dodacím listu k příslušné faktuře)  musí být u každé knihovní jednotky uvedeno přírůstkové číslo.

Záznam v přírůstkovém seznamu obsahuje

· datum zapsání knihovní jednotky, 
· přírůstkové číslo knihovní jednotky,

Již pouhá skladba přírůstkového čísla by měla zajišťovat nezaměnitelnost dané knihovní jednotky s jinou knihovní jednotkou.. Přírůstkové číslo se v systému přírůstkových čísel knihovny nesmí opakovat ve stejné podobě. 
· způsob nabytí knihovního dokumentu,

Rozumí se jím: koupě, povinný výtisk, dar, výměna, odkaz, dědictví.

· označení autora, název, místo a rok vydání dokumentu, včetně případného omezení doby jeho platnosti, případně údajů zaručujících jeho nezaměnitelnost. 

V zásadě jde o standardizovaný ale zkrácený bibliografický záznam (který je pak jen v katalogizaci dále rozšiřován na úplný). Jiným údajem, zabezpečujícím nezaměnitelnost daného exempláře dokumentu a jeho účetní evidence, je již zmíněný odkaz na doklad o získání dokumentu a na něm uvedené přírůstkové číslo. 
· Do přírůstkového seznamu se neuvádějí materiály zpracovávané skupinově. U periodického tisku se jako knihovní jednotka zapisuje ukončený ročník nebo svazek, obsahuje-li ročník více svazků.

Skupinově zpracovávané materiály se skupinově zapíší do zvláštního přírůstkového seznamu, kde jsou zapsány jen tyto materiály. Obvykle jsou jimi jednolistové tisky např. firemní literatura, akcidenční tisky, pozvánky, oznámení apod. Pokud knihovna vede jen jediný přírůstkový seznam, lze i v něm pod jediným přírůstkovým číslem zapsat nebo v databázi uložit větší počet dokumentů. Ve zvláštním přírůstkovém seznamu je také možné zaznamenávat dokumenty s časově omezenou dobou platnosti, v jiném seznamu  dokumenty nakoupené knihovnou na výměnu.
Záznam v seznamu úbytků obsahuje

· datum zápisu

· pořadové číslo záznamu (tzv. číslo úbytkové)

Pro přidělování úbytkových čísel platí stejná pravidla jako při přidělování číslel přírůstkových.

· přírůstkové číslo knihovního dokumentu a případně i jeho signaturu

Takto provedený zápis nepochybně zajišťuje nezaměnitelnost dokumentu, byla-li dodržena pravidla pro přidělení přírůstkového čísla.

· označení autora, název, místo a rok vydání knihovního dokumentu, popřípadě jiné údaje zaručující nezaměnitelnost knihovního dokumentu, 
Opět se jedná o standardizovaný zkrácený bibliografický záznam..
· důvod odpisu nebo vyřazení knihovního dokumentu s odvoláním na příslušný schvalovací doklad.

Důvodem odpisu knihovní jednotky může být její vyřazení z knihovního fondu podle dále uvedených pravidel nebo ztráta knihovní jednotky.
Vyřazování knihovních dokumentů

Z knihovního fondu lze vyřazovat pouze:

· knihovní dokumenty, které neodpovídají zaměření knihovního fondu knihovny a jejím úkolům,

Jsou to dokumenty, které jsou použitelné, nepoškozené, které se však pro potřeby knihovny a jejích čtenářů nehodí. Příkladem může být např. změna výrobního profilu podniku. S ní dochází ke změně informačních potřeb zaměstnanců, původní knihovní fond pro danou knihovnu ztrácí hodnotu a  musí být nahrazen jiným. Původní dokumenty jsou neprofilové a je možné je vyřadit.

· multiplikáty knihovních dokumentů,

V daném okamžiku může knihovna potřebovat dokument v mnoha exemplářích, s uplynutím určité doby jí stačí exemplářů mnohem méně, případně i jen jediný. Přebývající exempláře lze vyřadit.

· knihovní dokumenty opotřebované, neúplné nebo poškozené tak, že přestaly být informačním pramenem

· dokumenty ztracené čtenářem, dokumenty odcizené, nedobytné pro úmrtí vypůjčitele, zničené živelní pohromou apod.

