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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Tento modul se zabyva vytvarenim koncepce obsahu a systému staveéni,
spravou a organizaci specializovanych (dil€ich) knihovnich fondd a studoven
v knihovnach.

Okrajové se vénuje také ochrané knihovniho fondu a plsobeni organizace
Modry 8tit.

PO PROSTUDOVANI STUDIJNIHO TEXTU BUDETE UMET

e rozlisit druhy pfistupnosti knihovniho fondu,

e definovat vlastnosti knihovniho fondu,

e popsat zakladni druhy a hlediska stavéni fondu,

e orientovat se v legislativnich dokumentech a doporucenich vztahujicich
se ke stavéni fondu,

e vybrat vhodny typ nabytku pro jednotlivé druhy dokument,

e popsat dalsi pomucky pro stavéni fondu,

e chapat vyznam ochrany knihovniho fondu a poslani Modrého $titu.

KLICOVA SLOVA

Knihovni fond, profil knihovniho fondu, tematicky plan stavéni, knihovni
jednotka, signatura, tfidéni, stavéni knihovniho fondu, ochrana fondu, normy,
doporuceni




1 KNIHOVNI FOND

Knihovni fondy jsou knihovnami systematicky budovany. Jde o soubor
dokument, ktery je zpracovan v katalogu knihovny. Knihovni fond je nezbytné
pribézné dopliovat, pravidelné z néj vyfazovat zastaralé nebo opotfebované
knihovni jednotky. Takovy fond chapeme jako ,Zivy fond”

DEFINICE

Knihovni fond je cilené vytvareny, zpravidla pribézné doplriovany
a usporadany, soubor knihovnich jednotek urcité knihovny, ktery je odborné
zpracovany, optimalné uloZeny a zpfistupriovany uZivateliim.1

Kazda knihovna vytvafi jedineCny knihovni fond — svym zaméfenim
a specializaci se pfizpusobuje mistu, ve kterém knihovna pusobi, reflektuje
sociologické slozeni obce, organizace puUsobici v misté (Skoly, neziskové
organizace aj.), pfipadné vytvari vyménné soubory pro knihovny v ramci
spoluprace v oblasti vykonu regionalnich funkci.

1.1 Pristupnost knihovnich fonda

Knihovni fondy jsou uzivatelim pfistupné bud pfimo nebo zprostfedkované, {;.
prostfednictvim katalogl knihovny. ZpUsob ulozeni a uspofadani dokumentu
na regalech se oznaCuje jako stavéni fondu. Vhodné zvolené stavéni
umozniuje efektivni vyuzivani vSech dokumentd, rychlou orientaci ve fondu
(vyhledavani i vraceni dokument) a kvalitni obsluhu &tenaru.

Pro knihovni fond je charakteristické, Zze je opatfen vlastnim selekénim
aparatem (katalogy, signatury), jehoz cilem je usnadnit vyhledavani a tim
i vyuzivani knihovniho fondu.

1 énydr, Mirko, Bufilova, Marcela, Citova, Jaroslava. Knihovni fond. In: KTD: Ceska terminologicka
databaze knihovnictvi a informaé&ni vé&dy (TDKIV) [online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003-
[cit. 2019-09-24]. Dostupné z:

http://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000768&local _base=KTD
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DEFINICE

Katalogy jsou sekundarni informacni zdroje  obsahujici soubor
katalogizacnich zaznam( o dokumentech, které dana instituce uchovava ve
svych fondech nebo které trvale nebo doCasné zpristupriuje, vytvarené podle
pfedem stanovenych zasad a umoznujici zpétné vyhledavani dokumentd.

K zakladnim funkcim katalogu patfi lokacni funkce (katalogizacni zaznam
informuje o umisténi dokumentu a organizaci fondu), bibliograficka funkce
(katalogizacni zaznam informuje o existenci dokumentu), resersni funkce
(katalogizacni zaznam umozriuje efektivni vyhledani dokumentu), propagacni
funkce (katalogizacni zaznam informuje o nové vydanych dokumentech).

Knihovni katalogy se déli podle formy zpristupnéni (listkové, listove,
svazkové a elektronické), podle uplnosti (ipiné, diléi, souborné), podle typti
zpristuprnovanych dokumentd (katalog knih, periodik, firemni literatury,
specialnich dokumentt apod.).?

Signatury jsou znacCky uréujici pfesnou lokaci knihovni jednotky na regalu.
Usnadriuji tak orientaci ve fondu, coZz znamena bezprostiedni vyhledavani
potrebnych dokumentd, a to jak uZivatelim informaci, tak pracovnikum dané
knihovny ¢i informacni instituce.

Podle moznosti knihovny mohou byt dokumenty ulozeny s riznym druhem
pristupnosti, pfipadné Ize pouzit kombinaci téchto systému. Vzdy zalezi na
typu knihovny, prostorovych moznostech a zvyklostech, které jsou v knihovné
zavedeny.

Z toho pohledu mizeme hovofit o volném vybéru, volném pfistupu k fonddm
a 0 vazaneém pfistupu.

2 BALIKOVA, Marie. Katalog. In: KTD: C‘eskg’; terminologicka databaze knihovnictvi a informacéni védy
(TDKIV) [online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2019-10-08]. Dostupné z:
http://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001443&local_base=KTD
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VOLNY VYBER
e umoznuje bezprostiedni kontakt uzivatele s dokumenty,

e respektuje vnitfni potfebu uzivatele byt samostatny pfi vybéru dokumentu,

e umoznuje uzivateli ziskat prehled o dalSich dilech téhoz autora nebo o dalSich
pracich z téhoZ oboru, k téZe problematice,

e dokumenty si uzivatel maze ihned vyplijcit.

VOLNY PRISTUP

e Ctendfi jsou pristupné ¢asti fondu nebo cely fond

FOND ZPROSTREDKOVANE PRISTUPNY (VAZANY VYBER)

* publikace ve skladistich, trezorech, v depozitafich,
¢ nevyhodou pro uzivatele jsou ¢asové aj. bariéry.

Obrazek 1 — Pristupnost knihovniho fondu

1.1.1 VOLNY VYBER

e Urcita ¢ast nebo cely fond je pfistupny volné &tenafi,

e obvykly zpusob ve vefejnych knihovnach, nyni se ¢asti fond(
zpfistupnuji formou volného vybéru i ve védeckych knihovnach (MZK
Brno...),

e usporadani fondu je obvykle kombinovanég, ¢ast fondu (beletrie) je
pofadana abecedné (beletrie), ¢ast podle MDT (naucna literatura),

o duplikaty, multiplikaty, starsi literatura, vazané roCniky periodik byvaji
ulozeny ve skladech,

¢ vyhodou je okamZity pfistup ¢tenare ke knihovnim jednotkam.

1.1.2 VOLNY PRISTUP

e Pfevazna Cast fondu, pfipadné fond cely, je okamzité volné pfistupny
Ctenari,

¢ obvykle v malych vefejnych knihovnach,

e vyhoda — k dispozici je i starsi literatura, ktera byva ve volném vybéru
umisténa ve skladech (napf. z estetického hlediska, z divodu malého
prostoru apod.).

1.1.3 VAZANY VYBER

e Vybér se provadi prostfednictvim katalogu, knihy jsou umistény ve
skladech,




U

¢ uzivatel si dokumenty vybira prostfednictvim katalog (OPAC katalogy,
klasické listkové katalogy), titul si objedna (zada pozadavek), knihy ve
skladu vybira skladnik nebo knihovnik,

¢ vyhoda — ¢tenar se seznami s dalSimi dily bud stejného autora, nebo
obdobného zaméreni,

¢ nevyhoda — po pfineseni knihy ¢tenar zjisti, Ze kniha pro né&j neni
adekvatni — a vraci ji zpét do skladu bez vypujcky.

Zvlastni kategorii tvori historické fondy, které jsou z hlediska ochrany fondu
uloZeny v trezorech.

K ZAMYSLENI

Ktery typ pfistupnosti knihovniho fondu je z uzivatelského hlediska nejlepSi
a proc?

Z jakého dlvodu jsou nékteré dokumenty ulozeny v trezorech?

1.2 Vlastnosti knihovniho fondu

Zakladni vlastnosti knihovniho fondu je dynami€énost. To znamena, ze se
velikost a skladba fondu neustale méni.

Kvantitativni nardst nevede k vy3Si kvalité obsahu fondu ani k lepSimu
uspokojovani potifeb uzivateli. Kazda knihovna by méla mit stanoven svuj
informacni profil a podle néj vytvaret akvizicni politiku. Vedle zafazovani
novych pfirlstkl by mélo probihat i vyfazovani neadekvatnich a zastaralych
dokumentd.

S rozvojem védy a techniky se skladba fondu méni jak z tematického hlediska,
tak z hlediska druhu dokumentu, kdy se vedle klasickych vefejné dostupnych
tiSténych publikaci objevuje Seda literatura® a stale vice také zdroje
elektronicke.

DEFINICE

Seda literatura, nékdy také oznadovand jako nepublikovana &i
polopublikovana, pFedstavuje informace produkované na vSech urovnich
vladnich, akademickych, obchodnich a prdmyslovych instituci jak
v elektronické, tak v tiSténé podobé&, které neprosly standardnim

3 Seda literatura — dokumenty, které nejsou publikovany obvyklym zptisobem a nejsou proto dostupné
na bézném kniznim trhu (napf. diplomové a dizertacni prace, vyzkumné zpravy, interni dokumenty,
oficialni publikace atd.).
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vydavatelskym procesem €i nejsou distribuovany do standardni prodejni sité,
tj. jsou vydavany institucemi, jejichz hlavni innosti neni vydavatelska €innost.

