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Akvizice je uvodnim a zaroven stéZejnim knihovnim procesem.
Spravné doplnovani je klicové pfi budovani knihovniho fondu,
jehoz kvalita nasledné ovliviiuje i kvalitu poskytovanych sluzeb
knihovny. Akvizice zahrnuje fadu &innosti od ziskani informaci
o vydavanych titulech pfes vybér vhodnych dokumentl az po
samotné ziskani konkrétnich publikaci. Pfi akviziénich ¢innostech
uplatni akvizitér kromé& odbornych knihovnickych znalosti také
znalosti ekonomické.

Tvorba studijnich textu je realizovana za finan¢ni podpory Ministerstva
kultury Ceské republiky v ramci projektu Vefejné informacni sluzby knihoven
(VISK 1).




Zkouska z odborné zpuUsobilosti Akvizi€éni ¢innosti v knihovnach ma 4
Casti, zkouSeny musi splinit tato kritéria hodnoceni:

Zpusob

Kritéria hodnoceni e .
oveéreni

a  Zpracovat tematicky plan doplfiovani pro knihovnu v sidle do 50.000  Praktické
obyvatel dle zadanych parametrd a pfedstavit ho formou  pfedvedeni
desetiminutové prezentace

b Popsat zakladni principy ziskavani informagnich  zdrojd  Ustni ovéFeni
prostfednictvim povinného vytisku, dar(i a vymény

¢ Vyhledat anavrhnout k nakupu informacni zdroje v€etné zjisténi  Praktické
informace o dostupnosti a finan¢ni naro¢nosti dle zadanych kritérii pfedvedeni

d  Vyhledat 3 regionalni nakladatele a ovéfit dostupnost jejich produkce  Praktické
v katalogu knihovny predvedeni

Tento text pro vas pfipravil Mgr. Martin Zizala, Narodni knihovna CR,
martin.zizala@nkp.cz

Text konzultovala Mgr. Ludmila Pohankova, Moravska zemska knihovna
v Brné, ludmila.pohankova@mzk.cz
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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

UvoD

Studijni text ma za cil pfedstavit hlavni principy akvizicni cinnosti
v knihovnach. Obsahuje stru¢né definice zakladnich akvizi€nich procesu,
jejich  posloupnost a jednoduchy popis. Vysvétluje cinnosti probihajici
v jednotlivych procesech, ukazuje zplUsoby a moznosti jejich provadéni.
Charakterizuje zakladni pojmy akvizicni politiky, jako jsou strategie budovani
fondu, profil knihovniho fondu, akviziéni plan a akviziéni zdroj. Pfedstavuje
hlavni zpasoby doplfiovani knihovniho fondu — nakup, dar, vyménu a povinny
vytisk. Specifikuje knizni trh aukazuje, jak akde hledat informace
0 nakladatelich a jejich produkci.

PO PROSTUDOVANI STUDIJNIHO TEXTU BUDETE UMET

V pribéhu studia tohoto textu postupné zjistite, co vSe obnasi akvizi¢ni politika
knihovny. Uvédomite si zakladni vazby mezi jednotlivymi ¢lanky akviziéni
politiky, budete je umét definovat, porozumite jejich smyslu a dulezitosti
v ramci celého knihovnického procesu. Dozvite se, jaké hlavni pozadavky jsou
kladeny na osobu akvizitéra. Budete umét vytvofit tematicky plan doplfiovani
pro vybranou knihovnu, vyhledat a navrhnout k nakupu informaéni zdroje,
orientovat se vinformacnich pramenech avybirat vhodné dokumenty
k doplnéni.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

knihovni fond, akvizice, profil knihovniho fondu, akvizi¢ni politika, strategie
budovani fondu, akvizi¢ni plan, povinny vytisk, dar, vyména, nakup, metoda
Konspekt, evidence knihovniho fondu, knihovni jednotka, pfirstkové Cislo,
knizni trh, knihkupectvi, nakladatelska produkce




1 KNIHOVNIi PROCESY

Cinnost kazdé knihovny se sklada z fady procesd, které umozriuji knihovné
ziskavat, zpracovavat a zpfistupriovat rizné typy dokumentl a informacnich
zdrojl. Jednotlivé procesy na sebe plynule navazuji a vzajemné se ovliviiuji.
Zakladni procesy v knihovné jsou:

» akvizice,

evidence,

adjustace,

jmenna a vécna katalogizace,

ukladani a stavéni,

YV VvV V VYV V¥V

vyhledavani a Sifeni informaci.

Akvizice patii ke klicovym knihovnim procestim pfi budovani knihovnich
fondl. Doplfiovani knihovniho fondu zahrnuje fadu cinnosti od ziskani
informaci o vydavanych publikacich pfes vybér vhodnych dokumentd
k pofizeni, az po skute¢né ziskani konkrétnich publikaci. Kvalita doplfiovani
ovliviiuje nasledné i kvalitu poskytovanych sluzeb knihovny.

Kazdy doplfiovany dokument by mél odpovidat pfedem stanovenému profilu
knihovniho fondu a akvizi¢ni politice dané knihovny. Po ziskani vybranych
dokumentl jednim z nékolika zpUsobl nabyti (nakupem, darem, vyménou Ci
povinnym vytiskem) by mél byt kazdy dokument fadné oznacen (adjustovan)
a zaevidovan do fondu. Soucasti doplfiovani je i ovéfovani kvality akvizice
nékterym ze zpusobl hodnoceni knihovniho fondu (napf. metodou Konspekt).

Poté probiha jmenna a vécna katalogizace, ktera slouzi jako podklad k dalSim
knihovnim procesim stavéni knihovniho fondu a vyhledavani a Sifeni
informaci. Vytvoreni kvalitniho katalogizacniho zaznamu je dalezitym krokem
k efektivnimu vyuzivani knihovniho fondu, aby byl uzivatel schopen nalézt
relevantni dokumenty jak virtualné v katalogu, tak fyzicky na regale ve volném
vybeéru.

Studijni text akvizi¢ni €innosti v knihovnach se podrobné zabyva prfedevsim
uvodnim procesem akvizice, tedy ziskavanim a doplfiovanim knihovniho
fondu. Popisuje také dalSi procesy evidence a adjustace (oznaceni) ziskanych
dokumentl. Ostatni procesy jsou zde zminény pouze okrajové, nebot jsou
soucasti jinych ¢asti knihovnického kurzu.
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2 KNIHOVNIi FOND

DEFINICE

Knihovni fond je sbirka knihovnich jednotek, ktera je odborné zpracovana,
ulozena a zpfistupnovana v dané knihovné.

Knihovni jednotka je kazdy samostatny dokument, at' uz svazek publikace,
komplet celého ro€niku periodika ¢i nosi¢ specialnich druhG dokumentl (CD,
DVD), ktery je veden v pfirGstkovém seznamu knihovny.

2.1  Profil knihovniho fondu

Zakladem fungovani kazdé knihovny je soustavné budovany knihovni fond.
Je souhrnem vSech dokumentu, které knihovna vlastni a svym uzivatelim
nabizi. Systematické budovani knihovniho fondu zajistuje pravidelna akvizi¢ni
Cinnost. Na kvalité doplfiovani zavisi celkova kvalita knihovniho fondu, ktera
vyrazné ovlivihuje navstévnost knihovny. Hlavnim kritériem pfi tvorbé
knihovniho fondu je jeho profilace, velikost fondu je zpravidla zavisla na
velikosti knihovny.

DEFINICE

Profil knihovniho fondu je zaméreni (skladba) knihovniho fondu stanovené
na zakladé rliznych hledisek vybéru dokumentu.