Důvodem vyřazení dokumentu z knihovního fondu s nímž zákon, respektive prováděcí vyhláška vůbec nepočítá, může být ztráta dokumentu čtenářem, jeho odcizení, zničení  živelní pohromou (případně nedobytnost dokumentu pro úmrtí vypůjčitele, jeho trvalý pobyt v cizině, dlouhodobý trest apod.) Ztráta je přitom velmi častým důvodem proč je navrácení původního půjčeného knihovního dokumentu nevymahatelné. Občanský zákoník a knihovní řád knihovny pak řeší, jak se postupuje při nahrazování takových dokumentů, které většinou musí být vyřazeny.
Knihovní dokumenty z konzervačního
 a historického
 fondu lze vyřazovat pouze se souhlasem ministerstva kultury.

Konzervační fond je ten, který je získán podle zvláštního předpisu, v našich podmínkách obvykle povinným výtiskem. Dnes jsou to především fondy Národní knihovny v Praze, Moravské zemské knihovny a Vědecké knihovny v Olomouci. Dále pak fondy regionálních vydavatelů uložené v krajských knihovnách, tzv. regionální fondy. Historické fondy jsou pak podle knihovního zákona ty knihovní dokumenty, které byly vydány do roku 1860 nebo mají v daném oboru pro svou jedinečnost historickou hodnotu, případně jiný knihovní fond mající zvláštní historickou a kulturní hodnotu, pokud byl takto vymezen ve statutu knihovny nebo v jiném právním předpisu. Porušení tohoto ustanovení zákona č. 257/2001 Sb. bude sankcionováno pokutou ve výši 25 000 – 500 000,-  Kč.

Vyřazené knihovní dokumenty, které neodpovídají zaměření knihovního fondu knihovny nebo jejím úkolům a multiplikáty knihovních dokumentů  je provozovatel knihovny povinen nabídnout provozovateli jiné knihovny téhož druhu a pokud takový provozovatel nabídku odmítne, provozovateli knihovny, která je součástí školy, historické knihovní fondy pak NK ČR

Opatření má zabránit, aby docházelo ke skartaci využitelných dokumentů nebo kulturním a informačním škodám. Školní knihovny jsou vyhláškou určeny jako příjemci nabídky  pravděpodobně proto, že nejspíše nebudou registrovány ministerstvem kultury, tudíž z větší části nebudou knihovnami veřejnými, a mohly by být z  plnění nabídkové povinnosti vyjímány. Porušení tohoto ustanovení bude sankcionováno pokutou ve výši 25 000 – 500 000,- Kč.

Dokumenty vyřazené se souhlasem ministerstva kultury z konzervačních a historických fondů, je provozovatel povinen nabídnout Národní knihovně ČR. 

Porušení tohoto ustanovení bude sankcionováno pokutou ve výši 25 000 – 500 000,- Kč.

Podle výše uvedených pravidel se však nepostupuje, jsou-li vyřazované dokumenty chráněny zvláštním právním předpisem.

Toto ustanovení vyhlášky se vztahuje na knihovní fondy, chráněné podle archivního zákona ve znění zákona č. 343/1992 Sb. nebo zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy.

V případě, že provozovatel ruší knihovnu, postupuje při likvidaci knihovního fondu tak, že konzervační a historické fondy nabídne Národní knihovně ČR se souhlasem ministerstva kultury,  fondy se kterými se zachází podle zvláštních předpisů likviduje podle těchto předpisů, ostatní dokumenty nabídne provozovateli jiné knihovny téhož druhu a pokud takový provozovatel odmítne, provozovateli knihovny, která je součástí školy. 

Jde o případ, kdy provozovatel ruší celou knihovnu najednou. Pak se postupuje stejně, jako v případě, kdy by se vyřazovalo podle jednotlivých dříve popsaných ustanovení vyhlášky. Porušení tohoto ustanovení bude sankcionováno pokutou ve výši 25 000 – 500 000,- Kč.

Náležitosti zápisu o výsledku revize knihovního fondu

Knihovní zákon 
 stanovuje, že k ověření souladu evidenčních záznamů o jednotlivých knihovních dokumentech (knihovních jednotkách) se skutečným stavem, je provozovatel knihovny povinen provádět revize knihovního fondu. Zákon nově určuje lhůty, v nichž musí být knihovní fond knihovny celý revidován. Revize se provádí: 

jednou za 5 let, pokud knihovní fond knihovny nepřesahuje 100 000 knihovních jednotek,

jednou za 10 let, pokud knihovní fond knihovny dosahuje 100 000 knihovních jednotek  a nepřesahuje 200 000 knihovních jednotek,

jednou za 15 let, pokud knihovní fond knihovny přesahuje 200 000 knihovních jednotek a nepřesahuje 1 000 000 knihovních jednotek,

pokud knihovní fond přesahuje 1 000 000 knihovních jednotek a nepřesahuje 3 000 000 knihovních jednotek, provádí provozovatel knihovny revizi postupně a to tak, že ročně zreviduje jeho část, která dosahuje nejméně 5 % z celkového počtu knihovních jednotek uložených ve fondech, 

přesahuje-li knihovní fond knihovny 3 000 000 knihovních jednotek je provozovatel povinen provádět jeho revizi v rozsahu určeném plánem revizí, který je schválen zřizovatelem knihovny, minimálně pak v rozsahu 200 000 knihovních jednotek ročně.