Konkrétné jde napf. o zpravy (vyzkumné, technické, vyrocni), vysokoskolské
kvalifikacni prace, konferenéni materialy (sborniky, pfispévky, postery),
firemni literaturu (katalogy), preprinty a dalSi typy (vice viz typologie
dokumentu).

Sed4 literatura jsou informace produkované na v$ech urovnich vladnich,
akademickych, obchodnich a prdmyslovych instituci v elektronické i tiSténé
podobé a soucasné nejsou vydavany komercnimi vydavateli, tj. institucemi,
Jejichz hlavni ¢innosti neni vydavatelska cinnost.

Druhou vyznamnou vlastnosti knihovniho fondu je stati€nost, ktera se
vztahuje k organizaci knihovniho fondu. Kazdy knihovni fond je od pocatku
sveho zalozeni postaven na urcitych organizacnich zasadach, které se pozdéji
jen velmi tézko méni. Proto by nové zakladané fondy mély byt postaveny velmi
promyslené a s ohledem na moznosti budouciho vyvoje.

DYNAMICNOST

1SONDILVLS

Obrazek 2 — Dynamicnost a stati¢nost knihovniho fondu

K témto fondim patfi v8echny dil€i fondy, které mlze uZivatel pouzivat bez
nezbytné pomoci knihovnika volné, samostatné.

Volné pristupné fondy se zpravidla vyznaduji vysokou hodnotou po odborné
strance, vysokou ucCinnosti na uzivatele, tematickou aktualnosti a znaCnym
stupném vyuzivanosti.
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1.3 Textové dokumenty

Textové dokumenty tvofi zaklad knihovniho fondu kazdé vefejné knihovny.
Muzeme je rozc€lenit napfiklad timto zplsobem:

w PERIODIKA o
KNIZNi DOKUMENTY A NEPRAVA SEDA LITERATURA E-DOKUMENTY
PERIODIKA
*MONOGRAFIE «CASOPISY *KONFERENCN{ *KNIHY
*SBORNIKY *PERIODIKA (NOVINY) MATERIALY *PERIODIKA
*UCEBNICE *SBORNIKY *PATENTY *SBORNIKY
«PRIRUCKY *ROCENKY *VYSOKOSKOLSKE *PRISPEVKY NA WEBU

«ENCYKLOPEDIE KVALIFIKACN{ PRACE
*SLOVNIKY *VYROCNI ZPRAVY
«NORMY, PATENTY *FIREMNI LITERATURA

Obrazek 3 — Clenéni dokumentt

Na dokumenty mulzZeme pohliZzet i z hlediska statistického Setfeni.* Rocni
vykaz o knihovné Kult (MK) 12-01 ¢leni dokumenty timto zpisobem:

naucna literatura

krasna literatura

rukopisy

mikrografické dokumenty

kartografické dokumenty

tist&né hudebniny

zvukové

zvukové obrazové

obrazoveé

elektronické dokumenty

jiné

Obrazek 4 — Druhy sledovanych knihovnich jednotek

4 Statistiky. IPK — informace pro knihovny [online]. Praha: © Narodni knihovna CR, 2019 [cit. 2019-12-
02]. Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky/01 stat.htm#kult
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Blize studijni opora ,Zpracovani statistickych ukazatell vykonu knihoven
vCetné kontroly, analyzy a komparace dat®, kapitola 2.
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2 STAVENI KNIHOVNIHO FONDU

Dobra prace informacni instituce a kvalitni sluzby uzZivatelim zavisi na skladbé
knihovniho fondu, jeho doplfovani, zpracovani a vyuzivani. Takové sluzby
knihoven podporuje i dobfe stavény a dobfe organizovany knihovni fond.

V systému ochrany fondu knihovny je zpisob manipulace s dokumenty a jejich
fyzické uloZeni dalSim faktorem, ktery ovliviiuje stupen jejich zachovalosti Ci
naopak destrukce, a tim vlastn& i Zivotnost dokumentd. Skody tak mohou
vznikat pfi bezohledném nebo nedomysleném zachazeni s dokumenty.

PFi ukladani dokumentl na regaly je prioritni uzivatel. Nej¢astéji vyuzivané
knihy maji byt umistény na vhodném misté, napfiklad novinky na atraktivnim
misté (pfi vstupu do knihovny), nejlépe obalkou dopfedu (nikoli ale na stolech,
parapetech knihovny...).

Béznou zasadou je neprepliiovat regaly, knihy, které je nutno polozit
vodorovné (velké formaty) — maximalné 2-5 knihovnich jednotek.

Pri stavéni knih obvykle neni vyuzivan pouze jeden princip, ale jejich
kombinace.

DEFINICE

Stavéni knihovniho fondu — jde o zpusob uloZeni a usporadani knih na
regalech, ve skladech aj. mistech knihovny (specializovana oddéleni, pfirucni
knihovny...) a jejich oznaceni tak, aby se daly rychle vyhledat a po vraceni se
daly ulozZit zpét na pavodni misto.

2.1 Metoda stavéni

Metoda stavéni je ur€ena konkrétnimi podminkami a zaméfenim informacni
instituce:

e specializace knihovny,

¢ funkénost, kapacita a zafizeni knihovny,
¢ velikost fondu a intenzita jeho narustu,
e druhy informacnich pramend,

e mnozstvi ¢tenarl a obrat fondu,

e organizace knihovnickeé techniky,

e personalni obsazeni knihovny.

Spravné organizovany KF umoznuje:

14
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¢ efektivni vyuzivani v§ech dokumentu,
¢ rychlou orientaci ve fondu,
e dobrou a kvalitni obsluhu &tenaru.

Spravna organizace KF chrani knihy aj. dokumenty pfed zni¢enim, ztratou,
opotfebovanim a Skodlivymi vlivy prostfedi. Rizné druhy dokumenta vyzaduiji
rizné ulozeni, knihovny proto pouzivaji vice druht stavéni KF.

Stavéni dokumentd souvisi se zpusobem organizace KF a s vybérem
dokumentu v pujéovnach.

2.2 Zakladni druhy stavéni knihovniho fondu

STAVENI KF

VECNE FORMALNI KOMBINOVANE

2.2.1 VECNE

Dokumenty jsou uspofadany podle obsahu (oboru, tématu...); knihovni fond
Ize dale clenit systematicky nebo tematicky. Mize byt pouzito nékolik
kombinaci, napf.

e systematicko-abecedni — je to Ffazeni dle systematickych selekcnich
jazykld s numerickou (Ciselnou) nebo alfanumerickou (pismena + Cisla)
notaci (napfiklad selekéni jazyky typu MDT, DDT, CSN, BSO, Blissovo
tfidéni, MPT, Ranganathanovo tfidéni),

e systematicko-poradové — rfadi se dle obor = uvnitf pak postupné, jak
dokumenty pfichazely do fondu (chronologie, pfiristkové ¢Eislo,
signatura)

o tematické — nejCastéji se pouziva v détskych oddélenich, kde je fond
rozdélen podle barev nebo podle piktogramu.
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@) KNIHY PODOBNEHO NAROCNEJSI NA
T TEMATU JSOU NA PROSTOR
‘; STEJNEM MISTE
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PODLE TEMATU

7z
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Obrazek 5 — Klady a zapory vécného stavéni fondu

2.2.2 FORMALNI

Dokumenty jsou stavény podle urcitého vnéjSiho znaku, jakym muize byt
format, prirastkové Cislo, jméno autora, ¢asové hledisko, geografické
hledisko nebo jazyk. Uspofadani fondu maze byt:

« abecedni — dle pfijmeni autora v invertovaném tvaru (CAPEK, Karel),

o formatové — dle velikosti knih (kvartet, osmerka, Sestnacterka, folio) — je

e chronologické — je zalozeno na vnégjsi informaci, tedy na tom, kdy byl
dokument vydan (rok),

e geografické — misto vydani dokumentu,

e priristkové — dokumenty jsou Fazeny dle toho, jak jsou evidovany
v pFiristkovém seznamu,

e jazykové — fazeno dle jazyka dokumentu.

JEDNODUSSI ROZTRISTENOST
VYHLEDAVANI OBOROVEHO

USPORA MisTA | ZAMERENI
NEVHODNE PRO
SIROKY VOLNY
VYBER

z

Vd

VYHODY

AQOHAAIN

<

Obrazek 6 — Klady a zapory formalniho stavéni fondu
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2.2.3 KOMBINOVANE

Kombinované stavéni je zaloZzeno na rGznych kombinacich — ¢ast fondu je
stavéna formalné, ¢ast vécné (napf. abecedné-chronologické, systematicko-

pofadové, systematicko-chronologické aj.).

2.3 Typy stavéni

Pohyblivé stavéni fondu, kdy jsou nové knihy a knihy, které uzivatelé vraceji,

viazovany na police regald, je typické pro volny vybér a volny pfistup.

Ve skladech je Castéji pozivano stavéni nepohyblivé, kdy jsou nové pfirlistky

fazeny na konec fady.