Mezi dllezita hlediska patfi:

» tematické zaméreni fondu knihovny, které vyplyva z poslani
a funkce instituce. Pfi budovani fondu se akvizice zaméfuje na
dokumenty pojednavajici o urcitych tématech, nékdy knihovna doplnuje
dokumenty pouze z daného oboru, napf. Narodni I€kafska knihovna se
zameéfuje na zdravotnictvi a védy s nim spjaté.

» druhové zaméreni fondu, které zavisi na typologii adruzich
dokumentd. Knihovna se pfi akvizici mize zaméfit jen na urcité typy
dokumentl, napf. hudebni oddéleni dopliuje hudebniny a CD.
Doplfiovat Ize nejen knihy (monografie), ale také kartografické
dokumenty (mapy, plany), hudebniny (noty, zpévniky), pokralujici
zdroje (noviny a Casopisy, roCenky, periodické sborniky, vyrocni
zpravy), integracni zdroje (pribézné aktualizované dodavanim novych
¢asti, napf. publikace slozené z volnych lista), grafiku, normy, patenty
a samoziejmeé elektronické informacni zdroje.




» autor — akvizice shani dokumenty pochazejici od autorq, jejichz dila

maji zasadni vyznam pro rozvoj profilovych obori dané knihovny.
Nékdy je knihovna pfimo zaméfena na urcitou vyznamnou osobu.

> jazyk dokumentl — pii vybéru jazyka dokumentl by vzdy mélo byt

snahou snizit na minimum jazykovou bariéru, proto je pochopitelné, ze
nejvétsi ¢ast budou ve vétSiné pfipadu tvofit dokumenty v Cestiné.
Nékdy je vSak jazykové zaméreni fondu zamérné odlisné a knihovna
ziskava dokumenty v urcCitych jazycich, napf. Regionalni knihovna
v Karviné doplnuje pro své polské oddéleni knihy v polstiné.

konkrétni geograficka teritoria a vyznamné instituce — prednost
dostavaji ty, v nichZ jsou pfisludné profilové obory nejvice rozvinuty,
a je tedy pfedpoklad vydavani nejaktualnéjSich informaci.

€asové hledisko — v nékterych oborech (napf. v oblasti IT) je Casova
hranice zastaravani informaci pomérné kratka, proto je dulezité
dopliiovat fond nejnovéjSimi tituly.

DalSi kritéria mohou vychazet z mistnich podminek. Zakladem profilu obvykle
byva tematika shromazdované literatury uspofadana podle oborl a jejich
priorit. Jednotliva kritéria spolu byvaji vzajemné provazana. Knihovna muze
jednotliva kritéria pribézné zmeénit z divodu:

2.2

zmény profilu fondu knihovny,
vyvoje ve sledovanych védnich oborech,
novych druht nosicd,

zmeén potreb uzivatell.

Doplnovani knihovniho fondu

DEFINICE

Akvizice (doplnovani knihovniho fondu) je zjistovani, vybirani a ziskavani
dokumentl do fondu knihovny s ohledem na funkce, zaméreni a poslani
knihovny, obsahovou strukturu jejiho fondu (profil fondu) a potfeby uzivateld.

Doplriovani knihovniho fondu rozliSujeme podle ¢asového hlediska:

pocatecni doplnovani — probiha unové zalozenych knihoven bez
knihovniho fondu a je velmi naro¢né.
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o zpétné neboli retrospektivni doplinovani — slouzi k ziskani starSich
(= dfive vydanych) dokumentu chybéjicich ve fondu a dokumentu, které
jiz nejsou bézné k dostani na kniznim trhu. Probiha vétSinou nakupem
pfes antikvariaty nebo dary. VyuZziva se pro zpétné dopinéni chybéjicich
publikaci ataké pro ziskani dokumentl, které byly v knihovné
poskozeny nebo ztraceny.

e prubézné doplnovani — nejCastéjSi druh budovani knihovniho fondu,
tento zpusob doplfiovani je realizovan rovhomérné béhem celého roku
a umoznuje ziskavat aktualné vydané a nové dokumenty.

Toto jsou zpusoby individualniho doplfiovani. Mezi nékterymi knihovnami vSak
muUze probihat vzajemna spoluprace pfi doplfiovani fondu, tzv. spole¢na
akvizi¢ni ¢innost. NejCastéjSi moznosti spoluprace jsou:

e ustredni (centralni) akvizice — dopliovani provadi ustfedni knihovna
pro své pobocCky, napf. univerzitni knihovna pro jednotlivé fakultni
knihovny,

e kooperativni doplihovani fondu - zplsob akvizice, pfi kterém
vzajemné systematicky a koordinované spolupracuji knihovny
s podobnym profilem knihovniho fondu. Tento zpusob doplfiovani je
vyhodny predevSim pfi nakupu odbornych periodik, elektronickych
dokumentl a databazi,

¢ lokalni spoluprace — jedna se o doplfiovani fondu spolupraci riznych
typl knihoven pusobicich v jednom misté. Kazda knihovna se zaméfi
na svou oblast zajmu a u dalSich odkazuje na spolupracujici instituci,
napf. spoluprace verejné a Skolni knihovny v ramci jedné obce.

Pfi doplriovani knihovniho fondu je tfeba pravidelné sledovat akvizi¢ni zdroje
a mit prehled o vydavané literatuie. Pokud je vydano vice dokumentu na téma,
které je pro knihovnu z hlediska doplfiovani knihovniho fondu zajimavé, tento
pfehled umozni akvizitérovi spravné se rozhodnout, ktery znich je
nejvhodnéjsi zakoupit. PFi vybirani dokumentu je dullezité ho provéfit na
duplikat a zjistit, zdali se dokument jiz nenachazi ve fondu knihovny. Pokud
ma knihovna ve fondu dokument podobny (napf. od téhoz autora, o stejné
problematice, pfipadné jiné vydani apod.), je nutné zvazit, zda je potieba dalsi.
V nékterych knihovnach rozhoduje definitivné o nakupu urcitého titulu
akvizi¢ni komise slozena z odborniku.
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PFi doplfiovani fondu Ize vyuzit tyto zplsoby ziskavani dokumentu:
» povinny vytisk,
> dar,
» vymeénu,

» nakup.

2.2.1 POVINNY VYTISK

Povinny vytisk je zakonem stanovena povinnost pro subjekty pusobici na
kniznim trhu (nakladatele, vydavatele, autory) odevzdavat uréenym institucim
vytisk(y) vydanych dokumentl(. Povinnym vytiskem se zajiStuje archivace
kulturniho dédictvi statu a registrace knizni produkce vydané na uzemi daného
statu. Je stanoven a definovan nasledujici legislativou:

e zakonem €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

v

e zakonem €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani
periodického tisku.

Povinny vytisk se odevzdava bezplatné a na naklad vydavatele. Termin
odevzdani je u neperiodickych publikaci do 30 dnli ode dne vydani.

Prijemci povinného vytisku neperiodickych publikaci jsou:
> Narodni knihovna CR (2 vytisky),
» Moravska zemska knihovna v Brné (1 vytisk),
» Védecka knihovna v Olomouci (1 vytisk),
>

mistné pfislusna krajska knihovna podle sidla vydavatele (1 vytisk =
regionalni povinny vytisk).

Neperiodické publikace pofizené slepeckym tiskem se dale odevzdavaji po
jednom vytisku Knihovné a tiskarné pro nevidomé Karla Emanuela Macana
v Praze. Vydavatel ma navic tzv. nabidkovou povinnost — tedy je povinen
pisemné (postaci mailem) nabidnout jeden vytisk od kazdého vydaného titulu
ke koupi 17 knihovnam, které jsou uréeny vyhlaskou €. 156/2003 Sb.

