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ZkouSka z odborné zpusobilosti Komplexni sprava a organizace knihovniho
fondu v ramci instituce ma 3 €asti, zkouSeny musi splnit tato kritéria hodnoceni:

Kritéria hodnoceni Zpyvsotf
ovéreni

a  Zpracovat komplexni navrh ulozeni a stavéni univerzalniho Praktické
knihovniho fondu v rdmci instituce (volny vybér, pfiru¢ni knihovny, pfedvedeni
sklady) a obhajit jej

b Popsat naroky na prostor a optimalni vybaveni skladu knihovniho Ustni ovéfeni
fondu (v&etné drobnych pomlicek) a pravidla pro stavéni knihovniho
fondu

© Popsat naroky na prostor a optimalni vybaveni pro ulozeni Ustni ovéfeni

knihovniho fondu ve volném vybéru a na jeho ochranu

Tento text pro vas pfipravila Mgr. Lenka Dostalova, Moravska zemska knihovna
v Brné, lenka.dostalova@mzk.cz

Text konzultovala Mgr. Pavla Ruckova, Méstska knihovna Frydlant nad Ostravici,
ruckova@knihovnafrydlant.cz



mailto:lenka.dostalova@mzk.cz
mailto:ruckova@knihovnafrydlant.cz

OBSAH

RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU......coveiiiieiieecieeeeeeeeceee e 6
1 SYSTEM KNIHOVEN ......coooiiiiieeceeeeeece et 7
1.1 ZaKIadni KNINOVNY ....ccooviiii e 7
1.2 Specializované KnihovNy ............ccoiiiiiiiiiiiiee e 7

2 KNIHOVNIFOND ..ottt 9
2.1 Legislativa vztahujici se ke knihovnimu fondu..............ccccccviiiiinnnnnnns 9
2.2 Druhy dokumentl v knihovnim fondu ..........ccccccceiiiiiiiiiiii, 10
2.3 Budovani knihovniho fondu ..., 13
2.4 Rozsah knihovniho fondu ............cccovviiiiiiiii e, 14
2.5 Doplhovani knihovniho fondu ..., 15
2.6 Evidence knihovniho fondu...........cccovviiiiiiiien 17
2.7 Revize KNihovniho fONAU ........ccoooiiiiiiiii e 18

3 ORGANIZACE KNIHOVNIHO FONDU.........cooviiiicieeie e 21
3.1 Pristupnost knihovniho fondu ..o, 21

4 STAVENI KNIHOVNIHO FONDU .......coviiiiieeiee e 24
4.1 Zasady pfi stavéni knihovniho fondu ..........ccccccvieiii 25
4.2 Zakladni druhy stavéni knihovniho fondu ... 25
4.2.1 Formalni StaVENI ......ccoooiiiiiiiiiii e 26
4.2.2 VECNE STAVENI c.ceeuiiiiiiii e 27

5 ORGANIZACE KNIHOVNIHO FONDU VE VEREJNYCH KNIHOVNACH
31

5.1 Stavéni dokumentl ve volném vybéru...........ccccevviiiiiiiiciieeii, 31
5.2 Stavéni specialnich a netradi¢nich druh( dokumentd ...................... 32
5.3 Stavéni fondu ve skladech.............ccccviiiiiiiiiiiiiiis 33
5.4 Pomucky pro stavéni knihovniho fondu............ccccceiiiiiiiiiiiiiiiininnnn, 34
6 PROSTORY A VYBAVENI KNIHOVEN. ........ccoviiiiirieceeeeeee e 35
6.1 Dokumenty NK CR pro prostory knihoven ............c.cccovvieeviniuennne, 36
6.2 Metodické centrum pro vystavbu a rekonstrukci knihoven................ 37
6.3 Naroky na prostor a vybaveni knihoven............ccccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn. 37

6.3.1  KniNoVNI MODITIAT. ... ..o 39



6.4 UlozZeni KnihovNiho fONAU ......oeieieee e,

6.4.1 regaly ve voINném VyDEru ...

6.4.2 Regaly ve skladech
7 OCHRANA FONDU............

7.1  Cile ochrany knihovnino fONdu ................eeeiiiiiiiiiiiiiiiiiis

v,

7.2  Ochrana pfed vn&jSimi faktory .............ccccuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiis

7.2.1 Fyzikalni a chemicti
7.2.2 Biologicti Cinitelé ....

7.3 Bezpecnost sbirek........

CINITCIG. ..

7.3.1 Bezpecnost a ochrana pfed odcizenim..........ccccoooevviiiiiiiiiinnnnnn.

7.3.2 Havarie a Zivelné pohromy...........ccccoeiiiiiiiiiii e

7.4 Modry Stit.......cccooeeee.
SHRNUTIi STUDIJNIHO TEXTU
LITERATURA ...,



RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Tento studijni text se zabyva komplexni spravou a organizaci knihovniho fondu
v ramci instituce, ulozenim a stavénim knihovniho fondu ve volném vybéru,
priruéni knihovné a ve skladu. Vénuje se také narokim na prostory
a optimalnimu vybaveni pro uloZeni knihovniho fondu.

PO PROSTUDOVANI STUDIJNiIHO TEXTU BUDETE UMET

e Orientovat se v legislativnich dokumentech, které souviseji s knihovnim
fondem,

e chapat organizaci knihovniho fondu,

e definovat pravidla pro stavéni knihovniho fondu,

e vymezit, jakym zpusobem budou knihovni jednotky ve vaSi knihovné
stavény,

e popsat naroky na prostor pro knihovni fond v ramci instituce,

e popsat naroky na prostor a optimalni vybaveni na ukladani knihovniho fondu
ve volném vybéru a skladu,

e vybrat vhodny typ nabytku pro jednotlivé druhy dokumentu,

e znat zakladni pravidla, jak chranit knihovni fond.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

Dokumenty, knihovni fond, knihovni jednotka, profil knihovniho fondu, evidence
knihovniho fondu, organizace knihovniho fondu, stavéni knihovni fondu, tfidéni,
signatura, prostory knihoven, knihovni mobiliaf, ochrana knihovniho fondu,
legislativa, standardy, doporuceni.



1 SYSTEM KNIHOVEN

Knihovna je kulturni, informacni a vzdélavaci instituce, ktera shromazduje, zpracovava
a uchovava organizovanou sbirku dokumentd a poskytuje knihovnické a informacni
sluzby uzivatelim. Knihovna je zafizeni, v némz jsou zplsobem zarucujicim rovny
pristup vSem bez rozdilu poskytovany vefejné knihovnické a informacni sluzby.

Systém knihoven je definovan dle Knihovniho zakona ¢. 257/2001 Sb.! nasledovné:

e Narodni knihovna CR, Knihovna a tiskarna pro nevidomé K. E. Macana
a Moravska zemska knihovna v Brné, zfizovany Ministerstvem kultury Ceské
republiky,

e krajské knihovny, zfizené pfisluSnym organem kraje,

e zakladni knihovny, zfizené pfisluSnym organem obce,

e specializované knihovny, zfizovany riznymi subjekty.

1.1 Zakladni knihovny

jsou knihovnami s univerzalnim nebo se specializovanym knihovnim fondem. DalSimi
zakladnimi knihovnami jsou napf. Skolni knihovny, muzejni knihovny.

1.2 Specializované knihovny

jsou knihovny se specializovanym knihovnim fondem zamérenym na urcity obor, napf.
vysokosSkolské, lékarské, cirkevni, vyzkumnych ustavu, hudebni, archivni, artotéka.

Knihovni zékon také vymezuje, jaky typ fondu vySe uvedené knihovny shromazduiji.
Narodni knihovna CR vytvafi univerzalni knihovni fond doplnény specializovanymi
fondy. Trvale uchovava konzervacni fond a historicky fond. Obdobnou funkci ma
i Knihovna a tiskarna K. M. Macana a Moravska zemska knihovna (pIni navic funkci
krajské knihovny Jihomoravského kraje). Jednotlivé krajské knihovny buduiji
univerzalni knihovni fond, pfipadné doplnény specializovanymi fondy, dale trvale
uchovavaji konzervacni fond a historicky fond. Krajska knihovna muze plnit také funkci
zakladni knihovny.

ZAPAMATUJTE SI

1 Cinnost knihoven je v Ceské republice upravena specialni legislativou. Klisovym dokumentem je knihovni zakon
€. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, na
ktery navazuje Vyhlaska &. 88/2002 Sb. Dostupné zde: https://ipk.nkp.cz/leqgislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-
257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy
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Pfesné definice a pojmy muzZete vyhledat v Terminologické databazi knihovnické
a informacni védy (dale jen TDKIV).?

2 Dostupné z: https://aleph.nkp.cz/F/IATK3BY24965QTF13AHD1QT8IYX2IRALS1I6QF7IA673ELYPM4R-
11526?func=file&file_name=find-b
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2 KNIHOVNIi FOND

Knihovni fond je stéZejnim nastrojem pro poskytovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb. Tvofi ho soubor veSkerych dokumentu, ktery je zpracovan
v katalogu knihovny, vhodné ulozen a zpfistupniovan uzivatelim. Vytvareni kvalitniho
knihovniho fondu ma vliv na kvalitu sluzeb, tzn. uspokojovani d¢tenarskych
a informacnich poZadavkl uzivateld knihovny.

DEFINICE

Knihovni fond je cilené vytvarfeny, zpravidla pribézné doplriovany a usporadany,
soubor knihovnich jednotek urcité knihovny, ktery je odborné zpracovany, optimalné
uloZeny a zpristupriovany uZivatelim.?

Knihovni jednotka je kaZdy samostatny svazek dokumentu, komplet celého ro¢niku
periodika ¢i nosi¢ specialnich druh( dokumentu (CD-ROM) apod. Knihovni jednotka
musi byt vedena v pfiristkovém seznamu.*

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

2.1 Legislativa vztahujici se ke knihovnimu fondu

Ke knihovnimu fondu se vztahuji i legislativni a doporucujici dokumenty. StéZejnim
zakonem je Knihovni zakon (viz nize), provadéci vyhlaska €. 88/2002 Sb. Doplhujici
dokumenty jsou standardy vydané Ministerstvem kultury CR — Standard pro dobrou
knihovnu, Standard pro dobry knihovni fond.