NEPOHYBLIVE STAVE’b
v

NOVE PRIRUSTKY
STAVIME NA KONEC
RADY; NEVYHODOU JE
TO, ZE DiLA STEJNEHO
AUTORA JSOU NA
RUZNYCH MISTECH,

ATO | DILOVANE SVAZKY,
POKUD JSOU VYDAVANY
POSTUPNE.

~

NOVE PRIRUSTKY
VCLENUJEME MEZI
OSTATNI KNIHY, JE
NAROCNEJSI NA
REZERVNI
PROSTOR PRO
NOVE PRIRUSTKY

VYHODOU JE DOBRE
VYUZITI MISTA NA
QEGALECH

Obrazek 7 — Klady a zapory pohyblivého a nepohyblivého stavéni KF

@g/\ws JAITGAHOd

2.4 Hlediska stavéni fondu

Stavéni knih prodélalo dlouhy vyvoj, jehoz vysledkem jsou tfi hlediska, z nichz
vychazeji hlavni signovaci systémy:

2.4.1 STAVENI PODLE OBSAHU

Stavéni knih podle obsahu se mize také nazyvat vécné nebo systematické.
Je vzdy pohyblivé, protoze knihy jsou vzdy pfidavany dovnitf pfirastajici fady.

17




2.4.2 STAVENIi PODLE FORMALNICH ZNAKU

Formalnim znakem muze byt napfiklad poradové Ccislo, pFirastkové dislo,
format, rok vydani apod. Toto stavéni je vzdy pevné, uzaviené nejnovéjsi
knihou.

2.4.3 STAVENi ABECEDNI

Abecedné muzeme stavét podle autora nebo geografickych nazvli, coz jsou
sice formalni znaky, ale stavéni neni pevné, protoZe nové knihy se zarazuji
k pfedchazejicim kniham téhoz autora nebo geografického jména. NejCastéji
se takto stavi beletrie ve volném vybéru.

Stavéni abecedni (podle autor(, nebo nazvll) — jsou to sice formalni znaky, ale
stavéni podle nich neni pevné, nebot nové ziskané dokumenty jsou fazeny
k pfedchozim kniham téhoz autora nebo téhoz nazvu (Casopisy).

STAVENI PODLE OBSAHU
e emamaeeee] STAVEN| PODLE FORMALNICH ZNAKU

VECNE/SYSTEMATICKE

ABECEDNI STAVENI

PORADOVE CisLO
PRIRUSTKOVE CisLO |JMENO AUTORA
FORMAT NAZEV DOKUMENTU

Obrazek 8 — Hlediska stavéni fond(

2.4.4 STAVENI KNIH VE VOLNEM VYBERU

Pro fond pfistupny ve volném vybéru je nejCastéji uzivané stavéni
systematické, odvozené 2z existujiciho klasifikaCniho schématu, bud
univerzalniho ¢&i oborového, v kombinaci se stavénim abecednim nebo
pofadovym, pfipadné formatovym.

Nejéastéji vyuzivanym klasifikaénim schématem v Ceské republice je
MEZINARODNI DESETINNE TRIDENI.

18
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Vyhledavani podle dalSich selekénich udajd musi byt mozné v dobfe
fungujicim elektronickém katalogu knihovny, protoZe i nejlepSi stavéni knih
nedokaze prenést funkce katalogu jen na signatury.

Katalogy a stavéni fondu se navzajem dopliuji a jejich funkce nelze

zamenovat.
pfirtstkové
formatové-pfiristkové
formatové-poiadové
autorsko-pofadové
o autorské autorsko-nazvové
formalni — -
Zanrové
L abecedné-chronologické
chronologické —
numerické
stavéni fondu geografické
jazykové jazykové-poradové
systematicko-abecedni
systematicko-pofadové
systematické systematicko-formatové
vécné - -
systematicko-pfirtstkové
systematicko-chronologické
tematické
lokalni

Obrazek 9 — Stavéni knihovniho fondu — dle J. Lidmily®

PRIPADOVA STUDIE

Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé nabizi ve volném vybéru fond
némecke literatury, ktery je uspofadan v samostatné studovné. Jedna se o cca
1 300 svazkl. Vzhledem k velikosti fondu bylo zvoleno tematické stavéni s tim,
Ze beletrie je dale stavéna autorsky a odborna literatura porfadové podle
signatur (N 1, N 2 atd.).

Nasledujici tabulka shrnuje zvolené tematické skupiny i zkratky pro oznaceni
fyzickych exemplara.

5 LIDMILA, Jan. Pofadani knihovnich fondu. In: Moravska zemska knihovna v Brné [online]. Brno:
Moravské zemské knihovna v Brné&, 2017 [cit. 2019-12-18]. Dostupné z:
https://www.mzk.cz/sites/mzk.cz/files/13 poradani_knihov_fondu_06.pdf
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BELETRIE ZKRATKA  ODBORNA LITERATURA ZKRATKA

Antologie ANT Encyklopedie ENC
Détska literatura DET Jazykovéda JAZ
Klasika KLAS Historie

Komiks KOM Literatura LIT
Krimi KRIMI Pravodci PROV
Soucasna literatura souc Spolecenska literatura SPOL

2.5

Obrazek 10 — Zanrové stavéni

Pravidla pro stavéni knihovniho fondu

Pfi stavéni knihovniho fondu je nutné respektovat obecné platna
pravidla:

ulozné plochy regall a polic musi byt konstruovany bez ostrych hran &i
vycnélkd,

natér musi byt inertni,

pravidelny uklid a Cistota,

nejnize umisténé police by mély byt 25 cm od podlahy,

knihy na policich stavime zleva doprava,

dokumenty by mély byt umistény volné, aby se daly lehce vyjmout,
knihy stavime kolmo, nikdy ne hibetem nahoru,

velké formaty ukladame v horizontalni poloze, max. 3-5 svazku na sobg,
knihy nepokladame na mista, kde hrozi jejich poSkozeni (na topna télesa,
okna, podlahu), do knih nevkladame zadné pfedméty,

knihy mimoradné malého ¢i velkého formatu vyclefujeme z fondu zvlast
(poezie...), na plvodni misto davame zaloZku s odkazem na nové
umisténi knihy,

konce neuplnych fad zpeviujeme zarazkami,

specialni druhy tiskovin se uchovavaji se zfetelem na jejich zvlastni
charakter,

dila jednoho autora, vicesvazkova dila, duplikaty a multiplikaty je
vyhodné stavét na jedno misto,

umoznuje-li to provoz knihovny, pouzivame v abecednim fazeni tzv.
.fazeni podle tésné abecedy®, pouzijeme podrobnéjsi rozfedovace,

pfi pfemistovani knihovnich jednotek ze skladl nesmi dochazet
k poSkozeni transportovanych svazku.
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Obrazek 11 — Nabidka knih — "obalka prodava"

2.6 Mezinarodni desetinné tridéni

Mezinarodni desetinné tridéni (MDT) je univerzalni, mezinarodné
srozumitelny klasifikaéni jazyk, ktery je v knihovnach na Uzemi Ceské
republiky pouzivan k indexovani a vyhledavani dokumentu.

MDT bylo na zacatku 20. stoleti vytvofeno Paulem Otletem a Henrim la
Fontainem. Zakladem a inspiraci bylo Deweyho desetinné tfidéni.

MDT lIze pouzivat v Uplné, stfedni i zkracené verzi.
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ZNAK TEMA

0
o1
2
3
o4
5
6
o7
.8
9

« VSEOBECNOSTI, INFORMATIKA

e FILOZOFIE, PSYCHOLOGIE, MORALKA

e NABOZENSTVI

e SPOL. VEDY, SOCIOLOGIE, STATISTIKA, ...

e NEOBSAZENO

 PRIRODNI VEDY

e LEKARSTVI, UZITE VEDY, TECHNIKA, ...

e UMENI, ZABAVA, SPORT

 JAZYKOVEDA, LITERATURA, PISEMNICTVI
e ARCHEOLOGIE, GEOGRAFIE, ZIVOTOPISY...

Obrazek 12 — Zéakladni skupiny MDT

DEFINICE

Knihovni fond je odborné knihovnicky zpracovana, uloZena a zpristupriovana
sbirka knihovnich jednotek v urcité knihovné.

Knihovni jednotka je kaZzdy samostatny svazek dokumentu, komplet celého
rocniku periodika &i nosi¢ specialnich druht dokumenti (CD-ROM) apod.
Knihovni jednotka musi byt vedena v pririistkovém seznamu.

Knihovni fond je souhrnem vS8ech dokumentu, které knihovna vlastni a svym
uzivatellm nabizi. Mohou to byt:

Tisténé dokumenty:

knihy / monografie (beletrie neboli krasna literatura, odborna literatura,
popularné naucéna literatura),
kartografické dokumenty (mapy, plany),
hudebniny (noty, zpévniky),
pokracujici zdroje (dokumenty bez pfedem uréeného kone¢ného data
vydani),
o seridly (noviny a Casopisy, roCenky, periodické sborniky, vyroéni
zpravy),
o integracni zdroje (priubézné aktualizované dodavanim novych &asti,
napf. publikace slozené z volnych list(),

22
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e grafika,
e normy,
e patenty.

2.7 Profil knihovniho fondu a akvizi¢ni politika

To, jaké druhy dokumentl jsou v knihovné zastoupeny, zalezi pfedevSim na
typu knihovny (krajska, méstska, vysokoskolska, Skolni atd.), slozeni jejich
uzivatell (studenti, déti) ¢i zaméreni knihovny (muzejni, galerijni atd.). Typ
knihovny a jeji uzivatelé ovliviiuji profil knihovniho fondu — nové dokumenty
jsou dopliiovany tak, aby svym obsahem ¢i formatem odpovidaly tomuto
profilu.