Povinny vytisk periodického tisku dle zakona ziskava Narodni knihovna
(2 vytisky), Moravska zemska knihovna, Knihovna Narodniho muzea,
Parlamentni knihovna, Ministerstvo kultury, Méstska knihovna v Praze,
Knihovna atiskarna pro nevidomé K. E. Macana adalSich 12 krajskych
knihoven. Dokumenty ziskané na zakladé povinného vytisku jsou knihovny
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povinny uchovavat (buduji konzervacni fond), proto se pujcuji pouze
prezencné.

Tento zakon se nevztahuje na rozmnozeniny audiovizualnich dél,
rozmnozeniny pro provoz, potfebu a odbyt vyrobcu (letaky, reklamni brozury),
bankovky, postovni znamky, mince, kolkové znamky, nasténné a plastické
mapy, gléby, trojrozmérné rozmnozeniny vytvarnych dél, propagacni materialy
politickych stran, nabozenskych organizaci, nadaci a sdruzeni, pocitacové
programy a rozmnozeniny vydané v ciziné, pokud vydavatel nema organizacni
sloZku na tuzemi CR.

2.2.2 DAR

Dar je nepravidelny, nahodny a finanéné vyhodny zpusob doplfiovani
knihovniho fondu. Knihovny ziskavaji dokumenty darem pfedevSim od jinych
knihoven, instituci a soukromych osob. Pokud akvizitér pfijima dary, je nutné
peclivé zvazit, zda nabizené tituly obsahové odpovidaji profilu fondu. P¥i
pfevzeti daru je vhodna pisemna dohoda mezi knihovnou a fyzickou Ci
pravnickou osobou, nejCastéji to byva darovaci smlouva.

Dary Ize rozdélit do nékolika skupin:

e dary iniciativni (nevyzadané) — knihovny pomérné Casto dostavaji
nabidky kniznich nebo &asopiseckych darid od soukromych osob.
Dokumenty, které odpovidaji profilu fondu a jsou v dobrém fyzickém
stavu, knihovna pfijima a zafazuje do fondu. Darce by mél vzdy dostat
pisemné podékovani. Pokud dokumenty obsahové nebo po fyzické
strance neodpovidaji poZzadavkim doplfiovani knizniho fondu dané
instituce, dar je vhodné slusné odmitnout.

e dédictvi — Casto se jedna o odkaz kompletni soukromé knihovny, ktera
muze byt historicky cennym artiklem a vétSinou se uchovava jako celek.
Pokud ¢ast knizniho daru neodpovida zaméreni obdarované instituce,
mulze pozadat o povoleni redistribuce neprofilovych dokumentd jinym
knihovnam.

e dary vyzadané — knihovna muze usilovat o dary od knihkupce nebo
nakladatele. V tomto pfipadé tyto subjekty ¢asto vyzaduji uvedeni firmy
jako sponzora knihovny a opatfeni kazdé darované publikace jménem
sponzora (vétSinou razitkem vyrobenym pro tyto ucely). Stejné jako
u dédictvi se v téchto pfipadech sepisuji na pfijaté dary darovaci
smlouvy. Knihovna si téz muze vybrat z nabidky vyrazené literatury
z jiné knihovny.
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e sponzorské dary partnerskych instituci — mohou byt vyzadané
| nevyzadaneé.

2.2.3 VYMENA

Vyména je zdroj akvizice, ktery je vysledkem dohody mezi jednotlivymi
organizacemi (vétSinou knihovnami) o vzajemném bezplatném dodavani
dokumentt obdobné hodnoty. Je to historicky velmi stara metoda, jejiz pocatky

YT

Vyména muze probihat na urovni:
e vnitrostatni — knihovny sidlici na uzemi jednoho statu,
e mezinarodni — knihovny z rlznych statd,

Pfedmétem vymeény jsou nejCastéji dokumenty ziskané na zakladé cilenych
objednavek partnerské instituce nebo vybérem z nabidkovych seznamu. Mezi
obéma smluvnimi stranami musi byt sepsana dohoda, ktera by méla
obsahovat vymezené tematické obory, typy dokumentl a zplsob vymeény.
Zpravidla se jedna o vyménu titul za titul, pfedplatné za pfedplatné nebo
vyména na zakladé financni bilance obou partnerd. Vyhodou tohoto zplisobu
akvizice je ziskavani dokumentd, které nejsou bézné dostupné na kniznim trhu
(vlastni produkce, Seda literatura, dokumenty publikované neoficialné).
Vymeénu vyuzivaji spiSe specializované nebo univerzitni knihovny.

Pokud knihovna vyméruje publikace, je tfeba vést pfesnou evidenci
jednotlivych vymén. Obvykle se vede karta vyménného partnera obsahuijici
jeho adresu, archiv korespondence, seznamy titull a udaje o odeslanych
a pfijatych publikacich. U vice partnerl je vhodné zavést adresar vyménnych
partneru obsahujici vSechny kontaktni Udaje partnerskych instituci véetné
odpovédné osoby. Nezbytnou soucasti je ifinancni evidence vymény, tedy
sledovani ekonomické bilance odeslanych a pfijatych publikaci. Zvlast
evidovan je ifond vymény avedena sprava skladu vymény (evidence
dokumentl ziskanych pro partnery a evidence odeslanych dokumentd
jednotlivym partnertm).

2.2.4 NAKUP

Vv wiw

Nakup je nejbéznéjSim zpusobem ziskavani dokumentt do knihovniho fondu.
Nakupuje se predevSim u knihkupcu (v kamennych i elektronickych
knihkupectvich), u kniznich distributort (velkoobchod), v nakladatelstvich a na
kniznich veletrzich. U dfive vydanych dokumentu (retrospektivni doplfiovani)
se pfi nakupu vyuzivaji antikvariaty nebo knizni aukce.
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DEFINICE

Akviziéni rozpocet je vySe finannich prostfedkd z celkového rozpoctu
knihovny uréena na nakup dokumenta.

Verifikace znamena ovéreni a potvrzeni spravnosti dodanych dokumentt po
jejich prevzeti.

Urgence je upominka dodavateli, Ze nedodal dokumenty v fadném terminu.

Reklamace probiha v pfipadé zjisténi dodani jinych nebo vadnych vytisku,
tyto dokumenty se poté vraci dodavateli k vymeéné.

Nakup je finan¢né nakladny zplsob doplfiovani, proto je tfeba si pred
zahajenim nakupu vypracovat financni plan, ktery by mél byt nedilnou soucasti
akvizi¢niho planu, arozvrhnout si finanéni prostfedky mezi r(zné druhy
dokumentt. Je vhodné pfedem urcit, kolik penéz pajde na monografie (knihy),
kolik na periodika nebo na elektronické zdroje. Naplfiovani akvizi¢niho
rozpocCtu je nutné béhem roku sledovat a dle situace ho upravovat.

Financni prostfedky na nakup ziskava knihovna nejCastéji od zfizovatele, ale
mulze vyuzit ijiné finanéni zdroje, napf. rizné granty a dotace. U nich je
vétSinou pfesné vymezena tematika nebo provenience knih, které lze
nakoupit. Proto je dulezité peclivé hlidat, zda nakoupené dokumenty témto
pozadavkim odpovidaji. Pfi vyuctovani je nutné oddélit penize od zfizovatele,
penize ziskané na nakup vymeénnych fondl &i penize ziskané z grantu.

