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Malo vyuzivana ¢ast knihovniho fondu je v knihovnach
deponovana ve skladech. Tento studijni text se zaméfuje
na vybaveni téchto depozitail, ulozeni a zpusob stavéni
jednotlivych druhG dokumentd. Pozornost je vénovana
rovnéz dodrzovani klimatickych podminek a ochrané
fondu vtéchto prostorach. Pro SirSi kontext jsou
v uvodnich kapitolach definovany jednotlivé druhy
dokumentu, typy knihoven a druhy akvizice.

Tvorba studijnich textu je realizovana za financni podpory Ministerstva
kultury Ceskeé republiky v ramci projektu Verejné informaéni sluzby knihoven
(VISK 1).




Zkouska z odborné zpUsobilosti Sprava a organizace fondu ve skladech
ma 2 Casti, zkouseny musi splinit tato kritéria hodnoceni:

Zpusob

Kritéria hodnoceni e .
ovéreni

a  Zpracovat navrh stavéni fondu ve skladu zakladni knihovny se  Praktické
zfetelem na rdzné druhy dokumentt predvedeni

b Odprezentovat optimalni vybaveni skladu zakladni knihovny, Praktické
prostorové naroky na ulozeni knihovniho fondu, skladovani  predvedeni
vybranych druht dokumentl (knihy, ¢asopisy, mapy, magneticka
média, staré tisky) formou desetiminutové prezentace

Tento text pro vas pfipravila Mgr. Jifina Kudelova, Slezska univerzita
v Opave, jirina.kudelova@slu.cz

Text konzultovala Mgr. et Mgr. Lenka Hofinkova Koufilova, Moravska
zemska knihovna v Brné, Lenka.HorinkovaKourilova@mzk.cz
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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Kazda knihovna disponuje ¢asti fondu, ktera je méné vyuzivana, a proto je
vétSinou dislokovana ve skladech nebo depozitafich. Jaké druhy dokumentu
jsou do téch kterych knihoven riznymi zpUsoby ziskavany, dale také, jak je
méné vyuzivana ¢ast fondu uloZena, jak je uspofadana a jaké naroky jsou
kladeny na vybaveni prostor, kde jsou ulozeny, je pfedmétem tohoto studijniho
textu. Text se zabyva i ochranou knihovniho fondu z hlediska bezpecénosti,
klimatickych a hygienickych podminek.

V Gvodni kapitole budete seznameni s typologii knihoven existujicich v Ceské
republice. Kromé& vefejnych knihoven méstského typu, védeckych,
vysokoskolskych a univerzitnich, které jsou nejrozsifené€jSim typem knihoven,
jsou zde popsany také specialni a specializované knihovny.

Prvni kapitola pfinasi rovnéz popis druht dokumentt i netradi¢nich, se kterymi
se muzete setkat v riznych typech knihoven. VSechny pojmy jsou vysvétleny.
Kromé dokumentl tradicné se vyskytujicich v knihovnach jako jsou knihy,
periodika (Easopisy), audiovizualni dokumenty (CD-ROM, DVD, Blu-ray, dfive
i videokazety), mikrofiSe, mikrofilmy, kartografické dokumenty, se mohou
v knihovnach podle jejich zaméfeni vyskytovat také staré tisky, notové
zaznamy, zavérecné kvalifikaCni prace, normy, ale také grafiky, reprodukce
obraz(, které nabizeji k vypujCeni artotéky, €i hracky, hry, jez jsou soucasti
lekoték. Kapitola je doplnéna ukolem.

Druha kapitola je vénovana budovani a profilaci knihovniho fondu, coz je
ovliviiovano typem a zaméfenim knihovny. Pozornost je vénovana také
akvizici jako zdroji doplhovani knihovniho fondu z hlediska tematického,
Casového i z hlediska zdroju akvizice. Kapitola obsahuje pfipadovou studii
o profilaci vysokoskolské knihovny.

Hlavni ¢ast tohoto studijniho textu se zaméfuje na druhy stavéni knihovniho
fondu, pfinasi prehled stavéni fondu, ktera jsou v Ceskych knihovnach
vyuzivana i s ohledem na ulozené druhy dokumentu. Soucasti kapitoly jsou
také moznosti stavéni fondu ve skladech. Kapitola pfinasi pfipadovou studii
UloZeni knihovniho fondu v méstské knihovné se stfediskovou a regionalni
funkci.

Pro stavéni fondu v depozitafi je nutné zvolit vhodné ulozné regaly vzhledem
k druhu deponovanych dokumentt. Nalezité vybaveni skladovacich prostor
popisuje Ctvrta kapitola.




V paté kapitole je pozornost zamérfena na vhodné preventivni zajisténi casti
knihovniho fondu deponovaného ve skladech. Jsou popsany nutné klimatické
podminky v téchto prostorach pro fadné uchovavani knihovniho fondu, dale
také ohrozujici vlivy, které mohou poskodit jednotlivé uloZzené druhy
dokumentl a bezpec€nostni pravidla k ochrané ulozenych dokumentu.

PO PROSTUDOVANI STUDIJNIHO TEXTU

e budete umét charakterizovat jednotlivé typy knihoven z hlediska urceni,
verejné knihovny (méstské a obecni, vysokoskolské, védecké), taktéz
knihovny specialni a specializované (muzejni, knihovny galerii, archiva,
artotéky, lekotéky),

e ziskate pfrehled o ruznych druzich dokumentl od tradi¢nich tisténych,
pres audiovizualni po ty, jeZz lze oznacit jako netradi¢ni, jako napf.
reprodukce obrazu, hry, hracky apod.,

e budete znat druhy a zdroje akvizice,

e seznamite se s druhy stavéni knihovniho fondu,

e budete umét formulovat aspekty ovliviujici profil knihovny,

e budete umét zvolit vhodny druh stavéni pro uzaviené prostory skladu,

e budete mit pfehled o vhodném vybaveni skladovacich prostor knihovny,

e budete znat pravidla ochrany knihovniho fondu,

e budete umét definovat vhodné klimatické podminky pro skladovaci
prostory v knihovnach,

e budete znat ohroZujici faktory ulozené ¢asti fondu.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

vefejné knihovny, specializované knihovny, méstské knihovny, univerzitni
knihovny, védecké knihovny, artotéky, lekotéky, dokumenty, tisténé
dokumenty, audiovizualni dokumenty, zvukové dokumenty, obrazové
dokumenty, netradi¢ni dokumenty, akvizice, profil knihovniho fondu, stavéni
knihovniho fondu, volny vybér, vazany vybér, skladovaci prostory, depozitare,
klimatické podminky ve skladech, ochrana knihovniho fondu
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1 DRUHY DOKUMENTU V KNIHOVNACH

Nejrozsifen&jsim typem knihoven v Ceské republice jsou vefejné knihovny,
nejCastéji méstské nebo obecni; vefejnymi knihovnami jsou také védecké
a akademické knihovny. Systém knihoven tvofi ovSem také knihovny
specializované, napf. firemni, podnikové nebo muzejni, archivni, knihovny
galerii a knihovny specialni — artotéky, lekotéky.

Vysadni postaveni v systému knihoven v CR ma Narodni knihovna Ceské
republiky a nékteré dalsi, zejména krajské knihovny.

Dokumenty v knihovnach Ize délit z mnoha hledisek?!, pro potfeby tohoto
studijniho textu je ur€ujicim hlediskem, zda se jedna o tisténé dokumenty ve
formé knih, periodik, nebo o elektronické dokumenty uloZzené na nékterém
zaznamovém médiu.

DalSimi druhy dokumentl jsou pro knihovnu ne zcela typické dokumenty,
nékteré jsou soucasti knihovni fondu jiz tradi¢né — reprodukce obrazu, grafiky,
plakaty, fotografie, jiné najdeme v knihovnach az v poslednich letech, kdy se
knihovny staly také komunitnimi centry. Jedna se pfedevSim o hry, hracky,
stavebnice apod.

1.1 Typy knihoven

V Ceské republice pusobi v sou¢asné dobé téméF 5 500 vefejnych knihoven.
Podle Knihovniho zakona? tvofi systém knihoven vedle Narodni knihovny
CR, Knihovny a tiskarny pro nevidomé K. M. Macana, Moravské zemské
knihovny v Brné, také krajské knihovny zfizované pfislusnym organem
kraje, zakladni knihovny, jez jsou zpravidla zfizovany organy obce
a specializované knihovny, jejichz zfizovatelem mohou byt rizné subjekty.