DEFINICE

Profil knihovniho fondu znamena skladbu neboli zaméreni knihovniho
fondu.

Toto zaméreni muze byt:

o tematické (knihovna doplfiuje dokumenty z urcitého oboru),

¢ druhové (knihovna se pfi akvizici zamérfuje jen na urcité typy dokumentu
— napf. hudebni oddéleni knihoven maze doplfiovat hudebniny, hudebni
CD),

o jazykové (knihovna ziskava dokumenty v urCitych jazycich — napf.
Regionalni knihovna v Karviné doplriuje pro své polské oddéleni knihy
Vv polstiné).
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3 DOKUMENTY PRO PROSTORY KNIHOVEN

Knihovnicky institut Narodni knihovny na svych webovych strankach
zverejiiuje aktualni dokumenty k vystavbé knihoven.

Standardy pro vystavbu knihoven

® Standardy dostupnosti verejné infrastruktury (prosinec 2016, .pdf)

= Klucové otazky pri navrhovani budov kniznic - Key Issues in Building Design (.pdf)

® TNI ISO/TR 11219 - Kvalitativni podminky a zakladni statistika pro budovy knihoven - Plocha,
funk¢énost a design

= Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven dle NK CR (.pdf)

® Viystavba kulturnich zafizeni : Typizacni smérnice stavebniho objektu TSM SO (.pdf, 2 MB)

® Standardy knihoven v provincii Barcelona, Spanélsko (.pdf, 99 kB)

® Pojem "standardniho prostoru (knihovny)" a vystavby francouzskych
knihoven (.pdf, 146 kB)

Obréazek 13 — Standardy pro vystavbu knihoven — web Kl NK&

3.1 Doporuceni pro vystavbu a zarizovani knihoven

Cilem doporuceni je formulovat zakladni parametry pouZitelné pfi vystavbé,
rekonstrukci a vybavovani vefejnych knihoven zfizovanych a/nebo
provozovanych obcemi na Uzemi Ceské republiky a zapsanych v evidenci
Ministerstva kultury CR. Doporueni navazuje na metodicky pokyn
Ministerstva kultury CR k vymezeni standardu vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb poskytovanych knihovnami zfizovanymi a/nebo
provozovanymi obcemi a kraji na tzemi Ceské republiky.”

Tento standard ma charakter doporu€eni a podrobné se vénuje jednotlivym
knihovnickym provozim vcetné parametri, které odpovidaji stavebnim
normam.

6 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/vystavba-a-rekonstrukce-knihoven

7 Doporudeni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven dle NK CR. In: Informace pro knihovny
[online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2019 [cit. 2019-09-24]. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba 07_05_2012DEF.pdf
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Obrazek 14 — Dimenze pro stavéni regalt a polic

ZAJIMAVOST

V zahrani¢nich knihovnach nejsou od sebe oddéleny rtizné typy dokumentu —
naopak jsou v nabidce spolecné tisténé knihy, audioknihy a DVD. Tvofi
ucelenou nabidku, kde si kazdy muze vybrat konkrétni titul v rdzném
provedeni.
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Obrazek 15 — Knizni regal v détském oddéleni — MéK Pisek

Dnes nej¢astéji pouzivané pfislusenstvi kniznich regall tvofi bez ohledu na
velikost knihovny:

e zarazky (uchycené na horni nebo dolni polici nebo pouze uloZzené na
polici),

¢ vkladana police s moznosti ukladani CD,

¢ vkladané boxy na Casopisy,

e vysuvna deska pod polici (1 vysuvna deska na regalovou fadu),

e odkladaci poli¢ka nebo dratény kos na koncovou bocnici,

e orientaCni systém pro informace o obsahu regalu.
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Obrazek 16 — "Hrabadlo" pro déti — MéK Pisek

3.2 Informace a dokumentace. Pozadavky na ukladani
archivnich a knihovnich dokumentu

Mezinarodni norma CSN ISO 11799 (010169) stanovi charakteristiky
depozitafll uzivanych pro dlouhodobé ulozeni archivnich a knihovnich
material(. Zabyva se umisténim, konstrukci a renovaci budov, instalacemi
a vybavenim, které se ma pouzivat uvnitf budov a v jejich okoli.

Vztahuje se na vSechny archivni a knihovni materialy, které jsou uloZeny
v depozitafich, kde mohou byt uloZeny rlizné druhy médii spole¢né s materialy
na bazi papiru.
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4 NABYTEK PRO ULOZENi KNIHOVNIHO FONDU

Nejrozsahlejsi ¢ast KF tvofi knihy, které se ukladaji do regall. Vybér regalu je
ovlivnén ulozenim knih v prostorach volné pfistupnych d&tenafim nebo
v uzavienych skladistich.

4.1 Regaly

Zakladnim druhem nabytkového vybaveni je regal. Pouziva se v knihovnach
vSech velikosti, v mnoha druhovych, materialovych a barevnych provedenich.

REGAL SKLADISTNI REGAL PRO VOLNY VYBER

® pevny e pro dospélé
® posuvny ® pro déti
e vysuvny e jednostranné

e oboustranné

Obrazek 17 — Typy regalt v knihovnach

Regaly Ize typové rozliSit na regaly volného vybéru a regaly skladistni. LiSi se
predevSim narocnosti materialového provedeni. Regaly volného vybéru maji
nabytkoveé a vice reprezentativni provedeni.

Doplnkovy knizni regal ma stejné parametry jako knizni regal v uzivatelském
prostoru s vyjimkou moduloveé Sifky, kterou je 200700 mm. Pouziva se na
vyplnéni regalové rady.

Vybaveni kniznich regali

Pro pohodli uzivatell se doporuCuje v kazdé regalové rfadé alespon jedna
vysuvna police pro polozeni prohlizené knihy nebo napsani poznamky. Na
bocnicich koncovych regalid mohou byt policky a draténé koSe. V soucCasné
dobé se osvédCuje knizni regal kombinovany s vkladanou polici na ukladani
riznych druhud knihovnich jednotek.
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4.2 Regaly ve skladisti

jsou Cisté uzitkoveé, jednodusSiho materialového provedeni s durazem na
odolnost a trvanlivost. U regalu skladovych neni vylou€eno vysSi vicepolicové
provedeni. Kapacita regall zde muzZe dostat pfednost pfed snadnou
pristupnosti.

4.2.1 PEVNY KNIZNi REGAL

Podminky specifikuje norma CSN I1SO 11799 Informace a dokumenty —
Pozadavky na ukladani archivnich a knihovnich dokumentt.2 Parametry
kniznich regalu ve skladisti jsou shodné s parametry pro knizni regal
v uZivatelském prostoru s témito odliSnostmi:

e material: zpravidla plech,

e Sirka police: 1000 mm,

e pocet polic: 6-9 ks (od 7 polic se doporucuje pouzivat naslapné stupatko
nebo skladové schadky),

e minimalni prichod mezi regaly: 800 mm.

4.2.2 KOMPAKTNi REGALY

Kompaktni regaly se pouzivaji téméf vyhradné ve skladistich. Regaly se
pohybuji na kolejnicich a ovladani je bud manualni &i elektrické. Dimenze
a rozmisténi urCi konkrétni vyrobce. Regaly se vyrabéji vyhradné kovové.

Parametry:

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

e optimalni délka regalové fady: 40006000 mm (mohou byt i delSi),

o Sirka uliCky mezi regaly: 800 mm,

¢ Sitka police: 1000 mm nebo dle potfeby,

e nosnost police: 30 kg,

e zvySeni skladové plochy: 2 az 2,5x vice knihovnich jednotek nez
u bézného regalu.

8 https://shop.normy.biz/detail/502836
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Obréazek 18 — Posuvné regaly, manualni oviadani
https://www.imtradex.cz/images/bigimg/13651651902c.jpg

4.2.3 KNIZNi REGAL VE VOLNEM VYBERU

NejCastéjSi druh regalu. PouZziva se ve dvou zakladnich provedenich:

e knizni regal v oddéleni pro dospélé,

e knizni regal v oddéleni pro déti.
Regaly mohou byt jednostranné nebo oboustranné. Rozmisténi ma zajistit
neruSeny pruchod za uzivatelem vénujicim se prohlizeni nabizenych knih.

Pruhlednost polic s knihami je pfednosti oproti plnym zadum. Je mozné
pouzivat i pro ukladani novin.
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Obrazek 19 — Knizni regal — MéK Pisek

Pfi navrhu regalu je vhodné vychazet z nasledujicich zasad:

e pocet polic: 6 ks,

e vySka 1. police:150-250 mm nad podlahou,

e svétla vySka police: 270-320 mm,

e max. vySka posledni police: max. 1800 mm,

e minimalni prdchod mezi regaly: 1200 mm,

e optimalni prachod mezi regaly: 1500 mm (v zavislosti na prostoru),

e osova vzdalenost regal: 1800-2500 mm,

e modulova Sifka: 750-1000 mm (vyzaduje specialni provedeni proti
zamezeni pruhybu police),

e optimalni délka regalové fady: 5 regald.
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Obréazek 20 — Vystaveni knih "¢elem" k uzivateli — Knihovna mésta
Ostravy

4.2.4 KNIZNi REGAL V DETSKEM ODDELENI

PFi navrhu regall pro déti se vychazi ze stejnych zasad, jako pfi navrhu regald
pro dospélé. Zasady se liSi pouze v téchto bodech:

pocCet polic: 4 ks,

u stény 6 ks,

max. vySka posledni police: 1200 mm,
optimalni délka regalové fady: 5 regald,
barevnost.
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Obrazek 22 — Détské oddéleni — Knihovna mésta Ostravy

33




4.3 Skfiné a zasuvky pro specialni dokumenty

Uskladnéni hudebnich nosicu, plakatt, norem, patentd, mikrofisi a mikrofilm
si vyzaduje specialni knihovnicky nabytek.