3 SNYDR, Mirko, BURILOVA, Marcela, CITOVA, Jaroslava. Knihovni fond. In: KTD: Ceské terminologické
databéze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-
25]. Dostupné z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000768&local _base=KTD

4 SNYDR, Mirko. Knihovni jednotka. In: KTD: Ceska terminologické databéze knihovnictvi a informaéni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-25]. Dostupné z:
https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000828&local_base=KTD
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KNIHOVNi ZAKON

v

Knihovni zakon ¢. 257/2001 Sb.°> v § 2 vymezuje zakladni pojmy jako je knihovni
dokument, knihovni fond, konzervaéni fond a fond historicky. V § 16 se zabyva
evidenci a revizi knihovniho fondu a v § 17 vyfazovanim knihovnich dokumentu.®

Nasledné § 18 hovofi o ochrané knihovnich fondl. Podrobnéji tyto § rozvadi divodova
zprava ke knihovnimu zakonu.

VYHLASKA ¢. 88/2002 SB.

Provadéci vyhlaska ke knihovnimu zakonu €. 88/2002 Sb. podrobnéji rozvadi tfi
oblasti:

e meziknihovni vypujéni sluzbu,
e vedeni evidence knihovniho fondu,
e nalezitosti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu.

METODICKE POKYNY TYKAJICi SE KNIHOVNIHO FONDU

Ministerstvo kultury Ceské republiky vydalo dva vyznamné metodické pokyny, které se
tykaji knihovnich fondl. Jde o:

e Metodicky pokyn MK Kk vymezeni standardu vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi a kraji
na tUzemi Ceské republiky (Standard pro dobrou knihovnu),”

e Metodicky pokyn MK k vymezeni standardu doplfiovani a aktualizace knihovniho
fondu pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na Uzemi Ceské
republiky (Standard pro dobry knihovni fond).2

Oba dokumenty na sebe navazuji a odkazuji nejen na Knihovni zakon, ale také na
mezinarodni doporuceni — Smérnici IFLA/UNESCO.
2.2 Druhy dokumentd v knihovnim fondu

Dokumenty se déli podle fady kritérii, napf. podle zplsobu zaznamu dat (pisemné,
obrazové, zvukove, audiovizualni, strojem Citelné — elektronické Ci digitalni), podle

5 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/Zakon257.htm

6 Divodovou zpravu ke Knihovnimu zakonu si mtzete stahnout na https://ipk.nkp.cz/docs/ZakonDuvZpr.doc

7 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
poskytovanych knihovnami zfizovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na izemi Ceské republiky (2019).
Dostupné z: https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2019 _metodicky pokyn _mk_vkis-11473.pdf

8 Metodicky pokyn MK k vymezeni standardu dopliiovani a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované
a/nebo provozované obcemi na tzemi Ceské republiky. Dostupné zde:
https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2017 _metodicky-pokyn-mkdef-7674.pdf

10


https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm
https://ipk.nkp.cz/docs/ZakonDuvZpr.doc
https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2019_metodicky_pokyn_mk_vkis-11473.pdf
https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2017_metodicky-pokyn-mkdef-7674.pdf

odvozenosti obsahu (primarni, sekundarni a terciarni), podle kontinuity (periodické
a neperiodické), podle stupné zvefejnéni (zvefejnéné, nezverejnéné, interni).
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Ve fondu knihovny by mély byt obsazeny dokumenty rdznych obsahd, typu a forem
pro vSechny vékové skupiny, pfedevsim:

e tiSténé dokumenty
- knihy — monografie, sborniky, vybrané ucebnice, pfirucky, slovniky,
encyklopedie,
- seridly (periodika) — noviny, ¢asopisy, ro¢enky, periodické sborniky, vyro¢ni
zpravy,
- kartografické dokumenty (mapy, plany, atlasy),
- hudebniny (noty, zpévniky),
- technické normy, patenty, firemni dokumenty,
e elektronické dokumenty a informacni zdroje (e-knihy, online databaze),
e zvukové dokumenty (gramofonové desky, CD atd.),
e audiovizualni dokumenty (video, DVD, multimédia atd.),
e netradi¢ni typy dokumentl (spoleCenské hry, edukacni hracky, didaktické
pomucky, tematické kuffiky apod.).

Ve velkych a specializovanych knihovnach jsou do knihoven ziskavany i dalSi druhy
dokumentl jako napf. hudebniny, rukopisy, konferen¢ni materialy, vyzkumné a jiné
zpravy, diplomové prace, normy, mikrografické dokumenty apod.

DEFINICE

Dokument je informacni pramen tvofeny nosi¢em informaci a mnoZzinou informaci na
ném fixovanych a slouZici k pfenosu dat v ¢ase a prostoru.®

PRO ZAJEMCE

V posledni dobé se sluzby knihoven orientuji na dalSi sluzby, napf. puj¢ovani véci (tzv.
knihovna véci). Knihovna véci je koncept, kdy lidé daji véci, které nepotiebuji (Ci
potfebuji napfiklad jen jednou za rok) na misto, odkud si je mohou pujcovat ostatni.
Toto misto véci eviduje, skladuje a pujCuje podobné jako bézné knihovny. Tento
koncept stoji na myslenkach sdilené ekonomiky. Ceské knihovny si myslenku
Knihovny véci osvojily a dle obecného nastaveni knihoven ji praktikuji, to znamena, ze
pujcuji véci svym uzivatelim zdarma. Podminkou je byt registrovanym uzZivatelem
knihovny. Pozadavky na uloZeni jsou dany charakterem jednotlivych pfedmétu.

9 MATUSIK, Zdeng&k, JONAK, Zdené&k. Dokument. In: KTD: Ceska terminologické databéze knihovnictvi a
informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-25]. Dostupné
z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc _number=000000502&local base=KTD

12


https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000502&local_base=KTD

2.3 Budovani knihovniho fondu

Budovani knihovniho fondu je komplexni soubor pribéznych ¢innosti, pfi nichz
dochazi k doplhovani knihovniho fondu, vstupnimu zpracovani dokumentd, revizi
knihovniho fondu a vyfazovani dokumentt (aktualizaci knihovniho fondu).1°

Budovani knihovniho fondu je jednou ze zakladnich funkci knihoven, kterou vymezuje
§ 4 knihovniho zakona.

Hlavnim kritériem pfi tvorbé knihovniho fondu je jeho profilace, velikost fondu je
zpravidla zavisla na velikosti knihovny, na kapacité vhodnych skladu, depozitar,
velikosti volné pristupnych Citaren a studoven.

Knihovni fond je informacni zdroj, ktery vyZaduje stalou obnovu a doplfiovani.
Aktualizace je zaloZena na pribézném vyrazovani obsahové zastaralych dokumenta,
opotfebovanych &i poSkozenych exemplarl, duplicitnich exemplafd, a naopak na
doplnovani knihovniho fondu novymi pfirastky. Tato €innost je Uzce spojena i s revizi
knihovniho fondu.

Soustavné budovany, zpracovavany a prehledné ulozeny knihovni fond je
predpokladem pro kvalitni sluzby knihovny.

ZAPAMATUJTE SI

.Knihovna musi zpfistupriovat fondy odpovidajici zajmim vsech vékovych vrstev.
Knihovni fondy musi obsahovat a sluzby vyuZivat jak tradi¢ni materialy, tak v§echny
odpovidajici druhy modernich informacnich médii a technologii. Zakladnim
poZadavkem je vysoka kvalita fondu knihovny a jejich souvislost s mistnimi
potiebami.“tt

Profil knihovniho fondu je zaméfeni (skladba) knihovniho fondu stanovené na
zakladé ruznych hledisek vybéru dokumenta.

Profil knihovniho fondu — ,,skladba, resp. zaméreni knihovniho fondu dané na zakladé
riznych hledisek.“ RozliSuje se tematické profilovani (dokumenty pojednavajici
o urcitém tématu &i pfedmétu), profilovani podle typu informaci a druhu dokumentd,
podle jejich provenience, podle institucionalniho znaku (dokumenty pochazejici od

10 CELBOVA, Iva. Budovani knihovniho fondu. In: KTD: Ceské terminologicka databaze knihovnictvi a informacéni
védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-25]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001179&local base=KTD

11 KOONTZ, Christie a Barbara GUBBIN, ed. Sluzby verejnych knihoven: smérnice IFLA. 2., zcela pfeprac. vyd.
Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky institut, 2012. ISBN 978-80-7050-612-7. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/IFLA/sluzby-verejnych-knihoven-smernice-ifla-.pdf
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urCité korporace odpovidajici za jejich obsah) nebo podle autorského znaku
(dokumenty pochazejici od urcitého autora).*?

Struktura knihovniho fondu je zavisla na typu a funkci knihovny. Vefejné knihovny
buduji zpravidla univerzalni fondy.

Zasady budovani knihovniho fondu by mély byt soucasti strategie rozvoje knihovny.
Principy tvorby knihovniho fondu vychazeji zejména z potfeb mista, ve kterém
knihovna sidli, pribé&zné zohledriuji tyto aspekty:

e slozeni obyvatel v misté, zejména vékovou a vzdélanostni strukturu,

e zvlastni podminky v mist&, napfiklad pusobnost Skol a dalSich vzdélavacich
instituci, pramyslovych podnikl, mira turistického ruchu, narodnostni sloZeni apod.,

e potieby stavajicich, pfipadné potencionalnich cilovych skupin uzivatelu,

e aktualni pozadavky uzivateld,

e kvalitu, aktualnost a rozsah stavajiciho knihovniho fondu,

e sluzby a fondy knihoven v blizkém okoli v navaznosti na vlastni priority, zapojeni
knihovny do systému regionalnich funkci, zejména intenzita vyuzivani vyménného
fondu.

2.4 Rozsah knihovniho fondu

Rozsah knihovniho fondu obecné vychazi z povinnosti knihovny poskytovat vefejné
knihovnické a informacni sluzby, jakoz i dalSi sluzby podle § 4 odst. 1 a 3 knihovniho
zakona (vyplyvaijici napfiklad z poctu obyvatel obce, poctu Skolskych zafizeni v misté
apod.).

U knihoven v malych obcich je doporu¢eny minimalni rozsah fondu stanoven na 2500
knihovnich jednotek, pficemz se u obci do 500 obyvatel smérnice aplikuje pfiméfené
tak, aby byly v knihovné dostupné knihy pro hlavni kategorie obyvatel/uzivatelu. Je
nezbytné zohlednit demografické slozeni obyvatel v misté, pracovni moznosti,
existenci vzdélavacich instituci, ob¢anskych spolkt apod.?

Podle obecného ukazatele by mél mit zakladni knizni fond 2-3 knihy na
jednoho obyvatele. Minimalni fond pro nejmensi strediska sluzeb by nemél byt
mensi nez 2500 knih.