Pred kazdym nakupem je tfeba peclivé zjistit dostupnost dokumentt
vhodného dodavatele byva cena avyse slev. Kromé toho musi akvizitér
sledovat Ffadu dalSich kritérii, které ukazuji kvalitu dodavatele. Jednim z nich
je dobra komunikace dodavatele, tedy pravidelna aktualizace databaze
a webu dodavatele, informovani o stavu objednavek a novinkach. Spolehlivost
dodavatele ukazuje spravnost vystavenych faktur adelSi dobu jejich
splatnosti, zpusob a rychlost dodani, okamzité vyfizovani urgenci a reklamaci.

Néktera knihkupectvi cilené spolupracuji s knihovnami, poskytuji jim slevy, lze
u nich vyjednat moznost platby az po dodani knih, pfipadné upravit vysi
postovnich nakladl. Samotny nakup probiha vétSinou na fakturu, mensi
nakupy lze FeSit hotové (paragon). Samozfejmosti uz dnes byva moznost
publikace rezervovat nebo pfimo objednat pfes web i moznost doobjednani
knih, které nejsou na skladé. Akvizitér oceni sluzbu zasilani informaci
0 kniznich novinkach nebo moznost zaslani ukazky novych knih.
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2.3 Evidence knihovniho fondu

Veskeré dokumenty ziskané do fondu knihovny musi byt evidovany dle zakona
¢. 257/2001 Sb. Evidence musi byt vedena tak, aby umoznovala kontrolu
knihovniho fondu a nezaménitelnost jednotlivych dokumentl. Pro zakladni
jednotku evidence se pouziva pojem knihovni jednotka. Knihovni jednotku
tvofi knizni svazek, svazany nebo do desek ulozeny kompletni rocnik
Casopisu, pfipadné v8echny samostatné dokumenty (mapa, CD, DVD atd.).

Po faktickém ziskani dokumentu probéhne jeho adjustace, tedy oznaceni
knihovni jednotky eviden¢nimi, ochrannymi a identifikacnimi prvky. Mezi né
nejCastéji patfi Carové kddy a razitka s udaji o knihovné (zakladni — evidenéni
razitko je na rubu titulniho listu, dale jsou rizné umisténa kontrolni razitka).
V pfipadé, kdy knihovna chrani sviij fond prostfednictvim zabezpecovacich
bran, vlepi se do dokumentu magneticky pasek. Dale je mozné ho obalit.
Dokumentu je béhem adjustace pfidéleno pfriristkové €islo — jedinecné
a nepfenosné Cislo dokumentu. Na zavér je jednotce pfidélena signatura,
tedy znacka vyjadfujici umisténi dokumentu v knihovné, ta se mize zmeénit.

Pro evidenci ziskanych dokumentd knihovna vytvofi prirtistkovy seznam,
ktery obsahuje datum zapsani, pFirGstkové C¢islo knihovniho dokumentu,
zpusob nabyti dokumentu (povinny vytisk, dar, nakup) a zakladni
bibliografické udaje (autor, nazev, misto arok vydani a dalSi udaje podle
potfeby). Ty poskytne akvizi€ni zaznam — kratky bibliograficky zaznam, ktery
obsahuje zakladni udaje nutné pro jednoznacnou identifikaci dokumentu.

Vedeni pfiristkového seznamu se fidi nasledujicimi pravidly:

e existuje jen jeden pfiristkovy seznam, ale muze byt tvofen dil€imi
seznamy (napf. seznam zvukovych dokumentl, zvukové obrazovych
dokumentl, map apod.),

e kazda knihovna si muze zvolit svou metodu a zpusob evidence fond,
pokud dodrzi uvedené pozadavky (forma svazkova, listkova nebo
strojova — nutny tistény vystup z PC),

e vSechny strany pfirdstkového seznamu musi byt o€islované, zapis musi
byt Citelny, Zadny udaj se nesmi prepisovat, vymazavat, chybné udaje
se preskrtnou tak, aby plvodni zapis zustal Citelny, oprava se uvede
v rubrice Poznamka,

e zaznamenavaji se idokumenty, které se zpracovavaji skupinové
(firemni literatura, seSitova vydani dila, ktera se pak svazuji a eviduji
jako celek — ro¢niky ¢asopisu),
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e ma tzv. ovéfovaci zapis typu: Tento pfiristkovy seznam obsahuje ...
stranek, pfirastkova Cisla od ... do ... datum a podpis vedouciho
s razitkem knihovny.

Prfirdstkovy seznam informuje o velikosti knihovniho fondu, ro€nim pfiristku,
resp. financich, jazykovém atematickém slozeni fondu, zpusobu ziskani
dokumentul i jejich ulozeni. Pfidélené pfirdstkové Cislo se zapisuje také do
dokumentu (rub titulniho listu) a na fakturu.

V pfipadé odpisu se tvofi ubytkovy seznam - evidencni doklad, ktery
obsahuje veskeré ubytky knihovniho fondu. Vyfazuji se dokumenty, které
neodpovidaji profilu knihovniho fondu, multiplikaty, dokumenty opotfebované,
nelplné nebo poskozené. Ubytkovy seznam musi obsahovat datum zapsani,
poradové Cislo zaznamu, prirastkové Cislo knihovniho dokumentu a pfipadné
i jeho signaturu a zakladni bibliografické udaje. Dale je tfeba uvést divod
odpisu.

Neposkozené vyrazené knihovni jednotky musi byt podle knihovniho zakona
nabidnuty ostatnim knihovnam, posléze mohou byt nabidnuty ike koupi.
Teprve poté je mlize knihovna zlikvidovat.
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3 AKVIZICNIi POLITIKA

DEFINICE

Akvizi€ni politika je soubor zasad uplatfiovanych pfi doplfovani knihovnich
fondl zohlednujicich funkce a zaméfeni knihovny, profil knihovniho fondu
a potfeby uzivatelt knihovny.

Soucasti akvizicni politiky je identifikace akvizi¢nich zdroju, stanoveni
akvizicniho planu na zakladé vytvofeného profilu knihovniho fondu, urceni
primarnich a sekundarnich zplsobl akvizice, druhd, tematiky a ¢tenarského
ureni dokumentt a dalSi kritéria pro ziskavani dokumentd do fondu knihovny.

Prvnim ukolem kazdé instituce tvofici knihovni fond je urCeni vlastni strategie
budovani fondu. Jedna se o naplanovani ¢innosti zahrnujici oborové
vymezeni fondu, jeho organizaci, doplfiovani a aktualizaci. Strategie definuje
vybér dokumentl a zplsoby jejich ziskavani. PFi tvorbé strategie je nutné si
ujasnit:

e oborové vymezeni fondu — jakym smérem se bude fond vyvijet, na
jakou tematiku, jazyk €i druh dokumentu se bude zamérovat,

e zpusob ziskavani fondu — jak se bude fond budovat, jakymi zplsoby
se budou dokumenty ziskavat a jak se zajisti proporcionalni budovani
fondu,

e zpusob hodnoceni fondu — klicovy pro vybér dokumentd, hodnotit
obsah a rozsah fondu Ize:

« pomoci kvalitativnich udaju — tyto Udaje se ziskavaji na
zakladé profesionalniho posouzeni knihovniky nebo specialisty
na danou tematiku fondu, ale téZz podle nazoru uzivatell
knihovny. Mlzete porovnavat i ¢ast svého fondu v ur€itém oboru
s fondem jiné knihovny. Jedna se tedy o zhodnoceni informacni
urovné dokumentu daného knihovniho fondu.