4.4 Rozrad'ovace a zarazky

Pro dobrou orientaci ve fondu dodava firma Ceiba (www.ceiba.cz) rizné
rozfadovace, at uz abecedni, rozfadovace do naucné literatury, praporcove
rozfadovace s kapsou apod., kam lze podle zvoleného zplUsobu stavéni
vsunout pismena, text nebo Cisla pro podrobnéjsi rozfadéni fondu.

Zarazky se pouzivaji na konec neuplné rady knih.

i

VESELICKO

o jsou hvézdy neib
okresni Noviny HRON

atiana. Lukesovd

Ivan KRAUS ~ MA RODINA ajind z
V;]lqil nebe

van Kraus

Obrazek 23 — Netradicni rozradovace :) — Branicka obecni knihovna
4.5 Stitky na éarové kédy
Stitky na éarové kddy jsou vyrabény v riiznych velikostech. Poti§téné stitky se
vlepuji na knihy nebo do knih podle zvyklosti dané knihovny. Pro nacteni
vypujéky nebo vraceni knihy je vhodnéjSi mit ¢arové kédy nalepeny na
deskach knih, aby se knihovnici zbytecné nezdrzovali oteviranim knihy. Pokud

je v knihovné samoobsluzny automat na vraceni knih, neni podstatné, kde je
Stitek nalepen, automat si jej najde.

4.6 Ostatni drobné pomitcky

Napf. stitky na signatury, barevné stitky, pomocné znaky stavéni apod.
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5 OCHRANA KNIHOVNIHO FONDU

Knihovny, ale i archivy a muzea, pfedstavuji tzv. ,,pamét'ové instituce“, ve
kterych je uchovavano narodni kulturni dédictvi. Dokumenty, které opatruji
a spravuji, pfedstavuji zakladni informacni pramen pro vzdélavani, vyzkum
a informatizaci spolecnosti. Na sbirkach je zavislé celozivotni vzdélavani,
rozvijeni kvalifikace, soukromé zajmové Cinnosti a dalsi aktivity.

Knihovni sbirky tak mohou vyznamnou mérou ovlivnit kvalitu naseho Zivota,
jejich ochrana se stava soucasti SirSi a komplexnéjSi péCe o nasSe kulturni,
zejména pisemné dédictvi, a patfi proto mezi zakladni knihovnické aktivity
u v8ech typa knihoven.

Rozsah ochrany a typy &innosti zavisi na druzich uchovavanych dokumentu
a na charakteru knihovny. Rozdily budou mezi knihovnou uchovavajici
konzervacni vytisk, historické fondy apod. a mezi béZnou vefejnou knihovnou.
Tyto typy knihoven by se mély vénovat pfedevSim preventivni péci.

Ochrana knihovnich fondl je nedilné spjata s jejich zpfFistupnénim. Vyuzivani
dokumentl v knihovnickych sluzbach je z hlediska ochrany fondl v podstaté
destruktivni Cinnost, ktera zesiluje proces poskozeni a starnuti dokumentu a
ve svych dusledcich muze vést k jejich uplnému zni€eni. Proto se pouziva cela
Skala feSeni, aby bylo mozno uchovavat dokumenty v relativné dobré kondici.

Jde o tato reSeni:

e spravné ulozeni fondd,
¢ RFID technologie,
e program ochrannych obald,
e drobné opravy,
¢ restaurovani dokument,
¢ reformatovani,
e regulace jejich pfimého zpfistupnéni,
e uchovani intelektualniho obsahu zaznamenanych informaci jejich
pfenosem na jina media,
e uchovani pavodni fyzické formy knihovniho nebo archivniho materialu
v nejneporusenégjsi mozné pouzitelné formé.
Ne kazda knihovna muzZe nebo bude chtit uchovat kazdou knihovni jednotku
ze své sbirky v jeji plavodni formé. Ne vSechny knihovny maiji ukol trvale
uchovavat své fondy, a proto existuji rizné urovné a stupné péce a zajmu
0 uchovani knihovnich materialu.

Knihovny a informacni instituce nemaji pouze moznost konzervovat original,
mohou také uchovat informacni obsah dané knihovni jednotky pomoci
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materiall jiného druhu — mikrofilmy, mikrofiSe, pfenosem na elektronicka
média, digitalizaci apod., dale mohou prodlouzit trvanlivost daného dokumentu
stahnutim z ob&hu, omezenim pfistupu uzivateld (u historickych tisku....)
apod.

5.1 Preventivni péce o dokumenty

Snahou preventivni péCe je snaha omezit vSechna pfedvidatelna poskozeni
objevujici se plUsobenim vnéjSich (klima, ovzdusi, uskladnéni) i vnitfnich
(vlastnosti a struktury materialu dané jeho vyrobou, proces starnuti) vliva.
Proto jednou z prvnich podminek kvalitni preventivni péce a ochrany archivalii
a knihovniho fondu je misto jeho trvalého ulozeni.

Dulezitou slozkou je i zmapovani knihovniho (archivniho) fondu z hlediska
materialu, z néhoz je tvofen. Do poloviny 19. stoleti pfevladaly tradi¢ni nosice
— usné, pergameny, rucni papir, jako vysledek technického rozvoje dale
primyslové vyrabény papir, fotografie a od druhé poloviny 20. stoleti i nové
typy nosicu informaci (filmové, audiovizualni dokumenty, mikrofise, optické
disky, repozitare a ulozisté dat apod).

5.2 Ochrana pred odcizenim
Spravné umisténi vypujéniho pultu

Pfi projektovani vnitfnich dispozic knihovny je dulezité spravné rozmisténi
knihovnického mobiliafe. Dullezité je i umisténi centralniho pultu nedaleko od
vchodu do knihovny. Projekt knihovny ma eliminovat mozZznost neopravnéného
pristupu a vniknuti do prostor knihovny dvefmi ¢i Spatné zabezpecenymi okny.

Skrinky na tasky, Satny

V knihovnach slouzi pro odkladani tasek a svrchniho oSaceni skfinky na tasky,
ve vétsich knihovnach Satny. UZivatelé by neméli do prostoru knihovny vnaset
sva zavazadla.

RFID — Ochranné kody pro zabezpeceni dokumentt pred odcizenim

Velké knihovny z davodu ochrany dokumentu pfed odcizenim vlepuji do knih
bezpecnostni pasky, které jsou aktivovany/deaktivovany pfi pujéovani. Pokud
uzivatel vynasi zknihovny nedeaktivované dokumenty, pfi prachodu
bezpelnostnimi branami se ozve zvukovy signal. Ochranné brany mohou mit
i psychologicky ucinek.
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RFID

Radio Frequency ldentification, identifikace na radiové frekvenci (RFID) je
dalSi generace identifikatort navrzenych (nejen) k identifikaci knih, navazujici
na systém ¢arovych kodu.

,Mezi zakladni RFID komponenty pro ukladani a prenos informaci patfi
radio-frekvencni Cip, hardware pro prenos informaci z Cipu a software pro
ovladéni hardwaru a dekédovani informaci ziskanych z &ipu. Cteci zafizeni
muze mit fixni podobu v podobé napf. RFID brany nebo mobilni ve formé
datového terminalu/snimace. Velikou vyhodou je fakt, Ze radiofrekvencni Cipy
Jsou prepisovatelné. To znamena, Ze veskera data na nich ulozena se mohou
kdykoliv ménit, doplniovat a aktualizovat. Jako doplnék celéeho systému slouzi
tzv. digitalni knihovni asistent, coZ je lehka rucni ¢tecka radiofrekvencnich
Cipd, ktera dokaze cCip precist bez ohledu na orientaci dokumentd a misto, na
kteréem je Cip nalepen. UmoZriuje fadu ukont jako napr. tfidéni odloZenych
a vracenych knih, vyhledavani Spatné zafazenych dokumentu a v neposledni
radé i snadnou a rychlou revizi fondu nebo kontrolu jednotlivych regalt —
knihovnik jen obchazi regaly a pomoci ¢teCky snima Cipy jednotlivych
dokumenti.®

Ochrana knihovniho fondu pomoci RFID technologii patfi mezi projekty, které
jsou podporovany v ramci podprogramu VISK 3.

5.3 Obecna ochrana dokumentu

Podrobnéji o ochrané knihovniho fondu pojednava studijni material Sprava
a organizace fondu ve skladech, kapitola 5.

5.3.1 VYSTAVKY

Knihovna by neméla pofadat stalé vystavy, neni-li zajisténa dostate¢na
ochrana fondul, zajisténi bezpecnosti exponatl, zpusob jeho vystavovani
a jeho fyzicka vystavovaci poloha a také klimatické podminky ve vitrinach.