12 CELBOVA, Iva, SNYDR, Mirko. Profil knihovniho fondu. In: KTD: Ceska terminologické databaze knihovnictvi a
informacni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-10-30]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001198&local_base=KTD

13 SEDA, Marie. Standard pro dobry knihovni fond. Ctenar: mésiénik pro knihovny [online]. 2017, 69(11), 383-389
[cit. 2021-10-30]. ISSN 0011-2321. Dostupné z: https://www.svkkl.cz/ctenar/stahnout-pdf/2

14 KOONTZ, Christie a Barbara GUBBIN, ed. Sluzby vefejnych knihoven: smérnice IFLA. 2., zcela pfeprac. vyd.
Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky institut, 2012. ISBN 978-80-7050-612-7. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/IFLA/sluzby-verejnych-knihoven-smernice-ifla-.pdf
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Knihovni fond sestava ze tfi zakladnich soucéasti:

Zakladni fond knihovny zahrnuje systematicky budovany fond beletrie, naucné
i regionalni literatury a nekniznich materialQ, které slouzi k uspokojovani zakladnich
potieb uzivateld.

Aktualni fond zahrnuje nejnovéjSi prirdstky dokumentl nakoupenych ¢&i jinak
ziskanych v poslednich péti letech. Pokud se nestanou trvalou soucasti zakladniho
fondu, je vhodné cca po péti letech provéfit zajem o tyto dokumenty a pfipadné je
vyfadit.

Zvlastni kategorii tvofi vymeénny fond, ktery se ziskava a nakupuje pfevazné z dotace
na vykon regionalnich funkci. Ten obvykle zahrnuje nejnovéjSi knizni produkci
a vhodné doplniuje nabidku knih v obsluhovanych knihovnach.

ZAKLADNI
FOND
60-70 %

AKTUALNI
FOND
30-40 %

VYMENNY
FOND
15%

Obrazek ¢. 1 — Rozdéleni knihovniho fondu

2.5 Doplnovani knihovniho fondu

Ke klicovym knihovnim procesum pfi budovani knihovniho fondu patfi doplfiovani
neboli akvizice. Kazda knihovna by si méla stanovit svou akvizi¢ni politiku (napf.
v koncepci nebo strategii knihovny).

Rbzné akviziéni politiky jsou uplatiiovany v malych knihovnach (knihovny obci,
méstysu), ve vétSich méstské knihovny povéfené vykonem regionalnich funkci nebo
vysokoskolskych knihovnach. Zvlastni akvizicni politiku maji krajské knihovny, které
jsou prFijemci povinného vytisku a také Narodni knihovna CR a knihovny se
specializovanymi fondy.

Na kvalité doplfiovani zavisi celkova kvalita knihovniho fondu, ktera vyrazné ovliviiuje
navstévnost a vyuzivanost fondl knihovny.
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DEFINICE

Akvizice (ziskavani dokumentl do knihovniho fondu) je zjiStovani, vybirani
a ziskavani dokumentu do fondu knihovny s ohledem na funkce, zaméreni a poslani
knihovny, obsahovou strukturu jejiho fondu (profil fondu) a potreby uzivatel.*®

RozliSujeme tfi druhy dopliovani knihovniho fondu:

e pocatecni — u nové zaloZzenych knihoven bez knihovniho fondu, velmi naro¢né,

e prabézné — nejcastéjsi druh budovani knihovniho fondu, realizovano pravidelné
béhem celého roku, ziskavani aktualné vydanych a novych dokumentu,

e retrospektivni — ziskavani dfive vydanych dokumenta.

Pfi doplnovani knihovniho fondu je tfeba pravidelné sledovat akvizi¢ni zdroje, mit
pfehled o vydavané literatufre a aktualnim stavu knihovniho fondu. V nékterych
knihovnach rozhoduje o nakupu urcitého titulu akvizi¢ni komise slozena z odbornikd,
v knihovnach s regionalnimi funkcemi byvaji nakupni komise sloZzené ze zastupcu
knihoven v regionu.

Zakladni zplUsoby ziskavani dokumentti do knihovniho fondu:

e Nakup — nejbéznéjsi postup pfi ziskavani dokumentl dostupnych na kniznim trhu
(knihkupectvi, nakladatelstvi, knizni distributofi, antikvariaty, knizni aukce)*®.

e Vyména - uskuteCniuje se mezi knihovnami na zakladé dohody o vzajemném
bezplatném dodavani publikaci obdobné hodnoty; muze byt vnitrostatni
i mezinarodni. Casto je uplatiiovana mezi knihovnami muzei, galerii apod.

e Dar — doplinkova forma akvizice, knihovna ziskava dokumenty darem od jiné
instituce nebo soukromych osob na zakladé darovaci smlouvy.

e Povinny vytisk — specialni druh akvizice, uplatfiuji jej pouze vybrané knihovny
v CR. Povinny vytisk je zakonem stanovena povinnost pro subjekty plsobici na
kniznim trhu (nakladatele, vydavatele, autory) odevzdavat ur€enym institucim
vytisk(y) vydanych dokumenti. Povinnym vytiskem se zajiStuje archivace
kulturniho dédictvi statu a registrace knizni produkce vydané na uzemi daného
statu. Je stanoven a definovan nasledujici legislativou: zakonem ¢&. 37/1995 Sb., o
neperiodickych publikacich a zadkonem €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech
pfi vydavani periodického tisku.

15 CELBOVA, Iva. Doplfiovani knihovniho fondu. In: KTD: Ceska terminologické databéze knihovnictvi

a informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-07-07]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001169&local_base=KTD

16 Velké knihovny s vétsim objemem nakup( museji vyuZivat vybérova fizeni dle aktualniho znéni zakona
134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek
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Prijemci povinného vytisku neperiodickych publikaci:

e Narodni knihovna CR (2 vytisky),

e Moravska zemska knihovna v Brné (1 vytisk),

e Veédecka knihovna v Olomouci (1 vytisk),

e mistné pfislusna krajska knihovna podle sidla vydavatele.

DEFINICE

Povinny vytisk je ,vytisk dokumentu, ktery musi uréené subjekty pusobici na kniznim
trhu v daném staté zdarma odevzdavat uréenym (narodnim, statnim, verejnym)
institucim — pfijemcum povinného vytisku, a to obvykle na zakladé zakonné povinnosti
ve stanovené Ihaté od data vydani dokumentu. Povinny vytisk plni Ctyfi zakladni
funkce: evidencni, bibliografickou, archivni a akvizi¢ni."’

2.6 Evidence knihovniho fondu

VeSkeré dokumenty ziskané do fondu knihovny musi byt evidovany dle zakona
€. 257/2001 Sbh. a navazné provadéci vyhlasky ¢. 88/2002 Sb.

Zakladni jednotkou evidence (dokument) je knihovni jednotka.

Knihovni jednotku tvofi knizni svazek, svazany nebo do desek ulozeny kompletni
ro¢nik ¢asopisu, pripadné vSechny samostatné dokumenty (mapa, CD, DVD atd.).

Po faktickém ziskani dokumentu probéhne jeho adjustace, tedy oznaceni knihovni
jednotky evidenénimi, ochrannymi a identifikacnimi prvky (Carovy kéd, razitko s udaiji
o knihovné). Dokumentu je béhem adjustace pfidéleno prirtistkové €islo — jedine¢né
a neprenosné Cislo dokumentu. Na zavér je jednotce pfidélena signatura — Ciselné
nebo alfanumerické vyjadieni mista uloZeni knihovni jednotky v knihovnim fondu.*8

17 CELBOVA, Iva. Povinny vytisk. In: KTD: Ceské terminologicka databaze knihovnictvi a informacni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-11-01]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001196&local_base=KTD

18 SNYDR, Mirko. Signatura. In: KTD: Ceska terminologické databéze knihovnictvi a informaéni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-10-30]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000834&local_base=KTD
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ZAPAMATUJTE SI

Signatura oznacuje misto ve fondu, kde v knihovné je konkrétni dokument ulozen.
Slouzi k rychlé orientaci, umozfnuje vyhledavani a nasledné vraceni dokumentd na
spravné misto. Struktura signatury je urCovana druhem stavéni fondu. Uvadi se
v katalogiza€nich zaznamech a také pfimo v dokumentech, obvykle na rub titulniho
listu spolu s pfirastovym cCislem, pfipadné ve formé Stitku na hibetu knihy nebo na
zadni strané desek dokumentu.

VSechny ziskané dokumenty knihovna eviduje v pfirGstkovém seznamu. Jeho
podobu definuje vyhlaska &. 88/2002 Sb.

Kazda knihovna vede jen jeden pfiristkovy seznam (v elektronické i tisténé podobé),
ktery obsahuje datum zapsani, pfiristkové Cislo (jedine€né a nepfenosné Ccislo),
zpusob nabyti dokumentu, a zakladni bibliografické udaje (autor, nazev, misto a rok
vydani) a dalSi udaje dle potieby. SouCasné knihovna vede pomocnou evidenci
dochazejicich periodik, kdy je pfirtstkové Cislo pfidéleno az celému ro¢niku asopisu
nebo novin.

Kromé toho knihovna vede i ubytkovy seznam, kam se zapisuji vSechny vyfazené
knihovni jednotky. Zaznam obsahuje datum zapsani, pofadové Cislo, pfirtstkove Cislo
(popf. signaturu), zakladni bibliografické udaje a divod odpisu.

Podstatné je to, Ze zaznamy jsou nepfepisovatelné a nezaménitelné, a to jak v tisténé,
tak i elektronické podobé.

2.7 Revize knihovniho fondu

Revize knihovniho fondu se provadi za ucelem zjiténi stavu knihovniho fondu
a zaroven k odstranéni nedostatku v evidenci. V ramci revize se provadi i obsahova
provérka knihovniho fondu a jeho aktualizace.

ZAPAMATUJTE SI

Provedeni revize knihovniho fondu je povinnost provozovatele knihovny vyplyvajici
z knihovniho zakona €. 257/2001 Sb., (§ 16, odst. 2—7). Knihovni zakon urcuje také
Ihaty, v nichZ musi byt knihovni fond cely revidovan.

Po provedené fadné revizi se jeSté provadi tzv. superrevize (jesté pred zavérem
klasické revize), kdy se jesté jednou déla dohledavka knihovnich jednotek, které
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nebyly pfi revizi nalezeny. Po provedeni revize musi byt sepsan protokol o vysledku
revize knihovniho fondu. Zapis ma obsahovat: udaje o rozsahu revize, pocet
revidovanych jednotek, datum zahajeni a ukonCeni revize, jména osob provadegjicich
revizi, nalez revize a prilohy (nenalezené knihovni jednotky).

Evidenci knihovniho fondu a jeho revizi se vénuje i provadéci vyhlaska ke Knihovnimu
zakonu, ¢. 88/2002 Sb.19

DEFINICE

Revize knihovniho fondu predstavuje nastroj kontroly porovnanim skute¢ného stavu
knihovniho fondu konkrétni vefejné knihovny se stavem evidovanym. Zakladni
pomuckou revize je prirtstkovy seznam. Revize se neridi zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
0 UcCetnictvi, protoZe knihovni fond pfedstavuje zviastni druh hmotného majetku,
0 némz se neuctuje.