« pomoci kvantitativnich tdaja — ty vyjadfuji velikost, stari, miru
vyuziti i naklady na doplfiovani fondu.

e zpétnou vazbu - jakym zplusobem bude probihat komunikace se
Ctenafi a verejnosti.
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3.1 Akvizi€ni plan

Dulezitou soucasti strategie budovani fondu je vytvofeni akvizi¢niho planu
(tematického planu doplhovani). Akviziéni plan je stanoveni zplsobu
doplriovani knihovniho fondu na uréené Casové obdobi, které musi byt
vypracovano podle vytvofeného profilu fondu. Akvizi¢ni plan neni neménny
aje tfeba ho pravidelné aktualizovat. Pfi planovani je dulezité stanovit
preference pfi ziskavani dokumentl — jakou chceme mit tematiku, druhy
dokumentll, domaci i zahrani¢ni produkci, jazykové zastoupeni, pocet vytisk
apod. VétsSina knihoven se fidi smérnici, ktera pfesné vymezuje a definuje
hlavni zasady akvizi¢ni politiky knihovny.

Nepostradatelnou soucasti kazdého akvizi¢niho planu je akviziéni rozpocet
(finan¢ni plan). Je pevné dany astanovi vySi finan¢nich prostfedku
z celkového rozpoctu knihovny, ktera je vyClenéna pro kazdy rok na nakup
dokumentu.

Realizace akvizi¢niho planu je zavisla na:
e nabidce trhu,
e vySi rozpoctu knihovny,
e cené dokumentu,
e dostupnosti dokument,
e (Ctenarské poptavce,

Pro navrh akvizi¢niho planu Ize vyuzit katalog (seznam) deziderat.

DEFINICE

Deziderata jsou konkrétni dokumenty, které knihovna chce pofidit do svého
knihovniho fondu, ale v dané chvili nejsou na trhu dostupné nebo na né nejsou
finan€ni prostfedky. Proto akvizitér vytvari katalog (seznam) deziderat
obsahujici zaznamy dokumentu, kterymi ma byt knihovni fond v budoucnu
doplnén s ohledem na potfeby ¢tenarl a profil fondu.

K vytvoreni tematického planu doplfiovani pro jakoukoliv knihovnu je potfeba
znat (nebo pfimo vytvofit) profil jejiho knihovniho fondu (viz kapitola 2.1 Profil
knihovniho fondu). Plan doplfiovani, resp. nové dokumenty, pak musi svym
obsahem a formou odpovidat tomuto profilu. To, jaké druhy dokumentl maji
byt v knihovné zastoupeny, zalezi pfedevsim na typu knihovny, jejim zaméreni
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a slozeni jejich uzivatell. Podoba tematického planu doplfiovani zavisi nejen
na knihovné a jejich moznostech, ale také na osobé& akvizitéra a jeho
schopnostech.

UKOL

Zpracovat tematicky plan doplriovani pro knihovnu v sidle do 50 000 obyvatel
dle zadanych parametrt a predstavit ho formou desetiminutové prezentace.

Akvizi¢ni plan (tematicky plan doplfiovani) musi mit ur€itou strukturu, ktera by
méla obsahovat tyto hlavni ¢asti:

1. tvod

Ten by mél byt sloZzen z charakteristiky knihovny (zafazeni podle typologie,
funkce knihovny, velikost, poCet pobolek, moZzZnost spoluprace s jinymi
knihovnami) a také z charakteristiky mista (pocet obyvatel, sloZeni, vyznamné
instituce a Skoly v okoli).

2. analyticka ¢ast

Tato €ast planu popisuje sloZeni uzivatell knihovny (celkovy pocet, statistika
podle véku, vzdeélani, socialniho zafazeni), definuje sloZeni knihovniho fondu
(velikost, druhy dokumentl, podil cizojazyéné literatury, rizné tematické
zarazeni) a ukazuje slozeni vypujcek (pocet, podle tematiky, srovnani za delsi
Casové obdobi). Dulezité je zjiSténi aktualni situace v knihovné a analyza
soucasného stavu knihovniho fondu. K tomu je vhodné vytvofit si tabulky Ci
grafy, které |ze analyzovat a vyvodit z nich doporu€eni a zavéry.

3. planovaci ¢ast

KliCova pasaz, ve které je tfeba navrhnout plan doplhovani podle fady kritérii.
Akvizitér si musi urcit:

» oboroveé vymezeni,
druh dokumentu (knihy, periodika, elektronické zdroje),
typ dokumentu (uebnice, beletrie),

jazykové vymezeni,

C¢asové vymezeni (zastaravani dokumentt),

>
>
>
» uroven zpracovani (védecka, popularné naucna),
>
» provenienci (geografické hledisko),

>

pocCet exemplaru.
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PFi planovani pomuze sledovat udaje ziskané z analytické Casti a deziderata.
Podle cilové skupiny uzivatelu a Cetnosti vypujcek Ize vybrat vhodné druhy
a typy dokumentld a urcit jejich vymezeni. Dulezité je zachovat kontinuitu
fondu.

4. zavér

V zavérecné Casti je nutné zaméfit se na zpusob pInéni planu. Pfi tvorbé planu
doplhovani je nutné si urcit obdobi jeho realizace (vétSinou jeden kalendarni
rok) a zpusoby doplhovani fondl (pomér nakoupenych a jinym zplsobem
ziskanych dokumentt). Zvlastni pozornost je tfeba vénovat dodrzovani
akvizi¢niho rozpoctu knihovny. Na konec je vhodné uvést zplusoby kontroly
a moznosti doplnéni planu v pfipadé potreby.

3.2 Akvizi€ni zdroj

Nezbytnym ukolem pfi tvorbé akviziéniho planu je vybér vhodnych akvizi¢nich
zdroji. Akvizicni zdroj je informaéni zdroj o vychazejicich a dostupnych
titulech na kniznim trhu. Z akvizi¢nich zdroji ziskavame dulezité informace
0 obsahu dokumentu, jeho dostupnosti, vazbé, formatu, rozsahu a orientacni
cené. Pomoci nich Ize dohledat autora, vydavatele a dalSi autority.

Mezi nejCastéjSi akvizi¢ni zdroje patfi:

e katalogy, databaze a adresare nakladatelstvi, knihkupectvi i kniznich
distributor

« v tiSténé podobé
* v elektronické podobe,
e edi¢ni plany nakladatelstvi,

e databaze typu books in print (obsahuji informaci o publikacich, které
jsou momentalné na kniznim trhu, nakladatelské a distributorské
udaje),

e odborna periodika,

e bibliografie — seznamy dokumentl zpracované podle urcitych zasad
a hledisek, Ize zde dohledat informace o dokumentu (napf. narodni
bibliografie, oborové nebo retrospektivni bibliografie),

e souborné katalogy — shromazduji informace o fondech knihoven
(Souborny katalog CR, SKAT atd.),

e knizni veletrhy a dalSi kulturni akce.
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PFi vypracovavani strategie budovani fondu lze vyuzit dokumenty, které
poskytuji mezinarodni organizace, jako je napfiklad IFLA (The International
Federation of Library Associations and Institutions = Mezinarodni federace
knihovnickych asociaci a instituci, https://www.ifla.org/). IFLA je pfedni
mezinarodni organizaci zastupujici zajmy knihoven, informacnich instituci,
sluzeb a jejich uzivatell. Sekce pro akvizici a budovani IFLA poskytla
knihovnam doporuceni pro tvorbu strategie budovani fondu s vyuzitim metody
Konspektu.