Doporuc€uje se, aby jednotlivé stranky vystavovanych dokumentl byly
v urcitych intervalech obraceny, aby se tim minimalizovalo poSkozeni nebo
vyblednuti stranek nebo vazeb.

9 RFID — Wikiknihovna. WikiKnihovna [online]. 2017, 2014 [cit. 2019-12-06]. Dostupné z:
http://wiki.knihovna.cz/index.php/RFID
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5.3.2 VHODNE SKLADOVANI

Police by mély byt vétsi, nez je rozmér nejvysSiho svazku, aby se ponechal
prostor pro proudéni vzduchu, povrch polic a zarazky nesmi poskozovat
dokumenty. Svazky zvlast velkych rozmérl se ukladaji ve vodorovné poloze,
max. 2-5 na sobé.

5.3.3 KOPIROVANI — SPECIALNi KOPIRKY

Manipulace s vazanymi dokumenty velkého rozsahu, ni¢eni knihovnické
vazby, specialni kopirky (kolébkové skenery apod.).

5.3.4 VYPUJCKY JINYM INSTITUCIM

MVS, vystavy..., zde je riziko posSkozeni pfi pfepravé. Dulezité je zajisténi
vhodného baleni zasilek, u drahych knih pojisténi. Nékdy si knihovny stanovi
omezeni zachazeni s dokumenty — studium napf. jen ve studovné.

5.3.5 BALENi A VAZBA DOKUMENTU
Obalovani knih

e prispiva k delSi Zivotnosti,

e prusvitna félie, i barevna, v nabidce jsou i samolepici félie.
Knihovnicka vazba

¢ u vybranych dokumentu,

e zpevnéni nakladatelské vazby,
e vazba periodik.

5.3.6 DROBNE OPRAVY

e spojeni desek knihy a knizniho bloku, laminace,

¢ slepeni natrzenych listu,

e kopie chybéjicich listd a jejich vlepeni do knizniho bloku,

¢ nové materialy neposkozujici dokumenty, specialni pomucky,
e prebaleni knih, vlepeni nového ¢arového kdédu.
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5.4 Ochrana knihovniho fondu

Jde o souhrn v&ech prostfedku a opatfeni, ktera sméfuji k tomu, aby se fondy
zachovaly a plné vyuzily.

Ochrana knihovniho fondu zahrnuje:

¢ evidenci knihovnich jednotek — viz vyhlaska €. 88/2002 Sb.,
¢ evidenci vypujcek,

e revizi fondu — viz 88/2002 Sb.,

¢ uskladnéni a ulozeni knihovniho fondu,

e preventivni ochranu pfed vnéjSimi vlivy,

e ochranu pfed odcizenim.

5.5 Uskladnéni a ulozeni knihovniho fondu

Ukladaci zafizeni musi garantovat dostateCnou nosnost a moznost ukladani
materiald (dokumentud) rdznych formatu. DalSi podminkou, kterou je nutno
dodrzet, je nehoflavost, stabilita a vhodna povrchova uprava materialu, z nichz
jsou regalové systémy vyrobeny — preferovani jednourovriovych regalovych
konstrukci nebo zasuvkového (zavésného) systému predevSim pro
velkoformatové dokumenty, mapy, plany. PouZivaji se také ochranné obaly,
které tim, Ze pfichazeji do pfimého kontaktu s dokumenty, musi proto splfovat
kritéria tykajici se chemického sloZeni (kyselost apod.), pevnosti. K modernim
systémuam ukladani dokumentu patfi zataveni do inertni vakuové félie. Vyuziva
se zejmeéna v pfipadé, kdy je degeneracni proces na rychlém postupu. Tato
metoda ve vétSi mife zabranuje dalSi degradaci materialu, existuje i moznost
vizualni kontroly.

Zasady umisténi dokumentl se tykaji predevS§im vhodnych skladovych
prostor, nosnosti podlah a klimatickych podminek (teplo, vihko, svétlo...).

uzce souviseji s ochranou a zabezpecenim knihovniho fondu

Volba prostor a mistnosti:

v s

NejvhodnéjSi jsou pfizemni mistnosti, umoznuji vétsi zatizeni podlah, jsou
bezbariéroveé.

Nosnost podlah:
Minimalné 800 kg/m?, u skladist s kompaktnimi regaly az 1400 kg/m?.

Knihovni materialy jsou pfevazné organickou latkou a podléhaji tak zkaze.
Proces jejich rozkladu se da zpomalit tim, Ze se vytvofi vhodné skladovaci
podminky.
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V tomto ohledu je treba zvazit tyto okolnosti:

e vSeobecnou uroven znecisténi okolniho vzduchu,
e moznost vytvofit vhodné klimatizované prostfedi,
o (Cistotu skladového ulozeni,

e odpovidajici skladovaci materialy a zafizeni.

5.6 Ochrana pred vnéjsSimi faktory

Druh faktoru | Degradaéni €initel

biologicky mikroorganismy (bakterie, kvasinky, plisné)
hmyz
hlodavci

fyzikalni teplota vzduchu (vysoka, nizka, kolisani teplot)

relativni vihkost vzduchu (nizka, vysoka, kolisani)
proudéni vzduchu

svétlo (intenzita osvétleni, UV-zareni)

chemicky znecistujici latky v ovzdusi (prach, oxidy, ozén)

chemickeé pripravky (oSetfovani, konzervace, restaurovani)

ostatni skladovani
manipulace
doprava

pFirodni Zivly (ohen, voda)

5.6.1 BIOLOGICTI CINITELE

Jejich pasobeni zanechava nenahraditelné Skody na dokumentech i zafizeni
knihoven. Nejvétsi nebezpeli pro KF z biologickych faktord predstavuiji
mikroskopické houby (plisné€), vznika zde nebezpedi infekce.

Plisné, hmyz, hlodavci — nezbytna je prevence: deratizace, desinsekce,
dezinfekce.
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5.6.2 FYZIKALNi A CHEMICTI CINITELE

Prach

Prach muze nejen fyzicky poSkodit papir, ale obsahuje i latky, které jej
poskozuji chemicky, zvySuje se kyselost papiru a zrychluje jeho rozpad.
Pravidelny program CiSténi, vysavani, otirani knih, udrzovani Cistoty okoli
(sanitarni tydny?).

Teplota a vihkost

Cim je teplota a relativni vihkost niz&i, tim déle ztstava zachovan charakter
papirovych vyrobkud, ale pergamenové a usnové knihovni materidly ztraceji
svou pruznost a vlaénost. Doporuceni: 16—21° C, vihkost 40—60 %.

Rozdily ve skladech a pujéovnach nemaiji byt pfilis veliké. Je nezbytné mit

spolehlivé méfiCe, snaha o udrzeni dlouhodobé stability.

(vybaveni prostor pfistroji na méfeni vlhkosti, teploty, monitorovaci
pristroje...).

Jednoducha opatreni

zajisténi dobreé cirkulace vzduchu,

e pouziti odvlhovacu ke snizeni vysokeé relativni vihkosti,

e pouziti izolaCnich metod ke snizeni pfirastki tepla, ochrana proti
pfimému slune¢nimu zareni,

e zajiSténi patficné udrzby budov jako ochrany proti vlhkosti v destivych

obdobich.

Svétlo

Slunecni svétlo, ultrafialové zareni!!!

Historické tisky, rukopisy jsou zvlast citlivé na svétlo.
Ostatni Cinitelé

e zpUsob skladovani, manipulace, pfepravy knih,

e preplnéné regaly, pady knih, Sikmé ulozeni knih,

e knihy velkého formatu uloZzené ve vodorovné poloze — maximalné 3-5
svazkl nad sebou.
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5.7 Bezpecnost sbirek

5.7.1 HAVARIE A ZIVELNi POHROMY

Zivotnost KF je ovliviiovana i havariemi a Zivelnymi pohromami (napt. pozary
v knihovnach, zaplavy, pranik spodni vody, havarie vodovodniho potrubi
apod.).

Prevence je prvni zasadou bezpeénosti. Uginné planovani ochrany KF zagina
uplatfiovanim pozadavkl na architektonické a stavebni Upravy.

Ohen

Rada sbirek, pfipadné celych knihoven, byla zni¢ena pozary (Alexandrijska
knihovna, 1988 — pozar v Petrohradu v Knihovné ruské akademie, zni¢eno
400 tisic svazku, 3 600 000 svazku poSkozeno vodou). | v sou€asné dobé jsou
knihovny ni€eny pozary (napf. Novy Ji€in, Skalice apod.).

Prevence — spravné zpracovany projekt budovy, pozarni dvefe, signalizacni
zafizeni, hasici pfistroje, kufaci, pozarni fad...

NEZAPOMINEJTE

Je nezbytné mit knihovni fondy pojisténé.