Druhy revizi:

e fFadna revize se provadi pro porovnani skuteCného stavu knihovnich jednotek se
stavem evidence a vypujcek, a to v terminech danych velikosti knihovniho fondu,

e mimoradna revize se provadi po mimofadné udalosti (pfestéhovani knihovny,
pfirodni katastrofy, vloupani do knihovny) nebo pfi vyméné pracovniki
odpovédnych za knihovni fond,

e namatkova revize ma pouze orientacni charakter, protoze se reviduje pouze ¢ast
knihovniho fondu a provadi se ke zjisténi celkového stavu, urovné ochrany
a zabezpeceni knihovniho fondu.

Fond (pocet svazku) Frekvence revize

Do 100 000 1x za 5 let

Do 200 000 1x za 10 let

Do 1 000 000 1x za 15 let

Do 3 000 000 kazdorocné 5 % z celkového poctu
Nad 3 000 000 kazdoro¢né 200 000 KJ/rok

Frekvence revize zavisi na velikosti fondu

19 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88
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Zpusob revize vyhlaSka neupfresriuje, obvykle jde o elektronické (pfipadné ruéni)
porovnani stavu evidovaného knihovniho fondu se stavem skute¢nym.

Porovnani skuteného stavu muaze probihat bud s pfiristkovym seznamem, nebo
s reviznim katalogem dané knihovny, v automatizovaném systému jde o porovnani
fyzickych jednotek se stavem v databazi. Dokumenty, které jsou rozpuljcené,
povazujeme za zrevidované (pfedpoklad je, Zze vSechny vypuijcky jsou podchyceny).

PRIPOMINAME

Revizi knihovniho fondu je vénovan zvlastni studijni text s nazvem: Koncipovani revizi
a posuzovani knihovnich fondd v ramci instituce.
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3 ORGANIZACE KNIHOVNIHO FONDU

Organizace knihovnich fondl je jeden z procesu, které probihaji v knihovnach
s cilem zpfistupnit dokumenty uzivatelim. Je soucasti knihovniho systému.?°
Organizace knihovniho fondu spociva v pofadani knihovniho fondu (stavéni fondu,
jeho zafazovani, technika ulozeni, vyfazovani knihovnich jednotek) a jeho ochrané.

Knihovni fond je soucasti informacniho fondu knihovny, ktery se mimo knihovniho
fondu sklada z dokumentografického fondu (katalog, kartotéka, bibliografie —
sekundarni informacni prameny) a faktografického fondu (tento fond ma formu
samostatnych pfiru€nich knihoven a obsahuje slovniky, encyklopedie nebo sbirky
zakonu). Dokumenty z faktografického fondu jsou puj¢ovany pouze prezencné, nebot
musi byt v knihovné neustale k dispozici.

Zakladnimi vlastnostmi knihovni fondu jsou dynami€énost a staticnost. Dynami¢nost
fondu je dana jeho neustalym pohybem (doplhovanim, pfefazovanim, vyfazovanim,
pujéovanim a vracenim jednotek). Stati€nost spociva ve zvoleném druhu stavéni
fondu, do néhoz jsou jednotlivé dokumenty zafazovany.

Moznosti, jak postavit a uspofadat fond, existuje cela fada.

3.1 Pristupnost knihovniho fondu

Knihovni fondy jsou wuzivatelim pfistupné pfimo nebo zprostfedkované,
tj. prostrfednictvim katalogtl knihovny. Pro knihovni fond je charakteristické, ze je
opatfen vlastnim selekénim aparatem (katalogy, signatury), jehoz cilem je usnadnit
vyhledavani a tim i vyuzivani knihovniho fondu. Selekéni aparat umoznuje vyjadrit
organizovani a stavéni knihovniho fondu.

DEFINICE

Katalogy jsou sekundarni informacni zdroje obsahujici soubor katalogizacnich
zaznamu o dokumentech, které dana instituce uchovava ve svych fondech nebo které
trvale nebo docasne zpristupniuje, vytvarené podle predem stanovenych zasad
a umozriujici zpétné vyhledavani dokumenta. 21

20 CHRISTIE KOONTZ, Barbara Gubbin. Smérmice IFLA: Sluzby vefejnych knihoven. 2., zcela prepracované
vydani. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky, 2012. ISBN 978-80-7050-620-2. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/IFLA/sluzby-verejnych-knihoven-smernice-ifla-.pdf

21 BALIKOVA, Marie. Katalog. In: KTD: Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informacni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-25]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001443&local_base=KTD
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Katalog se sklada z jednotlivych zaznami o dokumentech a pini lokacni
a bibliografickou funkci. V souCasné dobé ve vétSiné knihovnach slouzi pro
vyhledavani dokumentl verfejné pfistupné katalogy OPAC (Online Public Access
Catalogue).

Kazdy katalogiza¢ni zaznam v katalogu obsahuje: popisné udaje (bibliograficky
popis, tj. soubor udaju o dokumentu), selekéni udaje (napf. predmétova hesla, kliCova
slova, klasifikace MDT) a lokaéni udaje (signatura, sigla, které informuji o umisténi
dokumentu v knihovné).

Jpiné zobrazeni zaznamu

Trone format
Cagnam 1 2 1

-‘-,' a
DEJINY SVETA
*S0 PSECH

Obrazek ¢. 2 — Katalogiza&ni zaznam v online katalogu

BEZPROSTREDNE PRISTUPNY FOND

Tento fond je pfistupny &tenafi, resp. uzivateli pfimo, muze ho inspirovat k vybéru
tematicky podobné literatury. Neni zde cCasova prodleva pro zprostfedkovani
dokumentu, uzivatel ma moznost jesté pred vypuljcenim ovéfit, zda je pro néj dokument
relevantni. DalSi vyhodou je vétSi a CastéjSi obrat fondu, nez ma fond vazany
(zprostiredkovany).

Nevyhodou je nutnost kontroly stavéni, prostorové naroky, a nezbytnost ochrany
fondu.

Fond bezprostifedné pristupny byva ve volném vybéru, kde jsou dokumenty ¢tenafi
k dispozici a pujcuji se.
ZPROSTREDKOVANE PRISTUPNY FOND (VAZANY VYBER)

Takto pfistupny fond je deponovan ve skladech, skladistich a depozitarich, popf.
v trezorech (vzacné tisky). Nevyhodou je omezena dostupnost pro ctenafe, vyhody
spocivaji v menSich narocich na prostor, na ochranu fondu.
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PRIPOMINAME

Tomuto tématu je vénovan studijni text Viytvareni koncepce obsahu a systému stavéni,
sprava a organizace specializovanych (dil¢ich) knihovnich fond( a studoven

v knihovnach.
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4 STAVENI KNIHOVNIHO FONDU

ZpUsob ulozeni a usporfadani dokumentu na regalech se oznacuje jako stavéni fondu.

Kvalitni sluzby knihoven podporuje dobfe stavény a pfehledné organizovany fond.
Spravné organizovany knihovni fond umoznuje efektivni vyuzivani vSech dokument,
rychlou orientaci ve fondu a dobrou a kvalitni obsluhu étenard. Spravna organizace
knihovniho fondu chrani dokumenty pfed zni€enim, ztratou, opotifebovanim
a Skodlivymi vlivy prostredi.

DEFINICE

Stavéni knihovniho fondu je usporadani knihovniho fondu podle urcitého systéemu,
ktery umoZriuje zpétné vyhledani knihovnich jednotek a jejich ochranu.??

Dulezita hlediska pfi stavéni knihovniho fondu

PFi rozhodovani, jakym zplsobem stavét knihovni fond, je nezbytné zhodnotit tyto
faktory:

e jaké zaméreni ma knihovna, jaka je jeji specializace,

e které skupiné uzivatelu je prioritné urcena,

e jaké ma prostorové podminky a jaké fondy svym uzivatelim nabizi,

e jaké mnozstvi étenart knihovnu navstévuje,

e jaké jsou podminky pro ochranu fondu z hlediska uzivatelského pfistupu,

e jaka je velikost knihovniho fondu a jeho predpokladany narust.

RUzné druhy dokumentl vyzaduiji rizné ulozeni, knihovny proto pouzivaji vice druh(
stavéni KF. Stavéni dokumentl souvisi se zpusobem organizace KF a s vybérem
dokumentl v pajéovnach.

22 SNYDR, Mirko. Stavéni knihovniho fondu. In: lgTD: Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informacéni
védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-11-02]. Dostupné
z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000806&local base=KTD
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4.1 Zasady pri stavéni knihovniho fondu

Pro efektivni a u€elné stavéni fondu pfispivajici ke snadné orientaci ve fondu a tim i ke
kvalitnim sluzbam, je nutné respektovat obecné platné zasady:

ulozné plochy regall a polic musi byt konstruovany bez ostrych hran ¢i vy&nélka,
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 svazk( na sobg,

knihy nepokladame na mista, kde hrozi jejich poSkozeni (na topna télesa, okna,
podlahu), do knih nevkladame zZadné pfedméty,

knihy mimofadné malého ¢&i velkého formatu vyClefiueme z fondu zvlast
(poezie...), na puvodni 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,

tézké dokumenty se stavi do dolnich polic,

umozriuje-li to provoz knihovny, pouzivame v abecednim fazeni tzv. ,fazeni podle
tésné abecedy”, pouZzijeme podrobnéjsi rozfedovace,

regaly jsou celkové zaplnény idealné z 80 % (pohyb fondu),

na 1 metr police se vejde primérné 20—40 svazka,

pfi pfemistovani knihovnich jednotek ze skladl nesmi dochazet k poskozeni
transportovanych svazka.

4.2 Zakladni druhy stavéni knihovniho fondu

PFi ukladani dokumentu je nutné se na pocatku rozhodnout, zda a kde bude pro fond
pouzité pevné nebo pohyblivé stavéni.

Pevné stavéni — nové dokumenty se pfifazuji na konec stavajiciho knihovniho
fondu. Pouzivano je predevsim ve skladech kvlli uspofe mista a zjednoduseni
orientace pfi vyhledavani a zarfazovani, doporucuje se i ke stavéni konzervacniho
fondu, ktery je nejCastéji pofadan podle roku vydani.

Pohyblivé stavéni — dokumenty jsou viazovany mezi ostatni dokumenty, které
maji stejné nebo podobné téma, vicesvazkova dila, multiplikaty, pfipadné tituly
pochazeji z dilny téhoz autora. Tento typ stavéni klade vétsi pozadavky na prostor
a vyuziva se prevazné pro volny vybér.
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Obecné Ize jednotlivé druhy stavéni rozdélit do dvou zakladnich skupin — na formalni
stavéni a vécné staveéni.

