SLOVENSKA POENOHOSPODARSKA KNIZNICA PRI SPU V NITRE

jal 2002

Vratenie zastaralej a nepotrebnej literatiry z fondov ¢iastkovych kniZnic

(Pracovny postup)

1. Pracovnik povereny vedenim CK vypracuje zoznam, ktory bude obsahovat’
- nazov katedry,
- meno pracovnika povereného vedenim CK,
- poradové ¢islo dokumentu,
- signaturu vrateného dokumentu,
- jeho ¢islo v prirastkovom zozname ¢iastkovej kniznice.
2. Po dohovore s pracovnikmi oddelenia sluzieb SIPK (tel . 6517 743, 641 5022, kl. 5022) treba
knihy spolu so zoznamom dorucit’ do kniZnice.
3. Pracovnici kniZnice prekontroluju vratené knihy na zédklade predlozeného zoznamu a vyznacia ich
vratenie v prirastkovom zozname ¢iastkovej kniznice.
4. 'V zavislosti od miery zastarania budu niektoré vratené knihy zaradené spét’ do fondu SIPK a iné
vyradené.

V pripade, Ze sa vyskytli v ¢iastkovych knizniciach straty dokumentov, budu sa tieto riesit’
nasledovne
1. Pracovnik povereny vedenim Ciastkovej kniznice vypracuje zoznam stratenych dokumentov

obsahujtci

- nazov katedry,

- meno knihovnika povereného vedenim CK,

- autora dokumentu, jeho ndzov, rok vydania a signataru,

Za kazdy strateny dokument sa poskytne kniZnici nahrada - vo forme xerokdpie, inym
odbornym titulom, alebo peniazna. Spdsob nahrady urcia pracovnicky oddelenia sluzieb ¢itatel'om.

Ak ma pracovnik povereny vedenim CK podpisant vypozi¢nu potvrdenku na chybajici titul,
bude nahrada $kody pozadovana od Citatel'a. V pripade, Ze doklad o vypozi¢ani dokumentu neexistuje,
je za stratu zodpovedny pracovnik povereny vedenim CK.

Z hladiska racionalizacie prace sa odporu¢a obmedzit’ fond CK na taku literatiru o ktord je na
pracovisku zaujem a vSetky zastaralé a neprofilové tituly vratit’.
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