Knihovni zakon také vymezuje, jaky typ fondu vySe uvedené knihovny
shromazduji. NK CR vytvafi univerzalni knihovni fond doplnény
specializovanymi fondy. Trvale uchovava konzervacni fond a historicky fond.
Obdobnou funkci ma i Knihovna a tiskarna K. M. Macana a Moravska zemska
knihovna, jez plni navic funkci krajské knihovny JM kraje. Jednotlivé krajské
knihovny  buduji  univerzalni  knihovni fond, pfipadné doplnény
specializovanymi fondy, dale trvale uchovavaji konzervacni fond a historicky
fond. Krajska knihovna muze plnit také funkci zakladni knihovny. Zakladni

1 celkovy prehled v oddilu Pro zajemce
2 Zakon o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb:
knihovni zakon. Dostupné z: https://www.lib.cas.cz/informace/Info_2_02.htm.
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knihovna je knihovnou s univerzalnim knihovnim fondem nebo se
specializovanym knihovnim fondem. Specializované knihovny se zaméfuji na
shromazdovani specializovaného knihovniho fondu.

TDKIV? uvadi dalsi typy knihoven:

e akademicka — ma dva vyznamy, jedna se o oznaceni univerzalni nebo
specialni knihovny Akademie véd CR, nebo o knihovnu vysokoskolskou
Ci univerzitni, jejiz funkci je shromazdovani dokumentu s cilem
zabezpec it vyuku a védeckovyzkumnou cinnost vysoké skoly. Jedna se
o specializovanou knihovnu. Souvisejicimi terminy jsou vysokoskolska
a fakultni knihovna.

e archivni — specialni knihovna nevefejného typu, jez je zpravidla
soucasti archivni instituce. Jeji fond ma dokumentarni povahu
a vypujéni sluzby jsou omezeny.

o artotéka — fond této knihovny tvofi reprodukce obrazl, grafiky,
fotografie, plakaty a textové dokumenty vztahujici se k vytvarnému
umeni.

e cirkevni- knihovna, jejimz zfizovatelem i provozovatelem jsou cirkevni
instituce, fond téchto knihoven tvofi pfevazné literatura cirkevniho
a nabozenského charakteru. Mohou byt i vefejné pfistupné. Souvisejici
terminy jsou klasterni knihovna, diecézni knihovna, farni knihovna.

e firemni — vétSinou specializovana knihovna zfizovana podnikatelskym
subjektem, fond je zaméfeny na Cinnost subjektu, mize byt vefejného
charakteru. V souCasné dobé jen zfidka vyskytujici se typ knihovny.
Souvisejici terminy jsou podnikova knihovna, technicka knihovna.

e galerijni — knihovna nalezejici ke specializovanym knihovnam
nevefejného charakteru, soucast galerie.

e historickd — specialni nevefejna knihovna zaméfena na historické
knizni fondy.

e hudebni — specializovana vefejna knihovna s fondem obsahujicim
zvukové a multimedialni dokumenty.

e knihovna pro mladez — specializovana knihovna verejného charakteru
obsahujici dokumenty uréené pro déti a mladez. Souvisejici termin je
détska knihovna.

e knihovna pro nevidomé — specializovana knihovna zaméfena na
specifické dokumenty pro nevidomé. Souvisejici termin je slepecka
knihovna.

e komunitni — vefejna knihovna méstského nebo obecniho typu, cilovou
skupinou nejsou jen stavajici ¢tenafi, ale vSechny skupiny lidi patfici
k mistni komunité.

3 Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informaéni védy




e lekotéka — knihovna ¢&i soucCast knihovny zpfistupfujici hracky, hry,
stavebnice, hudebni nastroje, jeZ mohou mit vzdélavaci &i léCebnou
funkci. Casto jsou spojeny s centry pro déti se specialnimi potfebami
a jejich rodiCe, popf. spolupracuji s lékarskymi a rehabilitaCnimi
pracovisti. Souvisejici termin je hrackotéka.

e meéstska — vefejna knihovna s univerzalnim fondem pusobici na uzemi
mésta. Souvisejici terminy jsou obecni knihovna, komunitni knihovna,
vefejna knihovna.

e muzejni — specializovana knihovna s fondem zaméfenym na odbornou
literaturu, sbirky psanych a tisténych pamatek, vétSinou s omezenou
pristupnosti.

e nadacéni — knihovna vznikla ze soukromé nadace a dana do vefejného
uzivani. Souvisejici termin je spolkova knihovna.

e parlamentni — odborna knihovna parlamentu zaméfena na jeho
¢innost. Souvisejici termin je administrativni knihovna.

e regionalni — vefejna knihovna plsobici v daném regionu. Souvisejici
pojmy jsou okresni knihovna a vefejna knihovna.

e Skolni — uréena zakim a uditelim dané Skoly, muze plinit i funkci
vefejné knihovny. Souvisejici terminy jsou ucitelska knihovna
a zakovska knihovna.

e vézenska — specialni nevefejna knihovna v napravnych zafizenich.

e vojenska — specialni neverejna knihovna v utvarech armady.

Fond ve vSech vySe zminénych knihovnach muize byt uspofadan ve volném
nebo vazaném vybéru* a kazda z téchto knihoven malo vyuzivany fond
dislokuje ve skladech. Tyto jsou budovany s ohledem na druhy dokument,
které jsou zde ulozeny.

1.2 Druhy dokumentt

Podle zpusobu zaznamu dat na nosici Ize dokumenty dle Sedlackové délit na:

o tiSténé,

e oObrazoveé,

e zvukoveé,

e audiovizualni,

e elektronické online — ty jsou z hlediska budovani skladi a depozitd
irelevantni.

4viz 3. kapitola




1.2.1 NETRADICNi DOKUMENTY V KNIHOVNACH

Mezi netradi¢ni dokumenty, které jsou v Ceskych knihovnach jiz fadu let
pujCovany, patfi reprodukce obrazu, grafiky, plakaty, fotografie. V sou€asnosti
najdeme v knihovnach také rlizné deskové a spolecenské hry. Jako edukaéni
pomucky jsou vyuzivany dalSi typy hracek, stavebnic ¢i hudebni nastroje.

DESKOVE HRY A TEMATICKE KUFRIKY VE FONDU KNIHOVNY

Pfeména méstskych a obecnich knihoven v komunitni centra s sebou pfinesla
také zmény v nabidce sluzeb a s nimi spojené nabidce dalSich druhd
dokumentl. Vedle knih, ¢asopisl a audiovizualnich dokumentl Ffada z nich
pujcuje také deskové hry, tematické kufriky, a jiné didaktické pomucky
napomahajici k osobnostnimu rozvoji uzivatelll podnécujici jejich kreativitu,
fantazii a tvofivost, postieh a logické mysleni.

Tento druh dokumentd neni jen doménou velkych knihoven, prestoze
pofizovaci ceny her jsou pomérné vysoké. Knihovny k jejich financovani ¢asto
vyuzivaji nejriznéjsi dotacni programy.

Tento druh dokumentu je pljéovan nejen prezenéné, ale v fadé knihoven
i absencné. S tim souvisi i uloZzeni a dostupnost deskovych her. Nékteré
knihovny je maji volné uloZené v pujéovnach &i studovnach, jiné ukladaji hry
ve skladech a c¢tenafum je poskytuji na vyzadani. Podle prostorovych
moznosti jednotlivych knihoven a vybavenosti nabytkem mohou byt tyto
dokumenty uloZeny v regalech, uzamykatelnych skfinich, uloznych boxech,
polickach nebo volné rozlozené na stolech s cilem motivovat k vyzkouSeni.

FOND ARTOTEKY

Fond artoték tvofi prfedevSim umélecké reprodukce, grafiky kresby,
akvarely, fotografie, kolaze, ale i malby na platné ¢i dokumenty (monografie
a odborna periodika) souvisejici s touto tematikou (d&€jiny uméni, teorie uméni,
umeélecké techniky, architektura, malifstvi, socharstvi, umélecka femesla,
starozitnosti, monografie o ¢eskych i svétovych umélcich apod.).

Prvni artotéka v Cesku byla oteviena v roce 1983 pfi Mé&stské knihovné
v Praze. Artotéky v CR provozuji i jiné instituce®, které shromazduji
a zpfistupnuji vytvarna dila.

FOND LEKOTEKY

,Lekotéka je vzdélavaci a informacni centrum pro déti se specialnimi vadami
(potfebami) a pro jejich rodi¢e. Prvni lekotéka vznikla z podnétu rodicu

5 Moravska galerie v Brn&, Magistrat mésta Plzné
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a ucitelt postizenych déti na pocatku 60. let ve Stockholmu. P¥i jejim zrodu
byla mySlenka pomoci détem se specialnimi vadami zaclenit se co mozna
nejlépe do spolecnosti a pfesvédceni, ze témto détem nejvice pomize hra
praktikovana v co nejranéjsim véku. Lekotéka povaZuje hru za duleZitou
soucast détske zkusenosti, za "détskou praci”, ktera umoZzriuje poznani, rozviji
vSechny typy dovednosti a je zdrojem emocionalnich zazitkd. Zafizeni tohoto
typu se rychle roz$ifila po celé Skandinavii a sama myS$lenka se brzy dostala
| za Jeji hranice.” (Hrda 2004)

Zahrani¢ni lekotéky (nékdy zvané Toy libraries) inspirovaly také Ceské
knihovny, svlij vyznam sehral jisté i fakt, ze knihovny se etabluji jako komunitni
centra pfinasejici vzdélavani a Sirokou nabidku sluzeb v8em bez rozdilu.
Specialni pomucky, hracky, hry, hudebni nastroje pouzivaji knihovnici pfi
vzdélavacich programech pro Skoly, pfi aktivitach pro rodi€e s détmi a mohou
je tak inspirovat, jak tyto pomdlcky vyuzit pro emocionalni rozvoj nejen
handicapovaného ditéte.