4.2.1 FORMALNI STAVENI

U formalniho stavéni fondu jsou dokumenty stavény podle urcitého vnéjSiho znaku,
jakym muze byt pofadové Cislo, format dokumentu, pfirdstkové €islo, rok dokumentu
apod. Tento druh pofadani patfi k pevnému stavéni a tvorba jeho signatury je pomérné
jednoducha, coz spolu s usporou mista patfi k vyhodam tohoto stavéni. Nevyhodou je
tematicka roztfisténost fondu a tim nizSi uzivatelska pfivétivost (k vyhledani
dokumentu je nutné pouzit knihovni katalog).

PRIRUSTKOVE STAVENI

Dokumenty jsou na regalech fazeny za sebou podle pfidéleného pfirtistkového Cisla,
coz vétSinou znamena tak, jak jsou ziskavany do knihovny. Pfirastkové €islo je v tomto
pfipadé také signaturou. Pfi tomto Fazeni neni zohledfiovano téma dokumentu, ani
vicesvazkoveé dilo, ani multiplikat.

FORMATOVE PRIRUSTKOVE STAVENI

Pfi tomto stavéni je pfihlizeno také k velikosti dokumentu (papiru). Format se stanovuje
podle toho, kolikrat byl pfelozen arch papiru (folio, kvart, osmerka, dvanacterka,
Sestnacterka, ¢tyfiadvacitka). Pro formatové priristkové stavéni se nejcastéji vyuziva:

¢ A maly format (osmerka do 20 cm) a bézny format (do 25 cm),
e B velky format (do 35 cm),
e C malé folio (do 45 cm) a velké folio (nad 45 cm).

FORMATOVE PORADOVE STAVENI

Obdobny styl fazeni fondu, jen s tim rozdilem, Zze se pouziva poradové Ccislo
dokumentu. Kazdy format zacina pofadovym Cislem a Cislovani pokracuje plynule pro
dany format. Toto Cislo je oznaCovano jako numerus currents (Cislo bézné). PF. Al,
A2, A3, B1, B2, B3, C1 atd. Vyhoda proti formatové pfiristkovému stavéni je v tom, ze
umozriuje postavit spolu vicesvazkova (pak se signatura doplriuje podle Cisla svazku
fimskou Cislici A1/1, A1/11) a také multiplikaty, pro které se pouziva malé pismeno.

AUTORSKE STAVENI

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

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

e autorsko-nazvove — prvni tfi pismena pfijmeni autora jsou dopInéna prvnimi tfremi
pismeny z nazvu dokumentu.

Casto je fond beletrie ve volném vybéru méstskych knihoven rozélenén podle
zanru (detektivni romany, romany z l|ékafského prostiedi), kazdy zZzanr ma své
oznaceni ve formé pismene a dale se fadi abecedné podle pfijmeni autora.

OSTATNIi STAVENI

e chronologické — tfidicim kritériem pro toto fazeni je rok vydani, pro dalSi zpfesnéni
Ize pouzit kombinaci s abecednim ¢lenénim (vyuzZivano napf. pro fazeni periodik,
roenek, statistik), nejprve abecedni sefazeni jednotlivych titult a jeho ramci podle
data vydani; pro patenty a normy je vyuzivano numerické stavéni vyuzivajici
oficialni Cisla téchto dokumentd,

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

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

4.2.2 VECNE STAVENI

Vécné stavéni je zaloZzeno na obsahu dokumentu. Zakladem je urcité tfidici schéma,
vice Ci méné rozpracované, které mize byt tematicky univerzalni nebo specialni. Vzdy
se jedna o pohyblivé stavéni, protoze dokumenty jsou viazovany do pfiristajici fady.

Je uZivatelsky pfivétivé, protoze tematicky (oborové) jsou dokumenty usporadany
spolu. NejCastéji je toto porfadani pouzivano pro odbornou literaturu ve volném vybéru,

Vv,

SYSTEMATICKE STAVENI

Systematické stavéni dokumentl spociva v usporadani knihovnich jednotek podle
jednotlivych tfid systematického klasifikacniho tfidéni. Klasifikacni tfidéni pfedstavuje
logicky uspofadanou mnozinu pojmul vyjadfenych notacemi (pismena nebo Cislice
oznacuijici tfidu klasifikaéniho systému) a opatfenych jazykovymi ekvivalenty (slovni
vyjadfeni notace).

Mnoziny klasifikovanych pojmu jsou uspofadany na zakladé vztahu a zavislosti mezi
charakteristickymi znaky téchto pojmu. Struktura tfidéni je dana jeho klasifikacnim
schématem a vyjadfovacim prostfedkem celého systému je systematicky selekéni
jazyk.
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Klasifikacni systémy mohou pokryvat celou oblast lidského poznani (univerzalni), nebo
se vénovat pouze jedné specifické oblasti (oborové). Kazdy z nich ma své vlastni
¢lenéni i rdznou hloubku tfidéni. Mezi nejrozSifenéjSi univerzalni systémy patfi
Deweyho desetinné tfidéni (DDC), Mezinarodni desetinné tfidéni (MDT) a Tridéni
Kongresové knihovny ve Washingtonu (LCC).%3

NEJCASTEJI VYUZIVANYM KLASIFIKACNiIM SCHEMATEM V CESKE

REPUBLICE JE MEZINARODNI DESETINNE TRIDENI.

MEZINARODNI DESETINNE TRIDENI

Mezinarodni desetinné tfidéni (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 Ize pouzivat v uplné,
stfedni i zkracené verzi.

Zakladem tfidéni je rozdéleni pojmi do deseti skupin oznatenych jednomistnou
Ciselnou notaci a kazda skupina se dale specifikuje na dalSich deset tfid nizsiho fadu
pfidanim dalSi Cislice.

Zakladni skupiny MDT

Klasifikac¢ni Kategorie

znak

0 VSeobecnosti, informatika

1 Filosofie, psychologie, etika

2 Nabozenstvi

3 Spolecenské védy, sociologie, statistika, pravo, vzdélavani,
narodopis

4 Neobsazena

5 Pfirodni védy

6 Lékarstvi, uzité védy, technika

7 Uméni, zabava, sport

8 Jazykovéda, literatura, pisemnictvi

9 Archeologie, geografie, historie, biografie

23 LIDMILA, Jan. Poradani knihovnich fondd. In: Moravska zemska knihovna. Uéebni texty pro kurzy profesni
kvalifikace knihovnik [online]. Posledni aktualizace 30. 3. 2017 [cit. 2021-10-25]. Dostupné z:
https://www.mzk.cz/sites/mzk.cz/files/13 poradani_knihov_fondu_06.pdf
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e Systematicko-abecedni stavéni — kombinace systematického stavéni
s autorskym stavénim. Téma dokumentu je vyjadfeno znakem urCujicim tfidu
systematické klasifikace a v ramci tohoto znaku jsou dokumenty dale fazeny
abecedné podle pfijmeni autora nebo podle prvniho vyznamoveého slova v nazvu
(pF. 364-78 MAT, tzn. 364-78 Socialni prace, MAT Matou$ek, Oldfich — Metody
a fizeni socialni prace).

e Systematicko-poradové stavéni — kombinace systematického stavéni
s porfadovym Cislem urCujicim poradi, v jakém dokument do dané skupiny pfibyl.
Nové dokumenty se objevuji vzdy na konci tematickych skupin.

e Systematicko-formatové stavéni — vyuziti principu formatové-poradového
stavéni (pf. 364-78-3-A, tzn. 3. dokument bézného formatu pojednavajici o socialni
praci).

TEMATICKE STAVENI

Pro tento typ stavéni je rozhodujici téma, o némz dokument pojednava. Vytvari si
vlastni témata, ktera se mohou od védnich obort liSit a také se dale necleni. Kazda
knihovna si mlUze vytvaret vlastni témata, vétSinou je toto stavéni v knihovnach
s urCitym specifickym, uzce zaméfenym fondem (napf. Skolni knihovny). K vytvoreni
signatury jsou vyuzivany alfanumerické znaky a Ize zohlednit i duplikaty a multiplikaty,
stejné jako vicesvazkova dila.

Pfi tomto typu stavéni se nejprve definuji jednotlivé tematické oblasti a ty jsou pak
vyjadfeny zvolenym pismenem abecedy (napf. E — ekonomie, F — filozofie,
G — geografie atd.). Dokumenty jsou podle svého obsahového zaméfeni pfifazovany
k jednotlivym tematickym skupinam a v nich pak oCislovany v pofadi, jak do fondu

pribyly.

LOKALNIi STAVENi

Zvlastnim druhem stavéni je tzv. lokalni, které je vyuzZivano pro uzavfeny, jiZ
nedoplfovany fond. Podstatné je umisténi dokumentu v ramci celého fondu, jeho
pozice je pevné dana a nemeéni se. Tento typ stavéni je typicky pro zamecké nebo
klasterni knihovny.
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PRO ZAJEMCE

Ceské MDT Online obsahuje uplnou, standardni verzi MDT zahrnujici 70 626 platnych
a pfiblizné 11 000 zruSenych notaci MDT. Vice nez 70 000 znakt je opatfeno Ceskym
prekladem, zbytek textu je uveden v angli¢tiné. Preklad bude do systému postupné
doplnén. Tento nastroj ma nékolik dalSich funkci umoznujicich vyhledavani, prohlizeni,
analyzu, validaci a tvorbu notaci MDT. Vyhledavani a zobrazeni zruSenych notaci
MDT pomaha uzivatellm dohledat zruSena cisla a jejich pfesmérovani, protoze se
mohou stale je$té vyskytovat pfi zpfistupnéni knihovnich fondu.2

24 Dostupné zde: https://cz.udc-hub.com/cs/login.php
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5 ORGANIZACE KNIHOVNIHO FONDU VE VEREJNYCH
KNIHOVNACH

Verejné knihovny (mistni, méstské, obecni), které poskytuji sluzby vSem ob&anim bez
rozdilu, mivaji obvykle knihovni fondy rozdélené do dvou zakladnich skupin:

e literatura pro déti a mladez,
e literatura pro dospélé uzivatele.

V obou téchto kategoriich se dale Cleni na naucCnou literaturu a krasnou literaturu
(préza, poezie, drama).

5.1 Stavéni dokumentti ve volném vybéru

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

Pro dospélé uzivatele byvaji ve volném vybéru vy&lenény napfiklad tyto podskupiny:

e poezie; drama,

e doporucCena Cetba pro studenty,
e detektivni romany,

e sci-fi; fantasy,

e romany pro zeny,

e Zivotopisy,

e a dale dle potfeb knihovny.