Metoda Konspektu je mezinarodnim standardem, ktery umoZzZnuje popsat
knihovni sbirky (knihovni fondy) z nékolika hledisek. Byla vyvinuta v 70. letech
20. stoleti skupinou americkych univerzitnich knihoven (Research Libraries
Group) pro potfeby téchto knihoven. Pouziva se v fadé zemi (USA, Austrélie,
Mexiko, Novy Zéland, Francie, Holandsko, Anglie, Skotsko, Wales, Estonsko,
CR).

DEFINICE

Konspekt je souborna charakteristika fondu urcité knihovny bez podrobnych
bibliografickych informaci. UzZiva standardizovany format a metodiku (kédy
a indexy) charakterizujici tematickou strukturu knihovniho fondu.

Primarnim kritériem je pfedmétova kategorizace informaénich zdrojl tvoficich
knihovni fondy instituce nebo skupiny instituci, ktera spociva v roz€lenéni
knihovniho fondu na zakladé jeho obsahovych charakteristik do tematickych
kategorii. DalSi kritéria pfedstavuji sou¢asny stav fondu, strategie budovani
fondu v ramci jednotlivych tematickych skupin a ochrana fondu. Aplikaci této
metody ziskame pfrehledny a mezinarodné srozumitelny obraz o stavajicim
fondu instituce nebo skupiny instituci, o souasné politice a planech v oblasti
doplfiovani a ochrany fonda.

Pomoci metody Konspektu je mozné ohodnotit fond knihovny podle
kvalitativnich udaju za uc€elem popisu knihovniho fondu z rdznych hledisek.
Uvedena metoda je pouze doporu¢ena aje vhodna predevSim pro
univerzitni a specializované knihovny. Mensi knihovny potfebuiji pfi hledani
spravné strategie budovani fondu hlavné znat pozadavky a nazory svych
uzivatell. K ziskani zpétné vazby od C&tenarl nejlépe poslouzi jednoduché
zpusoby, jako jsou napfiklad ankety nebo dotazniky, ¢asto zverejiiované na
webovych strankach knihoven.
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4 KNIZNi TRH A NAKLADATELE V CR

Cesky knizni trh patfi mezi stfedni trhy a jeho velikost je ovliviiovana poétem
obyvatel. Po roce 1989 prodélala nakladatelska sféra velké zmény. Situaci na
¢eském kniznim trhu prubézné monitoruje Svaz ¢Eeskych knihkupct
a nakladatelti, na jehoz webovych strankach https://www.sckn.cz/ jsou
k dispozici veSkeré aktualni informace o souasnych nakladatelich
a knihkupcich. Najdete zde databazi Ceskych knih, ¢asopis Knizni novinky,
informace o udélovanych literarnich cenach, kniznim veletrhu Svét knihy
a ruznych kampanich slouzicich na podporu &tenarstvi.

SCKN vydavéa kazdoroéné Zpravu o éeském kniznim trhu, ktera obsahuje
podrobné statistiky o knizni produkci v CR v jednotlivych letech. Statistiky
Serpa z kazdorodni vyroéni zpravy Narodni knihovny CR ataké
z bibliografické databaze Ceska narodni bibliografie. Sledovanym &islem je
pocet ro€né vydanych titull (pfiblizné 15 000), v poslednich letech spiSe klesa.
Naopak roste primérna cena knihy véetné DPH. Niz§i sazba DPH je u knih od
roku 1993, od roku 2015 plati snizena sazba 10 % (zakladni je 21 %).

Zpravy uvadi celkovy pocet registrovanych nakladatel( (okolo 7 000), ale tento
poCet zahrnuje ifirmy jiz zruSené C&i transformované. PresnéjSi je pocet
aktivnich nakladatell (néco pres 2 000), mezi néz jsou pocitani ti, ktefi
v daném roce vydali alespon jednu publikaci. Uvadéna data se kazdoro¢né
meéni, presto lze vypozorovat urcité trendy v této oblasti. Tim hlavnim trendem
je postupné sluéovani nakladatelstvi. Svou pozici posiluji silné
nakladatelské znacky jako Albatros Media, Euromedia Group &i Grada
Publishing, které pod sebe ziskavaji stale vice drobnych ivétSich
nakladatelstvi. To potvrzuje i ZebfiCek nejvétSich nakladatelstvi (ktera vydala
vice nez 100 tituld), jejichz pocCet se od roku 2014 snizil z 31 na 20. Silnou

pozici si stale drzi také velka univerzitni nakladatelstvi.

4.1 Slozky knizniho trhu

Knizni trh
Nakladatelé Knizni distributofi Knihkupectvi
Kamenna Internetova

Obrazek 1 — Schéma jednotlivych slozek knizniho trhu
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Zakladem knizniho trhu jsou dodavatelé, coz mohou byt nakladatelé,
vydavatelé, knizni distributofi a knihkupci.

Nakladatelstvi (vydavatelstvi) je obchodni spolecnost (fyzicka nebo
pravnicka osoba), ktera ma opravnéni vydavat knihy a jiné publikace na
zakladé Zivnostenského listu — bud jako cinnost hlavni (pak se nazyva
vydavatelstvi), nebo jako vedlej$i doplfikovou ginnost. Casto se pouziva déleni
dle druhu vydavanych dokumentl. Za nakladatelstvi je povazovana instituce,
ktera vydava pfedevsim knihy a neperiodické publikace, zatimco vydavatelstvi
je instituce, ktera vydava predevSim periodické tiskoviny — Casopiseckou
produkci a deniky (noviny).

Vlivem zahrani¢i dochazi ke sluCovani téchto pojmd, napf. angli¢tina zna
pouze pojem vydavatelstvi (publishing). Kazdé nakladatelstvi by mélo byt
(pfestoze to neni povinné) registrovano v ¢eské Narodni agentufe ISBN.
Nakladatel odpovida za jazykovou, odbornou a vytvarnou uroven vydanych
dokument, zajistuje financni prostfedky a v nékterych pfipadech dokumenty
také distribuuje a prodava. Mezi nejvétsi klady nakupu pfimo u nakladatele
patfi uplnost nabidky produkce knih daného nakladatelstvi.

Knizni distributor (knizni velkoobchod) je mezi¢lankem mezi nakladateli
a knihkupci, pfipadné zakazniky. Knizni distributofi se specializuji na
publikace z urcitych obor(l a geografickych oblasti. Néktera nakladatelstvi
prodavaiji svou produkci pouze prostfednictvim svych vyhradnich distributort.
U distributort se nakupuje prfedevsim zahrani¢ni literatura a témér vyhradné
periodika. Kromé prodeje knih nabizeji i dalsi sluzby:

e pfes web umoziuji tvorbu objednavky a jeji odeslani e-mailem,
e poskytuji kompletni katalog svych zasob,

e poskytuji periodické informace o novych pfirtstcich on-line,

e provadi vystavky a ukazky knih, tematické nabidky a dalSi akce.

Knihkupectvi je obchodni jednotka, ktera se zaméruje na prodej knih. V praxi
je nejobvyklejsi nakupovat knihy pfimo u knihkupctd. Kromé obchodu plni
i spoleCensko-osvétovou €innost (vystavy, setkani s autory). Prodavaji pouze
nové knihy, proto jsou nevhodné pro retrospektivni doplfiovani, kde vyuzivame
antikvariaty.
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Délime je podle:

e poctu tituld na mala (do 5 000), stfedni (do 10 000), velka (do
20 000) a knizni domy (nad 20 000 titul(),

e plochy na mala (do 100 m?), stfedni (do 300 m?) avelka (nad
300 m?),

e zameéreni:
» vS8eobecna knihkupectvi — nabizi knihy riznych zanra

» specializovana knihkupectvi — ma pouze urcity druh literatury,
napf. specialni prodejny ucebnic, map ¢i prodejny uméleckych
publikaci apod.