Lekotéku mulzou tvofit didaktické pomdcky, hracky nejriznéjSiho typu,
tematické kuffiky, skladanky, puzzle, hmatové knizky, tyflopomucky,
muzikoterapeutické hudebni nastroje, zvukové knihy, kreslici tabulky.

Fond lekotéky mlize byt rozdélen podle nékolika hledisek:

e podle véku — déti predSkolniho véku, déti mladSiho Skolniho véku, déti
starSiho Skolniho véku, dospivajici, dospéli,

e podle handicapu nebo znevyhodnéni — uZivatelé s vadami sluchu, se
zrakovym handicapem, s mentalnim postizenim,

e podle dovednosti, které rozviji — fantazie, zru¢nost, jemna motorika,
postieh, logické mysleni, pamét, soustredéni.

UKOL

Urcete typické druhy dokumentl ve zvoleném typu knihovny a charakterizujte
je.

11




U

PRO ZAJEMCE

Déleni dokumentu (podle Sedlackové 1993)
e podle plvodnosti
o primarni — ¢lanky v odbornych €asopisech, patenty, normy,
zakony a legislativni dokumenty, Seda literatura, tajné
informace
o sekundarni — katalogy knihoven, bibliografie, current contens,
referatové Casopisy, nakladatelské katalogy, kompendia
o tercialni — bibliografie bibliografii, databaze databazi
e podle zpusobu zaznamu dat
o tisténé
= knihy — monografie, sborniky, ucebnice, pfirucky,
encyklopedie, slovniky
» seridly (periodika) — Casopisy, kontinuitni sborniky
védeckych praci, roCenky, noviny

= sgspecialni dokumenty — konferenéni materialy,
technické normy, patenty, firemni dokumenty
= nepublikované dokumenty - védecko-kvalifikacni

prace, vyzkumné zpravy

obrazové dokumenty — grafika, mapy, atlasy, plany
zvukové dokumenty — kompaktni disky, gramofonové desky
audiovizualni dokumenty — zvukovy film, DVD, multimédia
elektronické dokumenty — elektronické ¢asopisy (e-journals),
elektronické knihy (e-books)
e podle kontinuity

o serialové publikace — periodika, neprava periodika, edice

o jednorazové publikace
e podle stupné zverejnéni

o zvefejnéné

o nezvefejnéné — tajné dokumenty a interni dokumenty

o O O O
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2 BUDOVANI A PROFILACE KNIHOVNIHO FONDU

Vytvareni kvalitniho knihovniho fondu ma vliv na kvalitu sluzeb, tzn.
uspokojovani ¢tenarskych a informacnich pozadavkl ¢tenard, resp. uzivatell
knihovny. Ztoho duvodu je dllezité budovat fond knihovny soustavné
a systematicky, a to na zakladé akvizi¢ni politiky (nakupem, dary, vymeénou)
s ohledem na profil knihovniho fondu.

2.1 Pojmy akvizice a knihovni fond

DEFINICE

Doplnovani knihovniho fondu (akvizice dokumentl) je ,,zjiStovani,
vybirani a ziskavani dokumentt do fondu knihovny s ohledem na funkce,
zaméreni a poslani knihovny, obsahovou strukturu jejiho fondu (profil
knihovniho fondu) a potfeby jejich uzivateld. K ziskavani fyzickych dokumentu
do fondu knihovny dochazi C&tyfmi zpasoby: povinny vytisk, nakup, dar,
vyména.“ (TDKIV 2014)

DEFINICE

Knihovni fond - ,cilené vytvafeny, zpravidla prabézné doplriovany
a usporadany soubor knihovnich jednotek urcité knihovny, ktery je odborné
zpracovany, optimalné uloZeny a zpfistupriovany uZivatelim.“ (TDKIV 2014)

Profil knihovniho fondu — ,skladba, resp. zaméreni knihovniho fondu dané
na zakladé raznych hledisek. RozliSuje se tematické profilovani (dokumenty
pojednavajici o urcitém tématu ¢i pfedmétu), profilovani podle typu informaci
a druhu dokumentu, podle jejich provenience, podle institucionalniho znaku
(dokumenty pochézejici od urcité korporace odpovidajici za jejich obsah) nebo
podle autorského znaku (dokumenty pochazejici od urcitého autora).” (TDKIV
2014)
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2.2 Druhy akvizice
Knihovni fond mlze byt doplfiovan prubézné nebo zpétné:

e praubéznym dopliovanim se rozumi vybér a ziskavani nové
vydavanych dokumentd vychazejicich v bézné distribuci i mimo ni.
Pribézna akvizice je z hlediska vyznamu zakladnim a z hlediska
objemu hlavnim druhem akvizice. PFi prabézném doplfhovani je
zohlednovan profil fondu ze vSech jeho hledisek, je ovéfovano, zda se
nejedna o duplikat®, ziskavani dokumentu je ovérovano také z hlediska
aktualnosti a kvality dokumentu.

e retrospektivnim dopliovanim (zpétna akvizice) je mysleno ziskavani
starSich jednotlivych dokumentd a jejich tematicky, Casové nebo jinak
vymezenych soubortd do fondu knihovny. Dokument, ktery knihovna
v daném okamZzZiku nema ve fondu, Ci jej nema v dostateCném
mnoZstvi, se nazyva deziderata.

Knihovna muZze disponovat také rezervnim fondem, ktery je tvofen duplicitni
nebo neprofilovou literaturou a knihovna jej vyuziva napf. k vyméné.

2.3 Zdroje akvizice

NejcastéjSim zdrojem akvizice je ve vétSiné knihoven nakup, dalSimi zdroji pro
ziskavani dokumentd muze byt vyména, dar, €lenstvi v organizacich. Vybrané
knihovny maiji ze zakona’ pravo povinného vytisku.

NAKUP

Nakup je zdrojem akvizice dokumentu vydavanych soukromymi nakladateli,
riznymi vydavatelskymi a nakladatelskymi institucemi a distribuovanych
prostfednictvim knizniho trhu. Zdroji zjiStovani jsou vedle tisténych

nakladatelskych reklam ve stale hojnéjSi mife online nabidky jednotlivych
vydavatelstvi €i knihkupectvi.

VYMENA

Vyména je dulezitou formou spoluprace knihoven, také Castym zdrojem
akvizice. Pfestoze pracovné se jedna o naroc¢ny zdroj, zejména v pocatku, kdy
je nutné zjistit potencionalniho partnera vymény, navazat kontakt, uzavfit
smlouvu, vyménit nabidkové i dezideratni seznamy a vyménu uskutecnit.

6 Shodny vytisk uréitého vydani.
7 Zakon o neperiodickych publikacich. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-37/zneni-
20170701.
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Dulezité misto zaujima vyména na mezinarodni urovni, kdy mdze knihovné
vyznamné uSetfit finan¢ni prostfedky za nakup.

POVINNY VYTISK

,Vydavatel je povinen bezplatné a na svij naklad odevzdat z kazdého vydani
neperiodické publikace do 30 dnti ode dne vydani dva povinné vytisky NK CR,
jeden MZK Brno, jeden Védecké knihovné v Olomouci, jeden regionalni
povinny vytisk Méstské knihovné v Praze a mistné prislusné krajské knihovné
podl/e sidla vydavatele.” (Zakon o neperiodickych publikacich 1995).

Povinny vytisk plni tfi funkce:

e bibliografickou — je podkladem k evidenci a registraci publikaci
vydanych na uzemi daného statu a ke zpracovani jejich prabézné,
kumulativni a retrospektivni bibliografie,

e archivni — vytvarfeni narodnich archivi dokumentl pro uchovani
dédictvi knizni, resp. pisemné kultury pro budoucnost,
e akvizicni.
DARY

Dary jsou nejméné hodnotnym zdrojem akvizice z divodu nahodilosti, s niz
jsou knihovnam nabizeny. Zvladtnim druhem jsou vyZzadané dary, pop¥. vétsi
nékdy ucelené soubory publikaci, které jina informacni instituce nabidne
k prevzeti. Pfi pfijeti daru je tfeba dodrZovat tyto zasady:

e knihovna pfijme pouze ten dar, jehoz (alespon) ¢ast mize vyuzit pro
vlastni fond nebo jako fond pro vyménu,

e knihovna pfijme dar, s nimz ma bezvyhradni pravo nakladat,

e pii prfevzeti daru knihovna zpracuje seznam vSech darovanych
dokumentl, ten slouzi jako privodni doklad nutny pro primarni
evidenci.