Pro détské uzivatele jsou dokumenty, kvuli snadnéj$i orientaci koncového &tenare,
rozdéleny do tfi podskupin, pfiCemz jednotlivé skupiny byvaji oddéleny barevnym
Stitkem:

e literatura pro déti do 9 let,
e literatura pro déti od 9 let do 12 let,
e literatura pro déti od nad 12 let.

Toto rozdéleni je uzivano jak v beletrii pro déti, tak i v nau¢né literatufe. Nékteré
knihovny jesté vyclenuji zvlast knihy pro nejmensi, zaCinajici ¢tenare a pro teenagery.
Podrobnéjsi déleni fondu je na rozhodnuti dané knihovny nebo oddéleni.

Stejné jako vySe plati, Ze zalezi na pfistupu a rozhodnuti knihovny. V plj¢ovnach se
také zvlast vyclenuje ¢ast fondu — tzv. priruéni knihovna. Ta slouZi jako zaklad pro

poskytovani okamzitych informaci z nejriznéjSich oblasti. Byva obvykle umistovana
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za vypujénim pultem, knihy jsou pujéovany pouze prezenéné, to znamena, Ze si je
uzivatel (¢tenaf) nemulze pujcit domd. Slozeni pfiruéni knihovny je dano potfebami
knihovny a jejich uzivatell (encyklopedie, slovniky, pfiru¢ky, seznamy apod.).

DEFINICE

Priruéni knihovna je soubor knihovnich jednotek obsahujici zakladni dila z obort
podle profilu knihovny a dokumenty encyklopedického charakteru. Jde o knihovni fond
urceny k prezencnimu vyuziti, obsahujici obvykle dokumenty pfiruckového charakteru
a poskytujici informace prostrednictvim sluzeb odbornych pracovniku.?®

Noviny a €asopisy byvaji umistény na samostatném regale. Pouziva se pro né
abecedni stavéni dle nazvu v kombinaci s chronologickym stavénim (nejnovéjsi
vytisky jsou umistény nahore).

5.2 Stavéni specialnich a netradi¢nich druhti dokumentu

Stavéni a zejména ulozZeni specialnich dokumentl s ohledem na jejich format pfinasi
urcita specifika.

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

o firemni literatura — je uloZena v krabicich, pofadacich, v registracnich skfinich,
pofadana systematicky (MDT), popf. abecedné podle nazvu firem,

e vyzkumné, vyvojové a technické zpravy — jsou uchovavany v deskach nebo
poradacich, fazeny podle Cisel Ukoll a zprav,

e vysokoskolské zavérecné prace, disertace — maji vétSinou format A4 v pevnych
deskach, jsou stavény jako knihy a fazeny chronologicko-pofadove,

e hudebniny, notové zaznamy - jsou deponovany v lepenkovych obalech,
ukladany jako knihy a stavény formatové-pofadove,

e mapy — ulozeni zavisi na formatu, pro uspofadani je vyuzivano geografické
stavéni:

- neslozené mapy jsou uchovavany v zasuvkovych skfinich,

- velké mapy jsou zpravidla svinuté ve valcovych pouzdrech,

- mapy na dievéné listé jsou uskladnény v mapovych stojanech,
- sloZené mapy — v deskach v krabicich,

25 SNYDR, Mirko. PFiruéni knihovna. In: KTD: Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informaéni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-11-02]. Dostupné
z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000787&local_base=KTD
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e mikrografické dokumenty — vSechny obaly pro mikrografické dokumenty jsou

doporuc€ovany z nekyselého papiru a nechlorovanych plastu:

- mikrofilmy navinuté na valcové civky jsou ulozeny v menSich krabickach,

- jednotliva poli¢ka mikrofilmu jsou uchovavana v obalkach nebo rameccich pro
diafilmy,

- mikrofiSe a mikrokarty jsou deponovany v obalkach kartotékovym zpusobem,

o staré tisky — tento druh dokumentu je ukladan v papirovych obalech, slozkach
nebo deskach z nekyselého papiru,

e cernobilé a barevné fotomaterialy — uloZeni je doporu¢ovano v obalkach,
skladaCkach, krabicich z nekyselého papiru, nekorodujiciho kovu
a nechlorovanych plastu,

e deskové hry — jsou ulozeny v originalnich krabicich a uspofadany tematicky,

e hracky — podle velikosti, mohou byt uloZeny v krabicich pfislusné velikosti,

e didaktické pomulcky — podle tvaru a materialu jsou uchovavany v obalkach,
kartonovych obalech, krabickach a krabicich, stavéni napf. podle handicapu, na
ktery jsou zaméfeny, podle véku nebo podle dovednosti, jez rozvijeji,

e knihy a pomicky pro nevidomé a slabozraké — specialni skfing, zasuvky
a regaly.

5.3 Staveéni fondu ve skladech

Kazda knihovna ma pro malo vyuzivany fond vyhrazen prostor nepfistupny uzivatelum,
ve kterém jsou dokumenty ulozeny. Tyto prostory jsou nazyvany knihovnimi sklady,
skladisti, depozitni knihovnou, depozitafem. V idealnim pfipadé jsou soucasti
budovy knihovny, s ohledem na zatizeni vétSinou v suterénu. Sklady slouzi pfedevsim
k ulozeni duplikatd a multiplikatd dokumentl, starSich rocnikl Casopisl nebo
dokumentt, které jsou v knihovné z nejriznéjSich dlvodd malo vyuzivané (zména
profilu knihovny, sou&ast darli, dokumenty pro vymeénu atp.).

Ulozeni fondu ve skladech zavisi i na druhu dokumentt zde deponovanych. Vhodny
a nejCastéji vyuzivany zpusob poradani je pevné stavéni z dlivodu Uspory mista
a jednoduché orientace pfi fazeni i nasledném vyhledavani dokumentu.

Pfi srovnani formalniho a vécného stavéni je pro poradani fondu ve skladech
jednoznaéné vhodnéjsi formalni stavéni, kdy neni tak dulezité, aby dokumenty
tematicky blizké staly vedle sebe, naopak rozhoduijici je uspora mista, kterou tento styl
stavéni pfinasi. Z tohoto duvodu je pouzivano prirtiistkové stavéni, popr. stavéni
formatové-priristkové. DalSim druhem pouzivanym ve skladech je formatové-
poradové, pfedevsim ve velkych knihovnach s rozsahlym fondem.

Vybaveni téchto prostor nabytkem a dalSim zafizenim a zajiSténi vhodnych
klimatickych podminek je pfedmétem dalSich ¢asti textu.
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5.4 Pomiucky pro stavéni knihovniho fondu

K pomulckam vyuzivanym pfi stavéni knihovniho fondu patfi rozfadovace, zarazky
a dalSi drobné pomucky.
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Rozrad'ovace — jde o pomocny orientani systém usnadnujici vyhledani knihovni
jednotky na regale (abecedni, se znaky MDT...).

Zarazky — jsou obvykle kovové nebo plastové a maji tvar L. Pouzivaji se na konci
fady knih, a to proto, aby knihy byly fixovany ve svislé poloze a nepadaly nebo
neujizdély na polici. OsvédcCené jsou zarazky, které se daji upevnit pfimo na police.
Samolepici stitky — umistuji se na hibety knih, jsou obvykle bilé (pro literaturu
uréenou dospélym uzivatelim, pro déti mivaji Stitky tfi zakladni barvy: ¢ervenou,
zelenou a modrou). Na Stitek se uvadi znak pro stavéni (abecedni, tematicke).
Ochranné koédy (RFID) — tvofi souc€ast ochrany fondu. Jde o samolepici Stitek
opatieny elektronickym koédem, coz umoznuje rychlou revizi knihovniho fondu
a dobrou manipulaci (kontrola umisténi na regalu, samoobsluzné vypujcni pulty
apod.).

Obaly na knihy — félie na obalovani knih ma fadu funkci — prodluzuje Zivotnost
knihy, ma funkci ochrannou — Ize ji omyvat, knihy lépe esteticky plsobi. Félie se
pouziva bud samolepici, nebo obycejna, pficemz je nutné pouZzit pajeni nebo
lepeni.



6 PROSTORY A VYBAVENI KNIHOVEN

Velmi dulezitou roli v navstévnosti knihoven hraje prostfedi knihovny. V dnesni dobé
nerozhoduje uz jen kvalitni fond, technické zazemi a efektivni sluzby. Dulezity je
prostor i celkova atmosféra, jakou knihovny na své ¢tenare pusobi.

Verejné knihovny v sou€asné dobé plini funkci multifunkéni budovy, jejiz prostory se
pfizpusobuji riznym skupinam uzivatell (od tichych studijnich mist a ¢tecich koutka,
pfes skupinky gauc€u k sezeni a diskusi, détské klubovny, po mistnosti pro spole¢né
aktivity a oteviené dilny, tzv. makerspace).

Dispozi¢ni usporadani ve vefejnych knihovnach je feSeno dle velikosti obce, spektra
uzivatell,, typu sluzeb a aktivit, které jsou v jednotlivych prostorech uzivatelim
nabizeny. Interiéry knihovny by mély byt koncipovany tak, aby mohly byt v pfipadé
potfeby rozSifeny o dalSi prostory a sluzby, tzn. pamatovat na flexibilitu a zafizeni
knihovny. Neznamena to ovSem, Ze nékteré funkce nemohou byt pInény ve spoleném
prostoru, eventualné déleném napf. regaly, posuvnou sklenénou sténou, paravany atd.

Tri podstatné faktory souvisejici s prostory knihoven:

e pii planovani prostor jsou klicové potfeby jednotlivych uzivateld,
e knihovna neni staticka, neustale probihaji zmény kratkodobého i dlouhodobého
charakteru,

vvvvvv

knihovny.

Knihovna by méla nabizet prostiredi, které je vstricné k verejnosti a poskytuje:

e vhodné umisténi (bezbariérovost, dochazkova vzdalenost),

e odpovidajici prostor pro uchovani a zpfistupnéni knihovnich fondd,

e vhodné zénovani: rusna zona (vstupni prostory), poloticha zéna (vypujéni pult,
volny vybér), ticha zéna (studijni mista),

¢ vhodny pohodiny a pfitazlivy prostor pro verejnost,

e odpovidajici prostor pro ctenarské, studijni a volnoCasové aktivity véetné
potfebného technického vybaveni a vhodného osvétleni (besedy, workshopy,
makerspace),

e prostory pro setkavani skupin riznych velikosti,

e vystavni prostor,

e pfiméfeny a pohodiny prostor pro personal knihovny (v€etné zazemi).
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ZAPAMATUJTE SI

Minimalni plocha knihovny urena pro uZivatele je 60 m? na 1000 obyvatel obce.
V obcich do 1000 obyvatel se pouzije tato hodnota pfimérené, aby byly zajistény
zakladni funkce knihovny (doporucuje se pracovat s hodnotou 80 m? na 1000
obyvatel). Za plochu pro uZivatele se povazuje celkova uzitna plocha knihovny uréena
navstévnikim napr. volny vybér, Citarny, studovny, klubovny, saly, vystavni prostor
apod. Do této plochy se nezahrnuji vstupni prostory, socialni zafizeni, skladisté
apod.?®

6.1 Dokumenty NK CR pro prostory knihoven

Knihovnicky institut Narodni knihovny na svych webovych strankach, zalozka
Vystavba a rekonstrukce knihoven,?’ zvefejiiuje aktualni dokumenty a konference
tykajici se vystavby knihoven.