» univerzitni knihkupectvi — pfedevsim skripta a odborna literatura
pro studenty (Academia).

Pokud se nakupuje pfimo v knihkupectvi bez pfedem pfipravené objednavky,
je nutné pamatovat na moznost ovérovani titulli, které chce knihovna zaradit
do svého fondu. Vyhodou je, pokud knihkupectvi nabizi pfistup k internetu
alze si tituly ovéfit na misté. Jesté jednodussi je vybrat v knihkupectvi
publikace podle pfedem pripraveného seznamu deziderat. Totéz plati pro
nakup na kniznich veletrzich a podobnych prodejnich akcich. Vyhodou je
rychlost transakce, kontrola bezvadnosti vytisku a zvazeni obsahovych kvalit
publikace pfimo na misté.

Internetové knihkupectvi byva provozovano samostatné nebo jako sluzba
kamenného knihkupectvi. MiZe byt zaméfeno vSeobecné nebo jen na urdity
obor €i druh literatury. Pfednosti internetovych obchodl je moznost vybéru,
ovérovani na duplicitu a objednavani publikaci pfimo z pocitae na akviziCnim
pracovisti. Témér pravidlem je nizSi cena nabizenych publikaci.

Akvizitér ovSem musi byt pfi nakupech pres internet obezietny. Nevyhodou
muze byt fakt, Ze vétSina internetovych knihkupectvi vyZaduje platbu pfedem
(Casto kartou), coz mlze ztizit pfipadnou urgenci nebo reklamaci. Pro mnohé
knihovny je tato platba velmi problematicka z u€etniho hlediska. Idealnim
feSenim predchazejicim potizim je, pokud je internetovy obchodnik schopen
a ochoten dodat knihy na fakturu.

Pro retrospektivni doplfiovani jsou nejvhodnéjsi nakupy pres antikvariat. Zde
knihovny ziskavaji zpravidla dokumenty, které byly ztraceny Ci poSkozeny
a nelze je ziskat v bézné distribuci. VétsSina antikvariatl zvefejnuje nabidku
knih na svych webovych strankach, takze pfi nakupu Ize postupovat podobné
jako u internetoveho knihkupectvi.
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4.2 Nakladatelska produkce

Pracovni napli akvizi¢niho pracovnika zahrnuje aktivni a soustavnou ¢innost.
Akvizitér musi sledovat nakladatelskou produkci, coz znamena ziskavat
informace o novych publikacich, navstévovat knihkupectvi, knizni veletrhy
a vystavy knih. Je tfeba se seznamovat s recenzemi, sledovat knihkupecky
tisk a internetové portaly, které informuji o novych kniznich titulech. Soucasti
akvizice je totiz nejen nakup knih a €asopisU, ale ijinych dokumentu, napf.
hudebnin, not, databazi, audioknih, CD, DVD atd.

K efektivnimu sledovani produkce dokumentl na kniznim trhu potfebuje mit
akvizitér k dispozici nasledujici informace:

» profil knihovniho fondu,
» vysi finan¢nich prostfedkd na nakup knihovniho fondu,
» pozadavky ¢tenaru na pofizeni novych publikaci.

PFi hledani informaci o nakladatelstvich, kniznich distributorech €i jednotlivych
dokumentech je tfeba vyuzit veSkeré informacni zdroje, které knizni trh nabizi.
V poslednich letech jsou tradi¢ni tisténé zdroje nahrazovany témi
elektronickymi (internet, databaze). Mezi hlavni informaéni zdroje patfi:

e seznam kniznich distributorit — Ize jiz snadno vyhledat na
internetu,

e katalogy nakladatelli — vychazeji na ruznych typech nosicu
s rlznou periodicitou, maji vysokou uroven, informace v nich jsou
kvalitni a byvaji poskytovany zdarma,

e ediéni plany nakladatelid — obsahuji informace o publikacich
pripravované v urcitém Casovém predstihu, vétSinou na rok dopredu.
Uvedené udaje v nich jsou pfedbézné a mohou se ménit. Edi¢ni
plany si Ize nechat zasilat postou, jsou k dispozici v knihkupectvich,
na veletrzich a propagacnich akcich,

e bibliografie — seznam dokumentl zpracovany podle urcitych
hledisek, napfiklad bibliografie periodik, narodni bibliografie. Jsou
zdrojem vhodnym pfedevsim pro retrospektivni doplfiovani,

e cCasopisy o literarni produkci — v posledni dobé se presouvaji
z tisténé do elektronické podoby, patfi sem Knizni novinky, Literarni
noviny a jiné,

e webové stranky o knizni produkci.
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Akvizitér by mél pravidelné navStévovat knizni veletrhy, vystavy a dalSi
knihovnické akce. Tyto akce jsou vybornou pfilezitosti ke kontaktovani
nakladateld, k ziskani propagacnich materialli i k vyhodnému nakupu kniznich
tituld za snizené veletrzni ceny. P¥i pfilezitosti knizniho veletrhu je navic
vydavan katalog vystavujicich firem, ktery poskytuje aktualni informace
o situaci a vyvoji na kniznim trhu. V CR je nejvétsim veletrhem Svét knihy
v Praze. Jedna se o mezinarodni knizni veletrh, ktery je zaméfen na
vyvazenou komeréni i kulturni prezentaci a je velmi popularni mezi Sirokou
verejnosti. Kona se kazdoro¢né v prvni poloviné kvétna.

Pro ziskani pfesnych informaci o nakladatelich |ze vyuzit databazi NAK —
adresafr nakladateld v CR. Jednd se oon-line adresaf nakladateld
spravovany Narodni knihovnou CR, ktery obsahuje udaje o nakladatelich &i
pfipadné vydavatelich, ktefi jsou ucastniky systému ISBN a ISMN. Databaze
se nachazi na webu NK na https://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-
a&local _base=nak

ma Konec | Prihlaseni | Databize | Diléi baze | Nastaveni | Otazky | Napovéda
Vyhledévani | Rejstfiky | Vysledky dotazu | Predchozi dotazy | Schranka | Historie |
Zakladni vyhledavani | Rozsitené vyhledavani

NAK - Adresar nakladatelii v R

Zékladni vyhledavani Informace o bazi
Vyberte tidaj pro vyhledévani:

Zadejte slovo nebo slovni spojeni: | [ oK [yt formuldF
Blizkost slov? ®Ne Oano

@ Pro vyhledavani podie zaméfeni pouZijte rejstiik zkratek profesionainiho zaméfeni nakladateld a vydavateld.

Prohlizeni rejstfiku

Vyberte rejstiik k prohlizeni:

Zadejte heslo k otevieni rejstiiku: | \

OK Vyistit formuldF

Obrazek 2 — NAK — Adresar nakladateli v CR

Systém mezinarodniho standardniho Cislovani knih ISBN (International
Standard Book Number) vznikl koncem 60. let ve Velké Britanii pivodné jako
narodni systém. Postupné se rozsifil po celém svété, u nas byl zaveden roku
1989. Vrcholnym celosvétovym organem systému je Mezinarodni agentura
ISBN v Londyné&. Nagim vrcholnym organem je Narodni agentura ISBN v CR,
pracujici v Narodni knihovné Ceské republiky. Ugast vydavatell v systému
ISBN je u nas dobrovolna.