CLENSTVi V ORGANIZACICH

Tento druh doplfiovani fondu knihovny ma zejména vyznam pfi ziskavani
publikaci jinak nedostupnych. Klasickou formou je c¢lenstvi v odbornych
organizacich, tuzemskych i zahrani¢nich. Specifickym zdrojem je &lenstvi ve
vydavatelskych organizacich, napf. v tzv. klubech pfi nakladatelstvich.

2.4  Profil knihovniho fondu

Profil fondu knihovny zavisi zejména na typu knihovny (védecka, méstska,
univerzitni), na cilové skuping, které poskytuje sluzby (déti, studenti,
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odbornici). Profil ovliviiuje také zaméreni knihovny (Skolni, muzejni, artotéka,
parlamentni).

Vymezeni profilu knihovniho fondu a definovani jeho obsahu pfedstavuje
stanoveni akvizi¢nich kritérii, ktera se tykaji tematiky ziskavanych dokumenta,
jejich druhd, jazykového, geografického, Casového hlediska, po¢tu exemplari
jednotlivych tituld.

TEMATICKA PROFILACE

Hlavni hledisko, které ovlivhuje akvizi¢ni politiku dané knihovny, je tematicky
profil knihovny. Tvofi zakladni charakteristiku doplfovani knihovniho fondu.
Zalezi také na typu knihovny, védecké knihovny vétSinou pokryvaji celé
spektrum lidského poznani. Méstské a obecni knihovny doplfiuji fond ve vétsi
mife popularné nauénou literaturou a beletrii. Odborné knihovny profiluji podle
svého zaméreni. Akvizici vysokoskolskych knihoven ovliviuji studijni obory
dané vysoké Skoly.

PROFILACE Z HLEDISKA DRUHU DOKUMENTU

Druhym podstatnym kritériem pfi doplhovani knihovniho fondu je druh
dokumentl. Dnes se knihovny neomezuji jen na tisténé dokumenty, fada
z nich nabizi také audiovizualni a elektronické dokumenty. Nékteré knihovny
diky svému zaméreni shromazduji méné obvyklé druhy, jako jsou hudebniny,
kartografické dokumenty, vysokos$kolské zavérec¢né prace, rukopisy apod.®

PROFILACE Z HLEDISKA JAZYKOVEHO A GEOGRAFICKEHO

Pfi doplfiovani cizojazy¢né literatury je zohledfiovano, zda jazyk ovladaji
uzivatelé knihovny tak, aby jejimu vyuZzivani nebranila jazykova bariéra. Napf.
védecké, odborné a vysokoSkolské knihovny bézné shromazduji dokumenty
v angli¢tiné coby jazyce, ktery je komunikacnim v fadé védnich obord. Na
Ceskopolském pomezi jsou ziskavany dokumenty v polstiné atp.

Geografické hledisko Uzce souvisi s tematikou, jsou upfednostriovany oblasti,
v nichz jsou urcité obory nejvic rozvinuty, coz vychazi z pfedpokladu, Ze

Vv s

PROFILACE Z HLEDISKA CASOVEHO

Casové hledisko je uplatiovano zejména v odbornych, védeckych a podobné
zaméfenych knihovnach. Casova hranice v profilu fondu t&chto knihoven je
dana zastaravanim informaci v jednotlivych oborech. Toto je velmi individualni
a souvisi s dynamikou rozvoje pfislusného oboru. V pfirodovédnych oborech

8 Celkovy piehled druht dokumentt v knihovnach je uveden v zavéru 1. kapitoly.
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jako je matematika, fyzika nebo informatika zastaravaji informace a znalosti
mnohem rychleji, nez je tomu ve spoleCenskych védach nebo historii a na
jejich misté se pak objevuji nové poznatky.

PRIPADOVA STUDIE

PROFILACE FONDU VYSOKOSKOLSKE KNIHOVNY NA PRIKLADU UNIVERZITNI
KNIHOVNY SU v OPAVE

Univerzitni knihovnu Slezské univerzity tvofi tfi pracovisté, v Opaveé jsou dvé
— pracovisté Opava zajistujici sluzby predevSim pro studenty a akademicke
pracovniky Filozoficko-pfirodovédecké fakulty a Fakulty vefejnych politik
a Knihovna Matematického ustavu. Pro Obchodné-podnikatelskou fakultu
v Karviné slouzi pracovisté Karvina.

Fond Univerzitni knihovny Slezské Univerzity v Opavé je profilovan podle
skladby studijnich obor( akreditovanych na SU v Opavé. Fond Knihovny MU
je zaméfen na literaturu z oblasti matematiky. | z ddvodu &€astych novych
poznatkll v tomto oboru jsou tisténé dokumenty v poméru k elektronickym
zdrojim v menSiné. Vedeni Matematického ustavu pfedplaci fadu odbornych
periodik a vétSina je opét v elektronické verzi. DalSim zdrojem primarnich
dokumentu jsou elektronické informaéni zdroje®. Fond Knihovny MU je témér
vyhradné doplhovan formou nakupu. Dary tvofi jen zanedbatelné mnozstvi
dokumentu a vyménu Matematicky ustav nerealizuje.

Opavska ¢ast UK SU obsluhuje prfedevsim uzivatele opavskych fakult SU
a také zajemce z fad verfejnosti. Spektrum oborl je velmi Siroké védecke,
umélecké i praktické. FPF — cizi jazyky (anglicky, némecky, italsky), historie,
archeologie, bohemistika, knihovnictvi, informatika, fyzika, lazerstvi
a turismus, tvar¢i fotografie, audiovizualni tvorba. FVP — vefejna sprava
a socialni politika, edukacni péCe o seniory, oSetfovatelstvi, stfredoevropska
studia, socialni patologie a prevence. Fond UK — pracovi$té Opava tvofi jak
tisténé zdroje (knihy, odborné Casopisy, zavérecné prace, mapy), tak zdroje
v elektronické podobé (obrazové, zvukové i audiovizualni) dostupné na CD,
DVD, Blu-ray a také online.

Fond je doplfiovan zejména podle pozadavkl vyucujicich a také s ohledem na
povinnou a doporucenou literaturu k jednotlivym vyu€ovanym pfedmétim.
Akviziéni politika je rovnéz ovliviiovana frekvenci puajéovani dokumentu —

9 EIZ jsou databaze pfevazné odbornych licencovanych ¢asopiseckych ¢lanku, stati ze sbornika, ale i
elektronickych knih.
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jestlize je dokument puj¢ovan Casto, jsou na néj rezervace a je dostupny na
trhu, je dokupovan.

Akviziénim zdrojem je predevs§im nakup (53,7 %), ¢ast fondu je ziskavana
prostfednictvim vymény (8,4 %), hlavné z produkce odbornych instituci.
Opavské pracovisté UK SU spolupracuje s 52 Ceskymi a 16 zahrani¢nimi
institucemi.

Cast akvizice tvofi dary (37,1 %), vyuZivano je také &lenstvi v rdznych
organizacich.

Fond karvinské ¢asti UK SU, ktera slouzi pfedevsim uzivatelim z fad student(
a vyucujicich OPF SU, je profilovan podle studijnich oboru této soucasti
Slezské univerzity (podnikova ekonomika, ucetnictvi a dané, manazZerska
informatika, vefejna ekonomika a sprava, finance a ucetnictvi, bankovnictvi,
cestovni ruch a turismus) a tvofi jej vedle tisténych zdroja (knihy, odborna
periodika, zavérecné prace) také elektronické zdroje (obrazové, zvukové,
audiovizualni).

Akvizice je zajiStovana predevSim nakupem (asi 90 % ziskavanych
dokument) financovanym z prostfedku UK — pracovisté Karvina, ale zejména
finan€nimi prostfedky OPF, které ziskava v ramci nejriznéjSich projektu
a grantl. Pouze malou ¢ast akvizice (10 %) tvofi dary, vyménou doplfiuje UK
— pracovisté Karvina jen nevyznamnou ¢ast fondu.

10 Udaje za rok 2018
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3 STAVENI KNIHOVNIHO FONDU

Zpusob stavéni knihovniho fondu ovliviiuje zejména typ knihovny (fond
méstské nebo obecni knihovny tvofi pfevazné beletrie a jen v mensi mife
popularné naucna literatura; fond odborné, védecké &i akademické knihovny
je tvofen téméf vyhradné odbornou literaturou). Viiv ma také druh
dokumentu, které knihovna shromazduje a také skladba étenart, resp.
uzivatel, a to i potencialnich. Limitujici jsou prostorové moznosti dané
knihovny.

Stavéni knihovniho fondu je ,uspofadani knihovniho fondu podle urcitého
systéemu, ktery umozriuje zpétné vyhledani knihovnich jednotek a jejich
ochranu.” (TDKIV 2014).