DOPORUCENI PRO VYSTAVBU A ZARIZOVANi KNIHOVEN

Cilem doporu€eni je formulovat zakladni parametry pouzitelné pfi vystavbé,
rekonstrukci a vybavovani vefejnych knihoven zfizovanych a/nebo provozovanych
obcemi na tizemi Ceské republiky a zapsanych v evidenci Ministerstva kultury CR.

Tento standard ma charakter doporueni a podrobné se vénuje jednotlivym
knihovnickym provozim véetné parametru, které odpovidaji stavebnim normam.28

METODICKY POKYN PRO POSTUPY REKONSTRUKCE KNIHOVEN

Metodika predklada doporucené postupy a parametry pro optimalni pribéh
rekonstrukce v knihovnach zfizovanych anebo provozovanych obcemi do 40 tis.
obyvatel. Knihovny ve vétSich sidelnich mistech mohou pouZzit uvedena doporucéeni
pfiméfené, s pfihlédnutim k aktualnimu zaméfeni knihovny, také k potfebam
a moznostem mista.?®

26 KURKA, Ladislav a Vit RICHTER. Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven ziizovanych
a/nebo provozovanych obcemi na tizemi Ceské republiky. Rev.01. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky —
Knihovnicky institut, 2012. Dostupné také z: http://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba 07 05 2012DEF.pdf
27 https://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/vystavba-a-rekonstrukce-knihoven

28 Doporugeni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven dle NK CR. In: Informace pro knihovny [online].
Praha: Narodni knihovna CR, 2019 [cit. 2021-10-24]. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba 07 05 2012DEF.pdf

29 DOSTALOVA, Lenka, a Monika KRATOCHVILOVA. Metodicky pokyn pro postupy rekonstrukce knihoven.
Brno: Moravska zemska knihovna v Brné, 2020. Dostupné z: http://invenio.nusl.cz/record/432048
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TNI ISO/TR 11219 — KVALITATIVNIi PODMINKY A ZAKLADNi STATISTIKA PRO BUDOVY
KNIHOVEN

Cesky preklad technické zpravy I1SO k vystavbé a rekonstrukci knihoven. Technicka
zprava specifikuje udaje pro planovani budov knihoven. Poskytuje také pomoc pfi
vybéru technického vybaveni budov pro jednotlivé funk&ni prostory knihoven. Je
aplikovatelna pro vSechny typy knihoven ve vSech zemich, ale zejména pro
akademické a verejné knihovny.30

6.2 Metodické centrum pro vystavbu a rekonstrukci knihoven®!

Vznik Metodického centra pro vystavbu a rekonstrukci knihoven se stal dilCi sou¢asti
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
Priizkum prostorového a technického vybaveni vefejnych knihoven CR32, ktery
realizoval Knihovnicky institut Narodni knihovny CR ve spolupraci s MZK v Brné
a NIPOS v roce 2016.

Metodické centrum pro vystavbu a rekonstrukci knihoven poskytuje:

¢ rady a tipy, jak vyuzit a zhodnotit prostory v knihovnach,

e informace k financovani (vypsané dotacni tituly a granty) rekonstrukci knihoven
a obnovy knihovnického mobiliare,

e kontakty na ovéfené vyrobce a dodavatele knihovnického nabytku a architekty,
ktefi se podileli na realizaci knihoven,

e odborné seminafe na téma architektura knihoven a workshopy,

¢ metodické materialy k vystavbé a rekonstrukci knihoven,

e pfiklady dobré praxe novych ¢i rekonstruovanych knihoven vcetné bohaté
fotogalerie.

6.3 Naroky na prostor a vybaveni knihoven

Ruznorodé funkce knihovny vyzaduiji stale vétsi diferenciaci prostor. Je tedy zadouci
Clenit prostor do jednotlivych zén, koncipovat knihovnu jako proménlivy a flexibilni
prostor. NejviditelngjSi prvky interiéru jsou regaly, vypujéni a informacéni pulty,
uzivatelska mista, to v8e doplhovano podle funkci knihovny dalSim nabytkovym
a pfistrojovym vybavenim. Dispoziéni feSeni interiéru vcetné rozmisténi a vybéru
mobiliafe je vhodné konzultovat s odborniky (designer, architekt).

30 TNI ISO/TR 11219 — Kvalitativni podminky a zakladni statistika pro budovy knihoven — Plocha, funkénost a
design. In: Informace pro knihovny [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2019 [cit. 2021-10-24]. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/vystavba-a-rekonstrukce-knihoven/Norma%20I1SO

31 https://mevrk.mzk.cz/

32 Prijzkum prostorového a technického vybaveni vefejnych knihoven CR. Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/odborne-
cinnosti/vystavba-a-rekonstrukce-knihoven/pruzkum
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Z provozniho hlediska se déli prostory knihoven na:

e vstupni prostory,

e (tenarské prostory,

e socialni zazemi,

e prostory pro zaméstnance,

e skladové prostory,

e ostatni (kancelarské prostory, archiv, provozni dilny, energeticky blok).

Prostorové pozadavky v knihovnach jsou ovlivhovany nasledujicimi faktory:

e typ, velikost a uloZeni fondu (v€etné zpUsobu stavéni dokumentu),

e typ nabizenych sluzeb — absencéni & prezentni vypujcky, uzivatelska mista,
vypujéni a dodavaci sluzby, referenni a informacni sluzby, Skoleni uzivateld,
vyukova centra, kulturni akce, interaktivni sluzby atd.,

e druh a moznosti pokryti samoobsluznymi sluzbami,

e aktivity uzivateld v knihovné - individualni ¢&i skupinova prace, vyzkum,
vyhledavani, setkavani atd.,

e specialni sluzby (napf. mista pro osoby se zrakovym postizenim),

e umisténi pracovnich mist zaméstnanct knihovny (v&etné uspofadani pracovnich
tokd v knihovné).

PRISTUPNOST

Pfistup do prostor knihovny musi byt bezbariérovy. PfedevSim je tfeba dbat na
dodrzovani sou¢asnych zasad bezbariérovosti umisténim knihovny do pfizemi budovy
nebo dopravou do vysSich podlazi vytahem, schodistovou nebo zdvihaci ploSinou. Je-
li pfizemi pfistupné nékolika schody, musi zde byt rampa.

Bezbariérové feSeni vnitfnich prostor podporuje vyuziti sluzeb knihovny osobami
s omezenou schopnosti pohybu a orientace. Bezbariérové feSeni vnitfnich prostor
podporujici vyuziti sluzeb knihovny osobami s omezenou schopnosti pohybu
a orientace.®3

Podminky pro pohyb a pobyt znevyhodnénych osob v knihovné se fidi pfedevsim

Vyhlaskou &. 398/2009 Sb., o obecnych technickych pozadavcich zabezpecujicich
bezbariérové uzivani staveb.

33 CERNINAKOVA, Eva a Helena HUBATKOVA SELUCKA, ed. Rovny pristup — Standard Handicap Friendly:
metodicka priru¢ka pro praci knihoven s uzivateli s postizenim. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky —
Knihovnicky institut, 2014. ISBN 978-80-7050-641-7
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6.3.1 KNIHOVNIi MOBILIAR

Vaigwviv s

respektovat celkovy design knihovny. Vybaveni knihovny hraje rovnocennou roli
s ,obsahem knihovny a jeho obsluhou®.

Hlavnimi kritérii pfi volbé nabytku jsou: pohodinost, funkénost, vzhled, flexibilita
a kvalita.

Usporadani jednotlivych kust knihovniho mobiliafe musi zajistit snadny pfistup
a pohodli kazdému uzivateli knihovny, vCetné hendikepovanych. Vyznamnymi aspekty
ovliviujicimi vnimani knihovny jsou také barvy, zelen a vhodné zvolené dekorace.
VSeobecnym pravidlem pfi zafizovani knihovny je vytvofeni dostatecné vzduSného
a nepieplnéného prostoru, pficemz celkovy vzhled interiéru knihovny by mél vzdy
pusobit jako celek.

NejviditelnéjSimi prvky interiéru v knihovné jsou regaly, vypujéni pulty, sedaci
a stolovy nabytek, vystavni nabytek, Satni skfifiky a technologie (interaktivni tabule,
dataprojektor, SMART board, mobilni stojany atd.).

V soucCasné dobé se fada nabytkarskych firem specializuje pfimo na knihovny, dobra
byva ispoluprace s mistnimi firmami av neposledni fadé je vhodné navazat
spolupraci i s designérskymi firmami, aby kone¢né plsobeni knihovny bylo funkéni
a zaroven estetické.®*

Vybaveni skladt tvofi pracovni mista pro obsluhu skladu s kancelarskym nabytkem
(pracovni stal a kancelarska zidle). Pracovni podminky by mély odpovidat zasadam
spravné ergonomie pracovniho mista. Ve vybaveni skladli by nemélo chybét také
technické zajisténi ve formé PC stanice s pfipojenim na knihovni katalog pro
vyhledavani dokumentl, a rovnéz multifunkéni zafizeni pro kopirovani, skenovani,
popf. tisk.

Pro prepravu dokumentt ve skladu i v dalSich prostorach knihovny slouzi knihovni
voziky nejriznéjSich velikosti.®> Dulezitym aspektem jsou gumova oto¢na kolecka,
z nichz minimalné jedno je opatfeno brzdou, pouzivanym materialem je kov a dfevo.
Idealni je snadna manipulovatelnost, nizka vaha, popf. stohovatelnost voziku.

Pfesné podminky narokid na prostory a knihovni mobiliaF jsou stanoveny
v dokumentech, které jsou vystaveny na webové strance Metodického centra pro
vystavbu a rekonstrukci knihoven: https://mcvrk.mzk.cz/.