Voda

Poskozeni, ktera vznikaji pusobenim vody, jsou téZce odstranitelna, mnohdy
i trvalého charakteru (bobtnani papiru a fotografického materialu, deformace
k(ize a pergamenu).

e nedoporuduje se vyrovnavat nasilné deformace zpusobené vodou, ani
pouzivat mechanické Cisténi dokumentu, nejlépe je provést zakladni
odistu tekouci vodou,

e knihy a samostatné slozky rukopist ponofit do nadoby s Cistou vodou
(podle slozeni psaci latky), ulozit v jedné vrstvé do lepenkovych krabic
(hfbetem doll, mozno knihu pfebalit voskovym papirem),

o fotografie a diapozitivy oplachnout v mélké fotografické misce s €Cistou
vodou,

e mikrofilmy a svitkové filmy po oplachnuti zaslat do 2-3 dnu
v nadrzkach s Cistou vodou do laboratore,

e magnetické pasky snaseji vodu Spatné, pruzné disky oplachnout v Cisté
vodé, osusit, opatfit novym obalem a pfekopirovat.
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Metody odstranovani Skod zptsobenych vodou

e zmrazovani: ke stabilizaci takto poskozenych dokumentd se vyuziva
zmrazovani  (mrazni¢ky, mrazici kontejnery, mrazici sklady
potravinafského pramyslu — idealni teplota: -20 °C az -30 °C), stabilizace
fyzického stavu archivalii a poSkozeného knihovniho fondu a eliminovani
kontaminace plisnémi.

¢ suseni vzduchem: nejstarsi uzivana metoda pfi likvidaci Skod mens$iho
rozsahu. PFi vétSim pocltu dokumentd hrozi napadeni plisnémi (pfi
zpracovani vét§iho mnozstvi dokumentd je nutno postup kombinovat se
stabilizaci dokumenti zmrazenim).

e suSeni za mrazu: vhodné pro méné zasazené dokumenty, probiha
v mrazicim boxu. OdvlhCovani: probiha za minimalni relativni vihkosti
a intenzivni cirkulace vzduchu podporujiciho vysychani.

e susSeni bez pristupu vzduchu: ve vakuové komofe, do niz jsou
umistovany dokumenty v krabicich (vlhké nebo zmrazené). Pfi zvySené
teploté je z vakuové komory odCerpan vzduch az do dosazZeni vakua. Pfi
kontaminaci plisnémi mozno spojit s procesem desinfekce. Nevhodné
pro suseni kfidovych papirt (problém deformace a slepovani) i kniznich
svazku.

e suseni bez pristupu vzduchu za mrazu: se kombinuje se stabilizaci
dokumentl zamrazenim. Dokumenty jsou ve zmrzlém (zmrazeném)
stavu ukladany do vakuové komory, nasleduje proces odcCerpani
vzduchu, ledové krystalky sublimuji do pary a jsou z dokumentu
odsavany. Odpadaji problémy, které byly popisovany u pouhého suseni
ve vakuové komorfe. Béhem tohoto typu vakuového suSeni Ize
deformované dokumenty jemné tvarovat. Metoda se pouziva i pfi
eliminaci vihkosti u magnetickych zaznamd.

DalSi Skody mohou vznikat z ddvodu uniku vody z poskozenych rozvodd,
kanalizace, pranikem spodni vody, zaplavami, nasledky likvidace pozaru.

Valka a zivelni pohromy (zemétreseni...)

Je-li dostatek Casu, je nutné zorganizovat transport sbirek do bezpecného
prostfedi, mit zpracovany plany evakuace, pfi vypuknuti ozbrojeného konfliktu
se predpoklada transport knihovnich sbirek do bezpeci.

Zemétfeseni — vhodné posileni budov, je nutno pocitat s naslednym
posSkozenim vlivem vody nebo pozaru.

Sabotaze, vandalismus, terorismus
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5.8 Krizové fizeni a Modry stit'°

Krizové fizeni je na zakladé zakona €. 240/2000 Sb. soubor fidicich €innosti
vécné prislusnych organi zaméfenych na analyzu a vyhodnoceni
bezpecCnostnich rizik, planovani, organizovani, realizaci a kontrolu Cinnosti
provadénych v souvislosti s feSenim krizové situace.

Obrazek 24 — Logo Modrého Stitu

Krizova situace je mimoradna udalost, pfi niz je vyhlaSen stav nebezpedi,
nouzovy stav nebo stav ohrozeni statu. Jedna se o situaci ohrozuijici zivoty,
zdravi, majetek, Zivotni prostfedi nebo vnitini bezpecnost a vefejny pofadek.

5.8.1 POSLANi MODREHO STIiTU

Poslanim Ceského komitétu Modry &tit je preventivni ochrana, zmirfiovani rizik
a pomoc pfi zachrané kulturniho dédictvi ohrozeného pfirodni katastrofou,
selhanim Clovéka Ci ozbrojenym stfetnutim. Za timto ucelem a na zcela
dobrovolném zakladé shromazduje a Sifi informace, koordinuje akce
a doporuCuje a napomaha realizaci nezbytnych opatfeni v pfFipadé
vyjimeénych situaci v CR nebo prostiednictvim ICBS mimo jeji hranice viude,
kde je zapotfebi pomoci.

Cesky komitét Modry $tit (CKMS) se ve své &innosti fidi Haagskou konvenci
o ochrané kulturniho dédictvi v pfipadé ozbrojeného stfetnuti z r. 1954.
Dohoda o zalozeni CKMS byla uzavfena na jafe roku 2000, sdruzuje viechny
instituce, které pecuji o rizné kategorie kulturniho odkazu:

10 Cesky komitét Modry &tit — SKIP. Svaz knihovnikd a informagnich pracovniki Ceské republiky
[online]. 2010-2011 [cit. 2019-09-29]. Dostupné z: https://www.skipcr.cz/odborne-organy/cesky-komitet-

modry-stit
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U L

e Ceska archivni spoleénost a pobo¢ka Ceské informaéni spole&nosti pfi
Statnim ustfednim archivu,

o Cesky vybor ICOM (Mezinarodni rada muzei),

e Cesky vybor ICOMOS (Mezinarodni rada pamatkovych objektti a lokalit),

e Svaz knihovnikt a informaénich pracovnik(i CR, &len IFLA.

Hlavni ukoly:

e prevence pred nestéstimi,
e rychla opatfeni béhem stavu nouze,
e pomoc pfi rekonstrukci po katastrofé.
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6 METODICKE CENTRUM PRO VYSTAVBU
A REKONSTRUKCI KNIHOVEN

Vznik Metodického centra pro vystavbu a rekonstrukci knihoven se stal dil&i
soucasti strategie Statni kulturni politiky na léta 2015-2020 a Koncepce
rozvoje knihoven v Ceské republice na obdobi 2017—-2020.

Vychodiskem pro jeho €innost byl také prlizkum prostorového a technického
vybaveni vefejnych knihoven CR, ktery realizoval Knihovnicky institut Narodni
knihovny CR ve spolupraci s MZK v Brné a NIPOS v roce 2016. Cinnost MC
VRK probiha za finan¢ni podpory Ministerstva kultury z programu VISK 1.

Metodické centrum na svych webovych strankach shromazduje nejen
metodické dokumenty, normy a standardy, ale také pfiklady dobré praxe.

’ ﬁ lr ’|L 'ﬁ?

~E4/[

VA
Rekonstrukce
knihoven

<Knihovna se z prostoru ke &teni
proménuje na spole¢enské centrums
mnohanasobnymi kompetencemi.”
(R. Xoolhoas, nizozemsky architekt)

/ Chei rekonstruovat knihovnu / Chci vylepiit intoriér

Podivejte se na Znate moznosti
ruzné typy regdlq, financovani
které muzete v rekonstrukce Vasi

Obrazek 25 — Web Metodického centralt

Na webovych strankach jsou pfiklady vybaveni knihoven, kontakty
na architekty i dodavatele zafizeni. Web nabizi i moznosti financovani
knihoven a pfiklady a inspirace z knihoven doplnéné bohatou fotogalerii
rekonstruovanych knihoven.

Tyto webové stranky mohou slouzit jako prvni seznameni zfizovatell se vSim,
co souvisi s rekonstrukci a vybavenim knihoven.

11 Dostupné z: https://mcvrk.mzk.cz/
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7 PROJEKTOVANI PROSTORU

CVICENI

Zpracovat tematicky plan a navrh stavéni dle zadanych parametri pro
tematicky vymezeny knihovni fond nebo samostatnou studovnu — pfi této
praci vychazime z dokumentt uvedenych v kapitolach 3, 4 a 5.

Zakladem pro navrh stavéni je pfesné zakresleni mistnosti v€etné oken, dvefi,
topeni, sloupd, vyklenku aj. stavebnich prvka. Pfi projektovani je nutné brat
v uvahu i ochranu knihovniho fondu z hlediska bezpec¢nosti — jde o vhodné
umisténi vypujéniho pultu, pfipadné instalaci dalSich zafizeni (zrcadla,
bezpec€nostni brany).

V uvahu pfi navrhu je nezbytné uvazit zaméreni knihovniho fondu a ucel
mistnosti (pujcovna pro déti, studovna, individualni studijni mistnosti, u¢ebna
cizich jazyku aj.). S tim souvisi i prostorova naro€nost na ulozeni knihovniho
fondu — viz ¢lanek 6 metodického materialu Doporucéeni pro vystavbu
a zarizovani knihoven, pfipadné norma CSN I1SO 11799 (010169).

Pfi projektovani prostoru nesmime zapominat na ,cesty sluzbou®, pfehlednost
prostoru, mista pro kolektivni €innosti i mista pro soustfedéné studium vcetné
vhodného mobiliare.

&'

PROSTORY -

Fyzické prostory napovidaji lidem, jak
by se méli chovat a ovlivnuji, jak se citi.
Nezapomente, zZe design se nemusi tykat
jen estetickych kritérii jako je barva zdi.
Dulezitéjsi je, jaké pocity dana barva v lidech
vzbuzuje, jak na ni reaguji. V designovém
mysleni neuvaZujeme o tom, jak prostor
~vypadd®, ale jak se ,chova“. Kdyz uvazujete |
o proméné knihovnich prostor, zamyslete se
nad architektonickymi omezenimi, pohybem
uzivatelu a prvky prostoru, které by mohly
uc¢init prostredi vice interaktivnim.