Pro efektivni a ucelné stavéni fondu pfispivajici ke snadné orientaci ve fondu
a tim i ke kvalitnim sluzbam, je vhodné dodrzet nékolik pravidel:

e ochrana dokumentu — ulozit je tak, aby nedochazelo k jejich poskozeni
(napf. dostatecné vysokeé police regall),

e hospodarné vyuziti mista a souCasné prehledné staveéni pro snadnou
a jednoduchou orientaci,

e pouzivani zarazek — zejména u knih v brozované vazbé,

e vicesvazkova dila, multiplikaty!! ulozit vedle sebe — tento zpusob je

e rozmérnéjSi nebo naopak velmi malé dokumenty uloZit zvlast,

e samostatné ulozeni specialnich nebo netradi¢nich dokument,

e regaly nenaplhovat zcela — je vhodné nechat uvolnénych 20-25 %
plochy regald z divodu pohybu fondu (vracené dokumenty, pfirtustky,
doplnovani fondu),

e TFazeni pfi pfednim okraji police zleva doprava, shora dold.

3.1 Druhy staveéni
Zakladni Clenéni pfi pofadani knihovniho fondu je:

e pevné stavéni — nové dokumenty se pfifazuji na konec stavajiciho
knihovniho fondu. Pouzivano je predevSim ve skladech, popf. ke
stavéni konzervaéniho fondu, ktery je nejCastéji pofadan podle roku
vydani,

e pohyblivé stavéni — pfirlistky jsou viazovany mezi ostatni dokumenty,
typické pro vécné fazeni, dokumenty tematicky stejné ¢i podobné jsou

11 Treti a dal$i svazky stejné publikace
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fazeny na jednom misté, coZ je vyhodnéjSi a pfehledné;jsi pro uzivatele,
proto je vyuzivan ve volném vybéru'?, nevyhodou jsou zvy$ené naroky
na prostor.

3.1.1 FORMALNI STAVENI

Formalni stavéni fondu vychazi z formalnich znakl dokumentu, coz maze byt
poradové Cislo, prirtistkové cCislo, format dokumentu, rok vydani apod.
Tento druh pofadani patii k pevnému stavéni a tvorba jeho signatury®®
(vétSinou kombinace pismen a Cdislic) je pomérné jednoducha, coz spolu
s usporou mista patfi k vyhodam tohoto stavéni. Nevyhodou je tematicka
roztfisténost fondu a tim niz8i uzivatelska pfivétivost (k vyhledani dokumentu
je nutné pouzit knihovni katalog).

PRIRUSTKOVE STAVENI

Dokumenty jsou na regalech fazeny za sebou podle pfidéleného pfiristkového
Cisla, coz vétSinou znamena tak, jak jsou ziskavany do knihovny. PFirGstkové
Cislo je v tomto pfipadé také signaturou. Pfi tomto fazeni neni zohledhovano
téma dokumentu, ani vicesvazkové dilo, ani multiplikat.

FORMATOVE PRIRUSTKOVE STAVENI

Pfi tomto stavéni je pfihlizeno také k velikosti dokumentu (papiru). Format se
stanovuje podle toho, kolikrat byl pfeloZzen arch papiru (folio, kvart, osmerka,
dvanacterka, Sestnacterka, Ctyfiadvacitka). Pro formatové pfirastkové stavéni
se nejCastéji vyuziva A maly format (osmerka do 20 cm) a bézny format (do
25 cm), B velky format (do 35 cm), C malé folio (do 45 cm) a velké folio
(nad 45 cm).

Pfi tomto druhu stavéni je prirlstkové Cislo diky tomu, Zze pfeskakuje mezi
formaty, nazvano numerus saltans (Cislo skakavé). PF. Cislovani: A1, A5, B3,
B6, C2, C4.

FORMATOVE PORADOVE STAVENI

Obdobny styl fazeni fondu, jen s tim rozdilem, Ze se pouziva pofadové Cislo
dokumentu. Kazdy format zacCina pofadovym cCislem a Cislovani pokracuje
plynule pro dany format. Toto &islo je oznaovano jako numerus currents (&islo
bézné). PF. A1, A2, A3, B1, B2, B3, C1 atd. Vyhoda proti formatové
prirGstkovému stavéni je v tom, Zze umozfiuje postavit spolu vicesvazkova dila

12 viz déle v textu
13 soubor pismen, &islic, znak( nebo jejich kombinace oznacujici misto na regale, kde je dokument
ulozen
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(pak se signatura doplriuje podle Cisla svazku fimskou Cislici (A1/1, A1/11)
a také multiplikaty, pro které se pouziva malé pismeno.

AUTORSKE STAVENI

Nékdy byva oznacCovano jako abecedni, jedna se o stavéni podle autora
(v pfipadé az tfi autord podle prvniho z nich), u dokumentu, které maiji vice
autorll nebo jsou anonymni, je vyuzivan nazev. Signaturu tvofi prvni ftfi
pismena pfijmeni nebo prvni tfi pismena prvniho vyznamového slova z nazvu
dokumentu. Toto fazeni je typické pro ukladani beletrie ve volném vybéru. Pro
obsahlé fondy se pouziva zpfesnéni:

e autorsko-pofadové — prvni tfi pismena pfijmeni autora jsou doplnéna
pofadovym Cislem,

e autorsko-nazvové — prvni tfi pismena pfijmeni autora jsou doplnéna
prvnimi tfemi pismeny z nazvu dokumentu.

Casto je fond beletrie ve volném vybéru méstskych knihoven rozélenén podle
Zanru (detektivni romany, romany z Iékarského prosttedi), kazdy zanr ma sveé
oznaceni ve formé pismene a dale se fadi abecedné podle pfijmeni autora.

OSTATNI STAVENI

e chronologické — tfidicim kritériem pro toto fazeni je rok vydani, pro dalSi
zpresnéni lze pouzit kombinaci s abecednim ¢lenénim (vyuzivano napfr.
pro fazeni periodik, roCenek, statistik), nejprve abecedni sefazeni
jednotlivych titull a jeho ramci podle data vydani. Pro patenty a normy
je vyuzivano numerické stavéni vyuzivajici oficialni Cisla téchto
dokument,

e jazykové — stavéni podle jazyka a uvnitf podle pofadovych Cisel,

e geografické — stavéni podle mista vydani, zfidka vyuzivané (knihovny
ufadd a organizaci).

3.1.2 VECNE STAVENI

Vécné stavéni je zaloZzeno na obsahu dokumentu, a je oznacovano jako
pohyblivé, dokumenty jsou viazovany do jiz existujici fady dokumentl. Je
uzivatelsky pFivétivé, protoze tematicky (oborové) jsou dokumenty usporadany
spolu. NejCastéji je toto porfadani pouzivano pro odbornou literaturu ve volném

viv s
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SYSTEMATICKE STAVENI

Systematické pofadani vyuziva nékteré ze systematickych klasifikaCnich
tfidéni. Deweyho desetinné tridéni (DDT) vyuziva rozdéleni veskerého
lidského védéni do deseti zakladnich skupin oznacenych tfimistnou Ciselnou
notaci (pf. 000 Informatika, informace, vSeobecnosti, 100 Filozofie
a psychologie atd.); kazda z nich se dale déli na 10 podskupin a kazda dalSi
na 10 podskupin nizSiho fadu. TFidéni umoziuje vyjadfit i velmi podrobné
pojmy, ale je pomérné komplikované a pro bézného uzivatele naroCné na
pochopeni.

Ze Spojenych statl americkych bylo pfevzato Tridéni Kongresové knihovny
(Library of Congress Classification — LCC), k oznaceni jednotlivych tfid
pouZziva pismena abecedy, zakladnich tfid je 20 a dale se déli do dvou dalSich
urovni, které Ize specifikovat pomoci &iselné notace. V CR je podle tohoto
tfidéni uspofadan fond Narodni technické knihovny pro stavéni fondu ve
volném vybéru.

V Ceskych knihovnach je Castéji vyuzivano Mezinarodni desetinné tridéni
(MDT), které z DDT vychazi. Také pracuje s deseti zakladnimi skupinami
oznacenymi Cisly 0-9, a kazda skupina se dale specifikuje na dalSich deset
tfid nizSiho radu pfidanim dalsi Cislice. Vyhody i nevyhody jsou obdobné jako
pfi pouziti DDT.

Tento typ tfidéni Ize kombinovat s autorskym stavénim, je oznacovano jako
systematicko-abecedni stavéni (pf. 364-78 MAT, tzn. 364-78 socialni prace,
MAT Matousek, Oldfich — Metody a Fizeni socialni prace).

Systematicko-poradové stavéni kombinuje systematické stavéni
s porfadovym Cislem ur€ujicim pofadi, v jakém dokument do dané skupiny
pribyl.

Systematicko-formatové stavéni vyuziva princip formatové-porfadového
stavéni (PF. 364-78 — 3 — A znamena 3. dokument bézného formatu
pojednavajici o socialni praci).