Tolik zákon, který dále říká, že provozovatel musí zajistit sepsání zápisu o výsledku revize knihovního fondu. 

Zápis o výsledku revize knihovního fondu musí obsahovat:

· údaje o rozsahu revize, zahrnující úsek knihovního fondu, který byl revidován,

Úsek knihovního fondu, který byl revidován se vymezí segmentem přírůstkových čísel nebo signatur.

Vyhláška ke knihovnímu zákonu ovšem nezakazuje i u knihoven  s knihovním  fondem  menším než  1 000 000 knihovních jednotek revidovat knihovní fond po částech a to tak, aby provozovatel vyhověl požadavku zákona a celý knihovní fond byl revidován v předepsané lhůtě. Vždy je nutno o revizi takové části knihovního fondu sepsat zápis se všemi předepsanými náležitostmi. K revizi je vhodné dopředu sestavit harmonogram prací, který zajistí, že každý rok budou revidovány takové části knihovního fondu, jejichž nasčítáním bude naplněna litera zákona. Např. 900 000 knihovních jednotek lze revidovat 15 roků tak, že každý rok bude revidována poměrná část v počtu 60 000 knihovních jednotek.
· počet revidovaných knihovních jednotek,

Ustanovení zákona je nutné chápat tak, že uvedené počty zrevidovaných knihovních jednotek v závislosti na rozsahu knihovního fondu jsou počty minimální v  časovém úseku určeném zákonem, resp., že tyto časové úseky lze krátit, nikoli prodlužovat. Do údaje o rozsahu revize se uvede absolutní počet knihovních jednotek, které byly skutečně revidovány.
· datum zahájení a ukončení revizních prací,

· údaje o podkladech  použitých při revizi,

Rozumí se údaje o evidenčních podkladech použitých při revizi, tj. sdělení, zda revize byla provedena  podle přírůstkového seznamu nebo podle místního seznamu.

· jména a příjmení osob, které revizi prováděly a jejich funkci popřípadě pracovní zařazení,

V protokolu se uvedou jména předsedy a členů revizní komise, která má být jmenována příkazem provozovatele. Předsedou revizní komise ani jejím členy nemají být jmenovány osoby, které odpovídají za ochranu knihovního fondu..

· nález revize. Pokud byl při revizi zjištěn rozdíl mezi evidovaným a skutečným stavem knihovního fondu, je součástí zápisu o výsledku revize seznam zjištěných rozdílů.

Přílohou protokolu je seznam nenalezených knihovních jednotek. V knihovnách, které mají alespoň část knihovního fondu přístupnou čtenářům (knihy jsou umístěny v tzv. volném výběru), zákonitě dochází ke ztrátám. Ty je nutno vyčíslit. Ke ztrátám dochází i chybnou manipulací s jednotlivými knihovními jednotkami ze strany personálu knihovny (chybným zařazováním dokumentů apod..). Doporučuje se po čase seznam nenalezených knihovních jednotek znovu revidovat (vykonat tzv. superrevizi) a teprve po ní odepsat nenalezené dokumenty. Vždy se značná část dokumentů nenalezených při revizi nalezne při superrevizi.

Ztráty

Předchozí směrnice o evidenci a revizi knihovního fondů,
 touto vyhláškou zrušená, umožňovala při splnění podmínky dostatečné ochrany knihovního fondu a existence volného výběru, odepsat jako ztrátu knihovní jednotky až do výše poloviny procenta výpůjček od poslední revize. Na příklad: knihovna, která má ve fondu do 100 000 knihovních jednotek, provádí revizi jednou za 5 roků.. Takovou knihovnou jsou mnohé knihovny v okresních městech. Každý rok půjčí 80 000 knihovních jednotek. Za pět let je to 400 000 knihovních jednotek. Povolená ztráta činí podle dříve platné směrnice půl procenta ze 400 000, tj. 2 000 knihovních jednotek.