Obrazek 26 — Z publikace Designové mysleni pro knihovny
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SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Probrali jste si zakladni druhy stavéni fondu a uz vite, Ze vzdy zalezZi na
podminkach konkrétni knihovny. Zjistili jste, Ze ve vefejnych knihovnach Ize
z fondu vyclenit i nékteré skupiny literatury a oznacit ji ikonami, aby se ¢tenafi
ve fondu rychle orientovali.

Ziskali jste povédomi o tom, jaké jsou vyhody a nevyhody jednotlivych typ(
stavéni fondu. Budete se umét rozhodnout a zvolit spravné stavéni fondu do
,SVé“ knihovny.

48




PRILOHY

Mezinarodni desetinné tridéni — struény vytah zakladnich trid

0

001
002
003

004
005
006
007

008
009
01
02
03
05
06
07
09

1

11

13
133
14
159.9
16

17

2

22
23
24
25
26
27

3
30

31

VSeobecnosti.

Véda. Védéni vSeobecné. Organizace dusevni prace.
Literatura a dokumenty. Dokumentace. Knihy.

Systémy psani a pisma. Sémantika a sémiotika. Znaky

a symboly. Kédy.

Véda o pocitacich. Vypocetni technika.

Nauka o organizaci. Metodologie. Klasifikace a taxonomie.
Normalizace a normy.

Cinnost a organizace. Informace. Teorie komunikace a regulace
(kybernetika). Technika lidské prace.

Civilizace. Kultura.

Humanitni védy vSeobecné.

Bibliografie. Katalogy.

Knihovnictvi. Teorie knihovnictvi.

VSeobecné encyklopedie.

Serialové publikace. Periodika. Casopisy.

Organizace a jiné typy kooperace. Kongresy. Vystavy. Muzea.
Noviny. Tisk. Zurnalistika.

Rukopisy. Vzacné a pozoruhodné knihy.

Filozofie.

Metafyzika.

Filozofie ducha. Metafyzika duchovniho Zivota.
Okultismus. Magie. Horoskopy.

Filozofie. Filozofické systémy a hlediska.
Psychologie.

Logika.

Etika. Moralka. Vztahy.

Nabozenstvi. Teologie.

Nabozenstvi Dalného Vychodu.

Nabozenstvi Indie.

Buddhismus.

Nabozenstvi starovéku. Pfedkolumbovska nabozenstvi.
Judaismus.

Krestanstvi.

Spolec¢enské védy.
Teorie, metodologie a metody spoleCenskych véd vieobecné.

Sociografie.
Statistika. Demografie.
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316
32
323
327
329
33
331
336
34
342
343
347
349
35
36
37
39
395
398

502

504
51
52
53
54
55
56
57
58
59
595
597
598
599

608
61

62
623

Sociologie.

Politika.

Vnitfni politika.

Zahranicni politika. Mezinarodni politika.

Politické stany a hnuti.

Ekonomické védy. Narodni hospodarstvi.

Prace. Organizace prace. Ekonomika prace. Zaméstnanost.
Finance. Verejné finance. Statni finance. Penéznictvi.
Pravni véda.

Pravo — statni, ustavni, vefejné, spravni.

Pravo trestni.

Pravo obCanske.

Pravo pracovni. Zakonik prace.

Vefejna sprava. Statni sprava. Vojenstvi. Policie.
Socialni péce. Ochrana spotfebitele. Pojistovnictvi.
Pedagogika. Vychova. Vzdélani. Vyu€ovani. Volny Cas.
Narodopis. Etnografie. Zvyky a obycCeje. Folklér.
Spolecenska pravidla. Etiketa.

Lidové zvyky. Povésti. Legendy. Povéry. Snafe. Vanoce.
Velikonoce.

Pfirodni védy.

Pfiroda. Studium a zachovani pfirody. Ochrana pfirody.
Pfirodni rezervace. Chranéna uzemi.

Zivotni prostiedi. Ekologie.

Matematika.

Astronomie. Astrofyzika. Geodézie. Kartografie.

Fyzika.

Chemie. Mineralogické védy.

Védy o Zemi. Geologie. Meteorologie. Hydrologie.
Paleontologie. Paleobiologie. Zkamenéliny. Fosilie.
Biologie. Biologické védy (Antropologie. Genetika.).
Botanika. Rostliny.

Zoologie.

Clenovci. Hmyz. Pavouci.

Ryby. Obojzivelnici.

Plazi. Ptaci.

Savci.

Uzité védy.

Vynalezy a objevy. Patenty.

Lékarstvi. Anatomie. Fyziologie. Hygiena. Sexuologie. Péce
o dité. Farmakologie.

Technika. Strojirenstvi. Elektrotechnika. Radiotechnika.
Vojenska technika.
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628

629
630
632
633
634
635
636
637

638
639
64
641
646
65

66

67/69
69

7.01
7.03
71

72
73
74
746
75
76
77
78
79
791
792

793
794
796

Zdravotni technika. Zasobovani a uprava vody. Kanalizace.
Odpadni vody. Odpady.

Dopravni prostiedky.

Zemedélstvi. Lesnictvi. Lesni hospodarstvi.

Choroby a Skudci rostlin. Ochrana rostlin.

Rostlinna vyroba. Uzitné rostliny. LéCivé rostliny. Kofeni.
Ovocnafrstvi. Vinohradnictvi.

Zahradkarstvi. Zahradnictvi. Okrasné rostliny. Kvétinarstvi.
Chov zvifat. Domaci zvirata.

Vyrobky ZivociSného pavodu. MIékarenstvi. Vejce. Maso

a masne vyrobky.

Chov hmyzu a jinych €lenovcu. VEelafstvi. Pavouci.
Myslivost. Rybarstvi. Akvaristika.

Domaci hospodafrstvi. Byt a jeho zafizeni.

Kucharské recepty. Stolovani.

Odivani. Osetfovani téla. Kosmetika.

Rizeni a organizace prdmyslu, obchodu a spojti. Kancelarské
prace. Administrativa

Chemicky prumysl. Potravinafsky pramysl. Hutnictvi.
Metalurgie.

Ruzna odvétvi primyslu. Amatérské femesiné prace. Kutilstvi.
Stavebnictvi. Stavebni primysl.

Umeéni. Teorie uméni. Estetika.

VSeobecna teorie umeéni.

Déjiny uméni. Uméleckeé slohy.

Uzemni planovani. Planovani krajiny. Stavba mést. Zahradni
architektura.

Architektura.

Socharstvi. Numismatika. Umélecké zpracovani kovu.
Umélecké kresleni. Umélecky primysl a femesla.
Rucni prace.

Malifstvi.

Grafické uméni. Grafika.

Fotografie. Film.

Hudba.

Zabava. Film. Hry. Sport.

Film. Filmové uméni. Filmoveé styly a zanry.

Divadlo. Divadelni uméni. Divadelni véda. Divadelni
predstaveni.

SpoleCenské zabavy. Tance.

Spole€enské hry.

Sport. Hry. Télesna cviCeni. Vodni sporty. Letecky sport.
Cyklistika. Motorismus.
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797
798

8
80
81

817374
811.111
811.112.2
811.124
811.131.1
811.133.1
811.134.2
811.162.3
811.162.4
82

821
821.111
821.112.2
821.133.1
821.161.1
821.162.3

9

902
903
904
908

91
910.45
912
913.4
913.5
913.6
913.7/8
913.9
92

93

94
940.3
940.53
94.3
94.4
94.437

Jezdecky sport. Konskeé dostihy.
Rybarsky sport. Lovecky sport. Sportovni strelba.

Jazykovéda. Literatura. Pisemnictvi.

Obecné otazky tykajici se lingvistiky a literatury. Filologie.
Lingvistika. Jazyky. Teorie pfekladu. Dialekty. Slangy. Naredci.
Sémantika. Lexikografie.

Slovniky

Angli¢tina

Némcina

Latina

ItalStina

Francouzstina

Spanélstina

Cestina

Slovenstina

Krasna literatura. Literarni véda

Literatura v jednotlivych jazycich

Anglicka literatura

Némecka literatura

Francouzska literatura

Ruska literatura

Ceska literatura

Geografie. Déjiny.

Archeologie.

Prehistorie.

Kulturni pamatky historického obdobi.

Studium oblastni a lokalit. Vlastivéda. Regionalni literatura.
Geografie. Cestopisy.

Mofreplavba.

Mapy. Atlasy.

Geografie Evropy.

Geografie Asie.

Geografie Afriky.

Geografie Severni, Stfedni a Jizni Ameriky.
Geografie Oceanie. Australie. Arktida. Antarktida.
A/Z Biografie. Zivotopisy. Genealogie. Heraldika.
Historicka véda.

Svétové dgjiny.

Dé&jiny prvni svétové valky (1914/1918).

Déjiny druhé svétové valky (1939/1945).

Déjiny starovéku.

Déjiny Evropy.

Dsjiny Ceské republiky.
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94.5
94.6
94.7/8
94.9

Déjiny Asie.
Déjiny Afriky.

Déjiny Severni, Stfedni a Jizni Ameriky.

Déjiny Oceanie a Australie.
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