Dalsi méné vyuzivané stavéni vyuzivda kombinace systematického tfidéni
a prirGstkovych Cisel nebo systematického tfidéni a chronologického fazeni —
jedna se o systematicko-priristkové a systematicko-chronologické
stavéni.

TEMATICKE STAVENI

Dalsi typ stavéni vyuzivajici ttma dokumentu je tematické staveéni, na rozdil
od systematického nepracuje s zadnym Kklasifikacnim systémem, naopak
vytvafi si vlastni témata, ktera se mohou od védnich oboru liSit a také se dale
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necleni. Kazda knihovna si mize vytvaret vlastni témata, vétSinou je toto
stavéni v knihovnach s ur€itym specifickym, Uzce zaméfenym fondem.
K vytvofeni signatury jsou vyuzivany alfanumerické znaky a lze zohlednit
i duplikaty a multiplikaty, stejné jako vicesvazkova dila.

L OKALNI STAVENI

Zvlastnim druhem stavéni je tzv. lokalni, které je vyuzivano pro uzavieny, jiz
nedoplfiovany fond. Podstatné je umisténi dokumentu v ramci celého fondu,
jeho pozice je pevné dana a neméni se. Tento typ stavéni je typicky pro
zamecké nebo klasterni knihovny.

PREHLED JEDNOTLIVYCH DRUHU STAVENI KNIHOVNIHO FONDU4

PoFadani knihovnich fondd C W I/1
v/ =
Jednotlivé druhy stavéni fondu sumarizuje nasledujici tabulka.
prirtstkové
formatoveé-piiristkové
formatove-poradové
autorsko-pofadové
. autorské autorsko-nazvové
formalni
Zénrové
. abecedné-chronologické
chronologické
numerické
stavéni fondu geografické
jazykové jazykoveé-pofadové
systematicko-abecedni
systematicko-pofadové 1 2
systematické systematicko-formatové

vécné = e -
systematicko-pfiristkové

systematicko-chronologické

tematické

lokalni

3.1.3 STAVENI SPECIALNICH A NETRADICNICH DRUHU DOKUMENTU

Stavéni a zejména ulozeni specialnich dokumentu s ohledem na jejich format
pFinasi urcita specifika.

e patentova literatura a normy — je nejCastéji ukladana do krabic Ci
lepenkovych oball a fazena podle zemi a uvnitf podle jejich oficialnich
Cisel, popf. systematicky (MDT)

14 LIDMILA, Jan. Poradani knihovnich fondd.
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3.2

firemni literatura — je uloZena v krabicich, pofadacich, v registra¢nich
skfinich, pofadana systematicky (MDT), popf. abecedné podle nazvu
firem
vyzkumné, vyvojové a technické zpravy - jsou uchovavany
v deskach nebo poradacich, fazeny podle Cisel ukoll a zprav
vysokoskolské zavéreéné prace, disertace — maji vétsinou format A4
v pevnych deskach, jsou stavény jako knihy a fazeny chronologicko-
pofadové
hudebniny, notové zaznamy - jsou deponovany v lepenkovych
obalech, ukladany jako knihy a stavény formatové-poradové
mapy — ulozeni zavisi na formatu
o neslozené mapy jsou uchovavany v zasuvkovych skfinich,
o velké mapy jsou zpravidla svinuté ve valcovych pouzdrech,
o mapy na dfevéne listé jsou uskladnény v mapovych stojanech,
o slozené mapy — v deskach v krabicich.
Pro usporadani je vyuzivano geografické stavéni.
mikrografické dokumenty
o mikrofilmy navinuté na valcové civky jsou uloZeny v menSich
krabiCkach
o jednotliva poli¢ka mikrofilmu — jsou uchovavana v obalkach nebo
rameccich pro diafilmy
o mikrofiSe a mikrokarty — jsou deponovany v obalkach
kartotékovym zplisobem
VSechny obaly pro mikrografické dokumenty jsou doporuCovany
z nekyselého papiru a nechlorovanych plastu.
staré tisky — tento druh dokumentu je ukladan v papirovych obalech,
slozkach nebo deskach z nekyselého papiru
cernobilé a barevné fotomateridly — uloZzeni je doporuovano
v obalkach, skladackach, krabicich z nekyselého papiru,
nekorodujiciho kovu a nechlorovanych plasta
deskové hry — jsou uloZeny v originalnich krabicich a uspofadany
tematicky
hracky — podle velikosti, mohou byt ulozeny v krabicich pfislusné
velikosti
didaktické pomicky — podle tvaru a materidlu jsou uchovavany
v obalkach, kartonovych obalech, krabickach a krabicich, stavéni napf.
podle handicapu, na ktery jsou zaméfeny, podle véku nebo podle
dovednosti, jez rozvijeji

Pristupnost fondu

Podle moznosti zpfistupnéni fondu rozliSujeme, zda je fond knihovny pfistupny
uzivateli prostfednictvim knihovnika, €i nikoliv.
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FOND BEZPROSTREDNE PRiSTUPNY

Tento fond je pfistupny Ctenafi, resp. uzivateli pfimo, mize ho inspirovat
k vybéru tematicky podobné literatury. Neni zde C&asova prodleva pro
zprostfedkovani dokumentu, uZivatel ma moznost jesté pfed vypujéenim
ovéfit, zda je pro néj dokument relevantni. DalSi vyhodou je vétSi a Castéjsi
obrat fondu, nez ma fond vazany (zprostfedkovany). Nevyhodou je nutnost
kontroly stavéni, prostorové naroky, a nezbytnost ochrany fondu.

Fond bezprostfedné pfistupny byva ve volném vybéru, kde jsou dokumenty
¢tenafi k dispozici a pujcuji se.

FOND ZPROSTREDKOVANE PRISTUPNY

Takto pfistupny fond je deponovan ve skladech, skladistich a depozitafich,
popf. v trezorech (vzacné tisky). Nevyhodou je omezena dostupnost pro
¢tenare, vyhody spocivaji v mensich narocich na prostor, na ochranu fondu.

3.3 Stavéni fondu ve skladech

Kazda knihovna ma pro malo vyuzivany fond vyhrazen prostor nepfistupny
uzivatellm, ve kterém jsou dokumenty uloZeny. Tyto prostory jsou nazyvany
knihovnimi sklady, skladisti, depozitni knihovnou, depozitafem. V idealnim
pfipadé jsou soucasti budovy knihovny, s ohledem na zatiZzeni vétSinou
v suterénu. Sklady slouzi prfedevSim k ulozeni duplikatl a multiplikatd
dokument, starSich ro¢nikd ¢asopisu nebo dokumentu, které jsou v knihovné
z nejruznéjsSich dadvodu malo vyuzivané (zména profilu knihovny, soucast
dart, dokumenty pro vyménu atp.).

Ulozeni fondu ve skladech zavisi i na druhu dokumentd zde deponovanych.
Vhodny a nejCastéji vyuzivany zplsob pofadani je pevné stavéni z divodu
uspory mista a jednoduché orientace pfi fazeni i nasledném vyhledavani
dokumentu.

Pfi srovnani formalniho a vécného stavéni je pro poradani fondu ve skladech
jednoznacné vhodnéjsi formalni stavéni, kdy neni tak dalezité, aby dokumenty
tematicky blizké staly vedle sebe, naopak rozhodujici je uspora mista, kterou
tento styl stavéni pfinasi. Z tohoto divodu je pouzivano pfirlstkové staveéni,
popf. stavéni formatové-pfirastkové. DalSim druhem pouzivanym ve skladech
je formatové-poradové, predevSim ve velkych knihovnach s rozsahlym
fondem.

Vybaveni téchto prostor nabytkem a dalSim zafizenim a zajisténi vhodnych
klimatickych podminek je pfedmétem dalSich Casti textu (viz 4. a 5. kapitola).
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PRIPADOVA STUDIE

ULOZENi FONDU VE SKLADECH KNIHOVNY MESTSKEHO TYPU NA PRIKLADU KNIHOVNY
PETRA BEZRUCE V OPAVE

Knihovna Petra Bezru¢e v Opavé plsobi ve mésté s asi 60 tisici obyvateli,
kromé hlavni budovy ma tfi méstské pobocCky (Olomoucka, KyleSovice
a Katefinky) a v obcich tzv. velké Opavy pét mistnich knihoven. Knihovna plni
méstskou, stfediskovou a regionalni funkci.t®

Ve skladech KPB v Opavé (kromé hlavni budovy maji sklad také pobocky
Katefinky a KyleSovice) je ulozena témér tfetina fondu a jeho pfevaznou cast
tvofi knihy a vybrané tituly novin a €asopisl, z nichZz pracovnici knihovny
excerpuji €lanky a je predpoklad, Ze budou c¢tenafi pozadovany. Presto
z kapacitnich divodu neuchovava KPB tento druh dokumentl déle nez deset
let. DalSim druhem dokumentt uchovavanych v depozitafi jsou zvukové knihy,
knihy v Braillové pismu; elektronické dokumenty (napf. CD-ROM) jen
v pfipadé, Ze jsou soucasti knihy. Oddéleni mediatéka uchovava gramofonové
LP desky. Jiné hudebni nebo filmové nosic¢e deponovany nejsou.