Systém pouziva tfinactimistného cCisla ISBN k jednoznacné identifikaci knih
(neperiodickych publikaci) a slouzi kniznimu obchodu (jeho prostfednictvim
lze knihy objednavat avést skladovou agendu), knihovham (pro
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https://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-a&local_base=nak
https://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-a&local_base=nak

jednoznacnou identifikaci titulu v bibliografickych databazich nebo pro potfeby
meziknihovnich sluzeb) i nakladateliim (pro kontrolu vlastni produkce i pro
vedeni skladu).

Od cervence 2010 se pfidéluji Cisla ISBN i online publikacim. Knihy, jejichz
vydani bylo ohlaSeno Narodni agentufe ISBN v CR, jsou v databazi ISN —
Ohlasené knihy na adrese https://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-
a&local _base=nkok. Jejich seznam pak vychazi prostfednictvim
elektronického ctrnactideniku ,0.K. — OhlaSené knihy a hudebniny® —
http://aleph.nkp.cz/web/ok.htm.

PFi vyhledavani jednotlivych nakladatell a jejich produkce jsou katalogy
a databaze Narodni knihovny CR nejjist&j$im informaénim zdrojem. Jsou
dostupné na adrese htitp://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file_name=base-list.

Mobilni verze
> <]
EE Katalogy a databaze Narodni knihovny €R
NKC - Online katalog Narodni knihovny CR SKC - Souborny katalog CR
- Tematicka mapa fond( SKCP - Souborny katalog CR - Serialy
- Tematické vyhledavani pomoci vécnych
autorit AUT - Databaze narodnich autorit NK CR
(ve formatu MARC 21, nebo UNIMARC)
CNB - Ceska narodni bibliografie ADR - Centralni adresar knihoven a informacnich
ANL - Vybér &lanki v Geskych novinach, instituci v CR )
¢asopisech a sbornicich NAK - Adresarf nakladatelt v CR
SLK - Online katalog Slovanské knihovny
KKL - Databaze knihovnické literatury KTD - Ceska terminologicka databaze
STT - Databaze prvotisk, starych tiskd a map knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV)
1450-1800 KZK - Databaze zkratek pro knihovnictvi a
KPS - Knihopis - soupis Geskojazyénych tiski informacni obory

dor. 1800
SCK - Slovnik €eskych knihovnikd

- Onlasené knihy a hudebniny

EBSCO Discovery Service Narodni knihovny CR

Databaze filigranti v hudebnich pramenech evidovanych v Soubornem hudebnim katalogu
Narodni knihovny CR

© 2014 Ex Libris, NK CR

Obrazek 3 — Katalogy a databaze Narodni knihovny CR
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SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Akvizice, tedy doplhovani knihovniho fondu, je proces zjiStovani, vybirani
a ziskavani dokumentt do knihovniho fondu. Probiha na zakladé akvizi¢ni
politiky — souboru zasad zohlednujici funkce a zaméfeni knihovny, profil
knihovniho fondu a potfeby uzivateld knihovny.

Pfi akvizici je tfeba vymezit tematiku, jazyk dokumentld, druh a format
dokument(, Casové vymezeni doplfiovanych dokument, zpasoby doplfovani,
zpusoby financovani, zapojeni uzivateli do doplhovani, spolupraci s jinymi
institucemi a zpusob hodnoceni fondu (napf. pomoci metody Konspekt).

Pro zjiStovani a vybér dokumentl vhodnych k doplnéni do knihovny se
pouzivaji akviziéni zdroje (¢asopis Knizni novinky, databaze Ceské knihy,
Casopis Ci databaze Ohlasené knihy, edi¢ni plany a katalogy vydavateld,
nabidkové listy Ci ceniky, knizni veletrhy, souborné katalogy Ci bibliografie).
Akvizitér musi sledovat situaci a vyvoj na kniznim trhu nejen v CR a mit
pfehled o nakladatelich a jejich produkci. Vybrané dokumenty se proveéfuji
v katalogu (na duplikat) nebo se zaznamy v kartotéce deziderat.

Doplnovani fondu:

e pocateCni — u nové vzniklych knihoven, velmi narocné,

e pribézné — nejCastéjsi druh, realizovano pravidelné béhem roku,

e retrospektivni — k ziskani starSich dokumentl chybé&jicich ve fondu.
ZpuUsoby ziskavani dokumentu:

» nakup,

> dar,

» vymeéna,

» povinny vytisk.

Vyména se uskute€riuje na zakladé dohody mezi knihovnami o vzajemném
bezplatném dodavani publikaci, muze byt vnitrostatni ¢i mezinarodni
a nejCastéji se vymeénuje Seda literatura Ci vlastni produkce.

Dar je nepravidelny anahodny zpUsob doplfovani, ktery se vétSinou
uskutec€nuje na zakladé darovaci smlouvy. Mize byt dobrovolny ¢i vyzadany,
mél by obsahem i kvalitou odpovidat akvizi¢ni politice knihovny.
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Povinny vytisk je zakonem stanovena povinnost pro subjekty plsobici na
kniznim trhu odevzdavat ur€enym institucim bezplatné vytisk(y) vydanych
dokumentl. Na zakladé zakona €. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich
ziskavaiji celostatni povinny vytisk neperiodickych publikaci:

> Narodni knihovna CR (2 vytisky)

» Moravska zemska knihovna v Brné (1 vytisk)
» Védecka knihovna v Olomouci (1 vytisk)
>

mistné pfisludna krajska knihovna podle sidla vydavatele (1 vytisk =
regionalni povinny vytisk)

Déle je povinnost dodat publikace vydané v Braillové pismu Knihovné
a tiskarné pro nevidomé K. E. Macana. Vydavatel ma navic tzv. nabidkovou
povinnost.

Nakup je nejCastéjSim zplsobem ziskavani dokumentd. Pfi jeho realizaci se
postupuje v nékolika krocich: objednavka, faktické ziskani dokumentu,
verifikace zasilek (srovnani objednavky a faktury s dodavkou, kontrola poctu,
ceny, kvality ¢i spravnosti objednanych titult), pfipadna reklamace (v pfipadé
poskozenych dokumentl) &i urgence (v pfipadé, Ze zasilka je neulplna)
a uhrazeni faktury.

Pfed objednavkou je tfeba vybrat vhodného dodavatele dle uritych kritérii
(finance, spolehlivost, dobra komunikace, rychlost acena dodani).
Objednavka se eviduje (tzv. evidence objednavek) a méla by obsahovat
adresu dodavatele, Cislo objednavky, datum objednani, pocet vytiskd,
faktura¢ni a dodaci udaje. Mlze byt provadéna automatizované.

Po faktickém ziskani dokumentu probéhne jeho adjustace — oznaceni
knihovni jednotky evidenénimi, ochrannymi a identifikaCnimi prvky.
Dokumentu je pfidéleno prirtistkové Cislo — jedineéné a neprenosné Cislo
dokumentu. Na zavér je jednotce pfidélena sighatura — znacka vyjadfujici
umisténi dokumentu v knihovné, mize se zménit.

Evidence ziskanych dokumentti: knihovna vytvofi prirGstkovy seznam,
ktery obsahuje datum zapsani, pfirGstkové cCislo knihovniho dokumentu,
zpusob nabyti dokumentu a zakladni bibliografické udaje.

V pfipadé odpisu se tvofi ubytkovy seznam — evidencni doklad, ktery
obsahuje veskeré ubytky knihovniho fondu. NepoSkozené vyfazené knihovni
jednotky musi byt podle knihovniho zakona nabidnuty ostatnim knihovnam,
posléze mohou byt nabidnuty i ke koupi. Teprve poté je muize knihovna
zlikvidovat.
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