Vyhláška č. 88/2002 Sb. případy ztrát neřeší. Majetek, který knihovny obhospodařují, ve většině případů není majetkem státu a stát nepředepisuje povolené procento ztrát. Je však třeba vzít na vědomí, že k ztrátám v knihovnách dochází a docházet bude. Je na vůli zřizovatele, jak vysoké procento ztrát připustí, aniž by bylo třeba zavádět řízení o náhradě škody s obsluhou knihovny. Takové řízení je však třeba zavádět a za ztráty považovat chybějící knihovní jednotky až po provedené superrevizi. Během ní se část postrádaných knihovních jednotek vždy najde. Pokud je nalezena knihovní jednotka, která byla odepsána jako ztracená, je nutné ji znovu zapsat jako knihovní jednotku nově získanou.
Knihovní fondy a zákonné předpisy

1)  Knihovní zákon říká, že na postup při revizi knihovního fondu podle tohoto zákona se nevztahuje zvláštní právní předpis.
 Tímto zvláštním právním předpisem se rozumí zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů. 

Naopak se na revizi knihovních fondů vztahuje zákon č. 257/2001 Sb., knihovní zákon a vyhláška č. 88/2002 Sb., k provedení zákona č.257/2002 Sb. Ty říkají jak s fondem zacházet, jak revizi provádět, mluví o tom, že revize je porovnání skutečného stavu se stavem evidenčním a určuje lhůty pro revize. Nenařizuje vykazování  účetní hodnoty knihovního fondu.

2) Knihovní fondy jsou ve smyslu § 27 zákona ČNR č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů hmotným majetkem vyloučeným z odepisování.
 

3) Nákupy knihovních sbírek se hradí podle platné rozpočtové skladby z položky 501 spotřeba materiálu. Rozpočtová skladba je stanovena Opatřením Ministerstva Financí, kterým se stanoví účtová osnova, postupy účtování, uspořádání položek účetní závěrky a obsahové vymezení těchto položek pro organizační složky státu, územní samosprávné celky a příspěvkové organizace. Č.j.: 283/76 104/2000 ze dne 10. listopadu 2000. 


Z řečeného vyplývá, že hodnota knihovních sbírek je proměnná, nelze ji určit a v podstatě podléhá tržním pravidlům. Je zejména historická. Hodnota jednotlivých knihovních jednotek většinou rychle klesá stárnutím jejich obsahu a opotřebením, v jednotlivých případech může prudce narůstat. 
Zrušovací ustanovení
Zrušuje se:

· Vyhláška ministerstva školství a kultury č. 51/1963 Sb., o evidenci knihoven jednotné soustavy, o meziknihovní výpůjční službě a o přednostním právu knihoven při získávání literatury, časopisů a jiných sbírkových materiálů.
· Vyhláška ministerstva školství a kultury a Státní komise pro rozvoj a koordinaci vědy a techniky č. 110/1965 Sb., o evidenci zahraniční literatury
· Směrnice ministerstva kultury ČSR čj. 10 284/69, o evidenci a revizi knihovních fondů v knihovnách jednotné soustavy, ve znění směrnice čj. 12 216/83-II/2.          
Účinnost

Vyhláška nabyla účinnosti dnem vyhlášení. 

Ve sbírce zákonů byla vyhlášena dne 13.3. 2002. Od tohoto dne je platná.

� § 2, písm. f) zákona č. 257/2001 Sb., knihovní zákon


� § 2, písm. e) zákona č. 257/2001 Sb., knihovní zákon


� Viz pozn.č. 2





� Viz pozn.č. 2


� Viz pozn.č. 2


� Viz pozn.č. 2


� § 16, odst. 2 Zákona č. 257/2001, knihovní zákon


� Směrnice ministerstva kultury ČSR čj. 10 284/69, o evidenci a revizi knihovních fondů v knihovnách jednotné soustavy, ve znění směrnice čj. 12 216/83-II/2.


� § 16, odst. 6 zákona č..257/2001 Sb., knihovní zákon


� Přesná citace § 27 písm. d) zní: Hmotným majetkem vyloučeným z odpisování je umělecké dílo, které je hmotným majetkem a není součástí stavby a budovy, předměty muzejní a galerijní hodnoty, popřípadě jejich soubory v muzeích a památkových objektech, stálé výstavní soubory a knihovní fondy knihoven jednotné soustavy, popřípadě jiné fondy. (Pozn. aut.: za knihovny jednotné soustavy je třeba považovat knihovny, na které se vztahuje zákon č. 257/2001 Sb., knihovní zákon. )