Ve skladech jsou vétSinou dokumenty ulozeny ve &tyfech sekcich — beletrie,
naucna, détska beletrie a détska naucna. Dospélé oddéleni v hlavni budové
uklada zvlast poezii, dramata a cizojazy¢nou literaturu. Regionalni fond a fond
mediatéky je rovnéz uloZen oddélené.

Beletrie dospélého oddéleni je ve skladech ulozena abecedné podle jména
autora a v ramci jednoho autora dale abecedné podle nazvl knih. Nauéna
literatura je ulozena podle mezinarodniho desetinného tfidéni. Fond détského
oddéleni je roz€lenén na naucnou literaturu a beletrii podle vékovych skupin,
Vv jejich ramci abecedné podle autora.

Z omezenych prostorovych diavodd jsou regaly ve skladech nastaveny na
maximalni vysku formatu A4 (velky format). Knihy vétsiho formatu jsou fazeny
zvlast a jsou oznaceny specialni signaturou.

Duvodem deponovani dokumentt do skladu je pfevazené nedostatek mista
ve volném vybéru. Dokumenty, které nebyly v pfedchozim roce ani jednou
vypujceny, jsou pfemistény do depozitare.

Vsechny skladové prostory KPB v Opavé jsou vybaveny pojizdnymi regaly
a v hlavni budové je k dispozici také pracovni stanice s PC.

15 Soucasnost. Dostupné z: https://kpbo.cz/soucasnost/.
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Pro zabezpeceni vhodnych klimatickych podminek pro ulozeni fondu jsou
prostory pravidelné vétrany.16

16 Zpracovano na zakladé e-mailové korespondence s odpovédnou pracovnici KPB v Opavé.
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4 VYBAVENI KNIHOVEN S DURAZEM NA
SKLADOVACIi PROSTORY

K zakladnimu vybaveni knihoven vSech typu a velikosti patfi knihovni regaly.
Ke stavéni fondu jsou pouzivany nejriznéjsi typy materialné, designové
i barevné rozdilné vétSinou v zavislosti na misté pouziti. Zakladni rozdéleni je
na regaly pouzivané ve volném vybéru a ve skladu.

K dalSimu nutnému vybaveni knihovny patfi sedaci nabytek, uzivatelska
mista, studijni mista, pulty, nabytek détskych oddéleni, vystavni nabytek, Satni
skiinky a nejraznéjsi elektronicka zafizeni. Tento studijni text se vSak
soustfedi pouze na zafizeni nutna k optimalnimu fungovani skladovacich
prostor knihovny.

4.1 Knihovni regaly

Naroky na knihovni regaly vhodné pro skladovaci prostory knihovny jsou
specifikovany normou €SN ISO 11799 Informace a dokumenty — pozadavky
na ukladani archivnich a knihovnich dokumenti. Norma stanovuje
vyhovujici material regalti, Sirku polic, pocet polic, minimalni
prachodnost mezi regaly i pozadovanou nosnost podiah.

Ve skladech jsou pouzivany nejen pevné knizni regaly, ale hlavné regaly
kompaktni, které vyrazné Setfi misto.

PEVNE KNIZNi REGALY

Jako material pro pevné knizni regaly ve skladech se pouziva témér vyhradné
kov, Sifka polic je stanovena na 1000 mm, pocet polic 6-9 ks, kdy pro pouziti
7. a vySSich polic je doporu¢ovano pouzivat naslapné stupatko nebo skladove
schadky. Minimalni prachodnost mezi regaly stanovuje vySe uvedena norma
na 800 mm. Pozadovanou nosnost podlah urCuje Vyhlaska €. 645/2004 Sb.
aje to 10 kN/m? pro stabilni regaly. Dale je kvuli nosnosti podlah nutné
respektovat dal$i technické normy?’.

UloZeni knih ve skladu umoznuje vyuzit také formatové stavéni a tim ucelnéji
vyuzit skladovaci prostor. VySka police se nastavuje podle ukladaného
formatu dokumentu, pfiCemz mezera mezi dokumentem a spodni plochou
horni police je nejméné 50 mm. Pro nejmensi format A5 (oktav) je vySka police
180 mm, pro nejvétsi (velké folio) je vySka 400 mm.

17 ESN EN 1991-1-1 (73 00 35) Eurokdd 1 Zatizeni stavebnich konstrukci
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KOMPAKTNi REGALY

Kompaktni regaly jsou efektivnéjSi skladovaci zafizeni, ktera se pohybuji na
kolejnicich s rucnim €i elektrickym ovladanim. Dimenze a rozmisténi stanovuje
vyrobce, pficemz dodrzuje nékolik zasad:

e optimalni vySka: 2500 mm (max. 4000 mm),

e optimalni délka regalové fady: 4000—6000 mm,

e Sifka ulicky mezi regaly: 800 mm,

e nosnost police: 30 kg,

e pozadovana nosnost podlah je dle Vyhlasky €. 645/2004 Sb. 10 kN/m?
a dale pak v souladu s dal§imi technickymi normami (viz pevné knizni

regaly).

4.2 Knihovni nabytek pro netradi¢éni dokumenty

V kapitole 4.1 jsou uvedeny vhodné regaly pro skladovani nejrozsifengjSiho
druhu dokumentt v knihovnach — pro knihy. Casopisy je ugelné skladovat na
specialnich regalech, kde ma kazdy titul svou uzaviratelnou koji. Kazda koje
je pro snadnou orientaci popsana nazvem ¢asopisu a uloZzenymi rocniky.

v,

Rozmérnéjsi listové materidly jako je grafika nebo mapy jsou ve skladech
ulozeny do zasuvkovych regali. Mikrofilmy jsou umistény v krabi¢kach
aty v zasuvkach, filmy jsou ukladany v regalech horizontalné, CD-ROM,
DVD a Blu-ray jsou v krabi€kach ulozeny vertikalné.

Netradi¢ni dokumenty jako jsou deskové hry, hracky a didaktické pomucky
mohou byt skladovany v béznych regalech uloZené vétSinou v krabicich
nebo lepenkovych obalech vhodné velikosti.

4.3 Dalsi vybaveni skladt

Vedle knihovnich regall patfi k nezbytnému vybaveni skladist’ dalSi pomucky,
které napomahaji nejen ulozeni dokumentu, ale také jejich zpétnému
vyhledani. K tomu slouzi nejriznéjsi rozradovace nejCastéji vyrobené z PVC
nebo papirové, které se pouzivaji pro popis celych regalu i jednotlivych polic,
popf. uzavienych celk(. Dulezitou pomuckou jsou rovnéz zarazky, které
zabranuji sesunuti knihy a tim jejimu poSkozeni. Nékteré zarazky jsou pfimo
soucasti regall a jsou kovové, jiné mohou byt vyrobeny i z tvrzeného plastu.

Pro bezpecnou manipulaci s dokumenty uloZenymi ve vysSich policich
regalovych systému jsou vyuzivana naslapna stupatka nebo knihovni
schudky.
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Pro pfepravu dokumentl ve skladu i v dalSich prostorach knihovny slouzi
knihovni voziky nejriznéjSich velikosti. NejCastéji jsou vyuZivany tfipolicové,
mirné sklopené, typicky s rozméry: Sitka 700 mm, hloubka 400 mm a vysSka do
1000 mm. Dulezitym aspektem jsou gumova oto¢na koleCka, z nichz
minimalné jedno je opatfeno brzdou, pouzivanym materialem je kov a dfevo.
Idealni je snadna manipulovatelnost, nizka vaha, popf. stohovatelnost voziku.

Nezbytnym vybavenim skladl jsou také pracovni mista pro obsluhu skladu, ta
tvofi ucelny kancelafsky nabytek, pracovni stil a kancelarska zidle.
Pracovni podminky by mély odpovidat zasadam spravné ergonomie
pracovniho mista.

Ve vybaveni skladu by nemélo chybét také technické zajisténi ve formé PC
stanice s pfipojenim na knihovni katalog pro vyhledavani dokumentd, a rovnéz
multifunkéni zafizeni pro kopirovani, skenovani, popf. tisk.
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5 OCHRANA FONDU VE SKLADECH

K zajisténi optimalnich skladovacich podminek malo vyuzivaného fondu
knihovny je vhodné udrZovat stabilni klimatické a hygienické prostredi
a rovnéz urcita bezpec€nostni opatfeni. Také evidence knihovniho fondu a jeho
pohyb mezi uzivateli jsou dulezitymi aspekty pfi jeho ochrané. Témito kroky je
zajisténa péce o deponovany knihovni fond, coZz odpovida zasadam
0 nakladani s knihovnim fondem a patfi k zakladnim knihovnickym aktivitam.

5.1 Pravidla ochrany knihovniho fondu

evidence fondu
» pfi ziskavani (pfiristkovy seznam)
» pfi ptjéovani
= pravidelné revize knihovniho fondu
= pfi vyfazovani fondu (Ubytkové seznamy)
ulozeni dokumentu
ochrana pfed odcizenim
ochrana pfed poskozenim
= klimatické vlivy
» hygienické podminky
» bezpecnostni ochrana

5.1.1 EVIDENCE FONDU

K podstatnym podminkam pfi ochrané fondu patfi spravna a pecliva evidence
ziskanych dokumentli. Soucasti adjustace dokumentu je jeho evidence
v pFiristkovém seznamu, resp. piidéleni priristkového cislal®. Dale pfispiva
k ochrané knihovniho fondu evidence vypujéek udrzujici pfehled o pohybu
dokumentu béhem celé jeho Zivotnosti. Stejné tak evidence pfi jejim ukonceni,
kdy se vyrazeni dokumentu z fondu knihovny zaznamenava v seznamu
ubytkl®® véetné divodu vyrazeni. Neméné dllezité jsou pravidelné? revize
knihovniho fondu napomahajici k jeho udrzovani a ochrané.

5.1.2 ULOZENi DOKUMENTU

DalSim faktorem pfispivajicim k fadné ochrané knihovniho fondu je jeho
spravné ulozeni. Ktomu slouzi zejména knihovni regaly ¢i jiné ulozné

18 V soucasnosti jsou pfirastkové seznamy vytvareny jako vystup z automatizovaného knihovniho
systému.

B viz 18

20 Frekvence revizi KF je dana jeho velikosti a stanovena knihovnim zakonem 257/2001 Sb.
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vybaveni a také systém pomucek pro stavéni knihovniho fondu -
rozfadovacCe, zarazky, stojany, popisky apod. Jejich vybér a vyuziti je
ovlivnéno velikosti a uspofadanim knihovniho fondu a také financnimi
moznostmi knihovny.

PRO ZAJEMCE

PROSTOROVE NAROKY NA ULOZENi KNIHOVNIHO FONDU?!

poCet svazkiina1m 2040 svazku
polic
pocet svazkl na 1 m? 100-130 svazku 5-6 polic v regalu

dospélé oddéleni

pocet svazkd 1 m? 70 90 svazki 4 police v regalu
détskeé oddeleni

Casopisy —na 1 m polic 4-5 tituld
Casopisy —ha 1 m? 70-90 svazku
plochy
minimalni vzdalenost 150 cm
mezi regaly

5.1.3 OCHRANA PRED ODCIZENIM

Ochrana pfed kradeZemi se tyka celého objektu knihovny, tzn. zamezeni
neopravnénému vniknuti do budovy mimo vypuUjéni dobu knihovny. K dal$im
béznym bezpecnostnim opatfenim patfi zamezeni vstupu do sluzebnich
prostor knihovny a instalace bezpecnostnich zamkd na dvefe
a bezpelnostnich zafizeni elektromagnetickych nebo radiofrekvencénich bran
pfi vstupu do prostor uréenych uzivatelim a navstévnikim knihovny (pujéovny,
studovny, Citarny). VétSina knihoven instaluje kamerové systémy monitorujici
prostory mimo dohled personalu knihovny.

21 SEDA, Marie. Pfiruc¢ka knihovnika.
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5.1.4 KLIMATICKE PODMINKY

Pro uloZeni v8ech druhl dokumentld ve skladech a depozitafich jsou
doporucovany Cisté, bezprasné a temné prostory bez pfimého svétla
s vylouéenim pusobeni sluneéniho zareni (Zaluzie, rolety, prostory bez
oken). Dulezitym faktorem je kontrolovany pfistup a proudéni vzduchu (ne
vic nez 0,5 m/s) a uloZeni na dérovanych kovovych stacionarnich nebo
mobilnich regalech.

Pro bezpecné uloZeni fondu je nutné udrzovat stalou teplotu (14-18 °C),
které je dosazeno topenim, popf. klimatizaci. Dokumenty tiSténé na papife si
diky nizsi teploté dokazi udrzet fyzické vlastnosti, nizka teplota také brani ristu
biologickych Skodlivin.

Doporucovana je vihkost vzduchu 40-60 %. Usné a pergameny vyzaduji
vySSi relativni vlhkost pro udrzeni pfirozené pruznosti a vlaénosti. VSechny
sledované hodnoty je vhodné monitorovat a udrzovat pfistroji; zmény pak
provadét jen pozvolna.

K osvétleni je vhodné pouzivat studené stropni svétlo nebo bodova svétla.

5.1.5 HYGIENICKE PODMINKY

Soucasti ochrany knihovniho fondu je dodrzovani hygienickych podminek.
Samoziejmosti je pravidelny uklid nejen podlahové krytiny, ktera by méla byt
dobfe omyvatelna. Nejnize umisténé police jsou doporuCovany ve vysce
25 cm od podlahy, aby se zabranilo poSkozeni dokumentl vihkosti ¢i vodou
pfi stirani podlahy a také z hlediska prevence pro pfipad zaplav Ci havarie
vodovodniho fadu ¢i kanalizace. Police, které nejsou obsazeny, je vhodné
pravidelné zbavovat prachu.

Pfed prvnim pouzitim regall a nasledné pravidelné 1x ro¢né je ucelné
provadét jejich desinfekci. Proti vyskytu mikroorganismd a hmyzu je
doporu€ovano provadét pravidelné dezinsekci a také deratizaci jako prevenci
proti vyskytu a Sifeni hlodavca.

5.1.6 OCHRANA PROTI ZIVELNYM SKODAM

Pfi ochrané knihovniho fondu je nezbytné zajistit protipozarni ochranu.
VétSinou prostfednictvim smérnice jsou stanoveny jeji zakladni poZadavky
(zadkaz koufeni, manipulace s otevienym ohném, vybaveni hasicimi pfistroji,
detektory koufe, stanoveni unikovych cest apod.). Ohen je jednim z Castych
nebezpeci ohrozujicich fond v knihovnach, je nutné dbat na instalaci
protipozarnich dvefi a dalSich pozarnich pfehrad zabranujicich Sifeni ohné
v pfipadé pozaru. Nutné jsou také pravidelné kontroly hasicich pfistroju, stejné
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jako Skoleni zaméstnancl pro jejich spravné pouziti. S protipozarnimi
opatfenimi souvisi odpovédnost za elektrické pfistroje a jejich funkcnost.

Jesté CastéjSim ohrozenim knihovniho fondu nez ohen, je voda. PfiCinou
muze byt prasklé potrubi, ucpana kanalizace nebo odpady, poSkozeny fad
ustfedniho topeni ¢i vniknuti vody z vnéjSku budovy — poskozenou stfechou,
okny nebo v podobé zaplav. Tomuto druhu ohroZeni knihovniho fondu nelze
zcela zabranit. Minimalizovat ohrozeni mohou pomoci pravidelné kontroly
stavu budovy, popf. dodrZovani ulozeni dokumentd ve vysce 25 cm nad
podlahou a vySe.
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SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Méné vyuzivany fond v knihovnach je deponovan ve skladech. Studijni text je
zaméfen na organizaci a spravu knihovniho fondu uloZeného v téchto
prostorach.

Uvodni kapitoly popisuiji typy knihoven spolu s jejich specifiky a charakterizuji
druhy dokumentu v€etné netradi¢nich €i specialnich, které tvofi knihovni fond
v ruznych typech knihoven.

Text se rovnéz zabyva ziskavanim dokumentld do knihovny a faktory
ovliviiujicimi profilaci fondu dané knihovny. Kapitola je doplnéna pfipadovou
studii profilace vysokoSkolské knihovny, pro pfiklad byla vybrana Univerzitni
knihovna Slezské univerzity v Opave.

Hlavni pozornost studijniho textu je vénovana druhim stavéni knihovniho
fondu vyuzivanym v €eskych knihovnach s ohledem na ulozené dokumenty.
ZpuUsob ulozeni je demonstrovan pfipadovou studii Ulozeni fondu ve skladech
Knihovny P. Bezruc€e v Opavé. Pro ilustraci byla vybrana méstska knihovna
jako nejrozsSifenéjsi typ verejné knihovny.

K vhodné organizaci knihovniho fondu v depozitafi pfispiva ucelné vybaveni
skladovacich prostor nejen regalovymi systémy, ale také dalSim zafizenim
umoziujicim bezpecnou manipulaci s uloZzenymi druhy dokumenta.

Neméné dulezitymi aspekty k ochrané deponované &asti knihovniho fondu
patfi bezpecCnostni opatfeni. Tykaji se evidence fondu, uloZeni fondu,
ochranou pfed odcizenim a poskozenim fondu. V textu jsou definovany
vhodné klimatické a hygienické podminky, které je nutné sledovat a dodrzovat.
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