34 Kontakty na ovéfené dodavatele a architekty najdete na webu Metodického centra pro vystavbu a rekonstrukci
knihoven

35 Nejcastéji jsou vyuzivany tfipolicové, mirné sklopené, typicky s rozméry: Sitka 700 mm, hloubka 400 mm a
vySka do 1 000 mm
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6.4 Ulozeni knihovniho fondu

K ulozeni rdznych druht dokumentl (knih, Casopislt, hudebnin apod.) slouzi
v knihovnach regaly, skfingé, zasuvky, police, dale také specialni schranky (pro
Casopisy) a nabytek na uloZeni hudebnich nosicu.

Knihovni regaly Ize typové rozlisit na regaly volného vybéru a regaly skladistni. LiSi
se predevSim naroCnosti materialového provedeni. Regaly volného vybéru maji
nabytkové a vice reprezentativni provedeni. Regaly skladistni jsou Cisté uzitkove,
jednodussiho materialového provedeni s dirazem na odolnost a trvanlivost.

6.4.1 REGALY VE VOLNEM VYBERU

Regaly volného vybéru maji nabytkové a vice reprezentativni provedeni, a proto by
mely ladit s ostatnim vybavenim knihovny. Zakladni déleni je na knizni regaly pro
dospélé a knizni regaly pro déti. Regaly mohou byt jednostranné nebo oboustranné.
Jejich rozmisténi ma zajistit neruseny prichod uzivateld. Je vhodné také dbat na
pruhlednost polic, diky tomu cely prostor pusobi vzdusnéiji.

KNIZNi REGAL V ODDELENI PRO DOSPELE
PFi navrhu regald je vhodné vychazet z nasledujicich zasad:

e pocet polic: 6 ks,

e vySka spodni police: 15-25 cm nad podlahou,
e max. vySka posledni police: 180 cm,

e min. pruchod mezi regaly: 120 cm,

e nosnost police: 30 kg,

e hloubka police: 27-30 cm,

¢ tloustka police: 2-2,5 cm,

e optimalni délka regalové fady: 5 regald.

KNIZNi REGAL V DETSKEM ODDELENI

Pfi navrhu regall pro déti se vychazi se stejnych zasad, jako pfi navrhu regall pro
dospélé, zasady se liSi v nasledujicich bodech:

e pocet polic: 4 ks, u stény 6 ks,

e max. vySka posledni police: 120 cm,

e optimalni délka regalové fady: 5 regalu,
e barevné provedeni.
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DOPLNKOVY KNIZNi REGAL

Ma stejné parametry jako knizni regal v uzivatelském prostoru s vyjimkou modulove
Sifky, kterou je 200—700 mm. Pouziva se na vyplnéni regalové rady.

VYBAVENI KNIZNiCH REGALU

Pro pohodli uzivatell se doporucCuje v kazdé regalové fadé alespor jedna vysuvna
police pro poloZeni prohlizené knihy nebo napsani poznamek. Na bocnicich
koncovych regaltd mohou byt policky a draténé koSe. V soucasné dobé se osvédcuje
knizni regal v kombinaci se vkladanou polici na ukladani ridznych druhd knihovnich
jednotek.

PrisluSenstvi regalu:

e zarazky,

e vkladana police s moznosti ukladani CD,

e vkladané boxy na Casopisy,

e vysuvna deska pod polici,

e odkladaci policka,

e orientacni systém pro informace o obsahu regald.

REGALY NA CASOPISY

Casopisy je Ucelné skladovat na specialnich regalech, kde ma kazdy titul svou
uzaviratelnou kéji. Kazda koje je pro snadnou orientaci popsana nazvem casopisu
a ulozenymi ro¢niky. Vazani starSich ro¢nikd ¢asopisu provadéji specializované firmy.
Svazané vytisky se ukladaji do regalu jako knihovni jednotky.

PRO ZAJEMCE

Vv s

vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven zfizovanych a/nebo
provozovanych obcemi na izemi Ceské republiky. 3¢

pocet svazkli na 1 m polic 20-40 svazku

36 Dostupné z: http://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba 07 05 2012DEF.pdf
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pocet svazk( na 1 m? plochy 100-130 5—6 polic v regalu
(dospélé odd.) svazku

pocet svazk( na 1 m?plochy 70-90 svazkl 4 police v regalu
(détské odd.)

€¢asopisy — na 1 m polic 4-5 titulu
¢asopisy — na 1 m? plochy 70-90 svazka
minimalni vzdalenost mezi 150 cm
regaly

6.4.2 REGALY VE SKLADECH

Naroky na skladistni regaly jsou specifikovany normou CSN ISO 11799 Informace
a dokumenty — poZadavky na ukladani archivnich a knihovnich dokumentd. Norma
stanovuje vyhovujici material regalu, Sitku polic, po€et polic, minimalni prichodnost
mezi regaly i pozadovanou nosnost podlah.

Ve skladech jsou vyuzivany pevné regaly, a hlavné kompaktni regaly, které vyrazné
Setfi misto. Mohou byt vysuvné nebo posuvné. Pozadovanou nosnost podlah urcuje
Vyhlaska €. 645/2004 Sb. S ohledem na nosnost podlah je nutné dodrzovat dalSi
technické normy.

PEVNY KNIZNi REGAL

Jako material pro pevné knizni regaly ve skladech se pouZziva témér vyhradné kov.
e Sirka polic: 100 cm,

e pocet polic 6-9 ks,

e minimalni prichodnost mezi regaly: 80 cm,

e pozadovana nosnost podlah: 10 kN/m237,

KOMPAKTNI REGAL

Kompaktni regaly jsou efektivnéjsi skladovaci zafizeni, ktera se pohybuji na
kolejnicich s ru¢nim ¢i elektrickym ovladanim. Dimenze a rozmisténi stanovuje
vyrobce, pficemz dodrzuje nékolik zasad:

e optimalni vySka: 250 cm (max. 400 cm),

37 CSN EN 1991-1-1 (73 00 35) Eurokéd 1 ZatiZeni stavebnich konstrukci

42



e optimalni délka regalové fady: 400—-600 cm,
o Sirka ulicky mezi regaly: 80 cm,

e nosnost police: 30 kg,

e pozadovana nosnost podlah: 14 kN/m>.

Pro bezpe€nou manipulaci s dokumenty umisténymi ve vySSich policich slouzi
naslapna stupatka nebo knihovni schudky.

43



7/ OCHRANA FONDU

Knihovny jsou spolu s archivy, muzei a galeriemi oznaCovany jako pamétové instituce,
jejichz spoleénym cilem je ochrana a zpfistupriovani dokumentt kulturniho dédictvi.

Kazda instituce, ktera se zabyva kulturnim dédictvim, a vSechny ufedni organy, které
za né zodpovidaji, by mély zahrnout pfislusna bezpecnostni a preventivni opatfeni do
sveé politiky zaméfené na eliminaci ztrat a pfedchazeni Skodam v dobé klidu i ve
vyjimec€nych situacich. Cilem je zabranit ztratam nebo poskozeni kulturniho dédictvi
ve vyjimec€nych situacich, a to zlepSovanim preventivnich opatfeni, bezpecnostnich
plant, vlastnich zasahl a obnovovacich praci.

Ochrana knihovniho fondu patfi mezi zakladni knihovnické aktivity u vSech typu
knihoven. Rozsah ochrany a typy vykonavanych Ccinnosti zavisi na druzich
uchovavanych dokumentl a na zaméfeni knihovny.

Ochrana knihovnich sbirek predstavuje soubor dil€ich oboru, technologii, postupt
a strategii zamérenych na uchovani dokumentd, minimalizaci jejich chemického
a fyzikalniho poSkozovani.

DEFINICE

Ochrana dokumentt je soubor vSech nezbytnych opatreni, jejichZ cilem je uchovani
obsahu a pudvodni formy dokumenti v pokud mozno neporuSeném a pritom
pouZitelném stavu.3®

Preventivni péée o fondy je soubor vdech zasad a opatfeni, jejichz cilem je
pfedchéazet poskozeni fondd zptusobenym biologickymi, fyzikalnimi, mechanickymi
nebo chemickymi Ciniteli a prodlouZit tak jejich Zivotnost. Zahrnuje myj. zajiSténi
vhodného systému a klimatickych podminek uloZeni, ochrany proti Skodam
zpusobenym c¢lovékem nebo Zivelni pohromou, pfevod na sekundarni formy, upravuje
podminky manipulace a zpfistupnéni fondd (véetné badatelského vyuZivani
a vystavovani).®®

Konzervace jsou techniky a postupy, provadéné s cilem zajistit co nejdelsi Zivotnost
vSech Ccasti konzervovaného predmétu beze zmény jejich fyzické podstaty.
Aktivni konzervace zahrnuje napr. desinfekci, ¢isténi, odkyseleni, vyrovnani,

38 VRBENSKA, Frantika. Ochrana dokumenttl. In: KTD: Ceska terminologické databéze knihovnictvi a
informacni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-11-09]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001748&Iocal_base=KTD

39 BARTL, Benjamin. Preventivni pé&e o fondy. In: KTD: Ceska terminologické databéze knihovnictvi a informaéni
védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-11-09]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001763&local_base=KTD
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pasivni konzervace se tyka mj. zajisténi vhodného systému a klimatickych podminek
ulozeni .A°

7.1 Cile ochrany knihovniho fondu

Mezi zakladni cile ochrany knihovniho fondu patfi:

e vyuziti zakladnich (i legislativou danych) €innosti v oblasti knihovnické techniky pro
spravnou evidenci knihovniho fondu a povédomost o jeho pohybu,

e uchovani plvodni fyzické formy v co mozna nejneporusenéjsi pouzitelné formé,

e uchovani intelektualniho obsahu dokumentl zaznamenanim jejich obsahu jejich
pfenosem na jina meédia.

Ochrana knihovniho fondu zahrnuje:

e evidence fondu — viz vyhlaska ¢. 88/2002 Sb.,

e evidence vypujcek,

e kvalitni obalovy material,

e spravné ulozeni dokumentd,

e RFID technologie,

e konzervace a restaurovani dokument,

e reformatovani,

e bezpecnost a ochrana pred odcizenim,

e ochrana prfed vnéjSimi faktory — klimatické vlivy, hygienické podminky, biologicti
Cinitelé.

NEPREHLEDNETE

Knihovni zakon v § 18 uklada provozovateli knihovny zajistit ochranu knihovniho
fondu:

a) umisténi knihovniho fondu v podminkach vhodnych pro poskytovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb,

b) ochranu knihovniho fondu pfed odcizenim a poSkozenim, zejména ochranit jej pfed
nepriznivymi vlivy prostredi,

40 VRBENSKA, Franti§ka. Konzervace. In: KTD: Ceské terminologicka databaze knihovnictvi a informaéni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-11-09]. Dostupné
z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001743&local_base=KTD
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c) restaurovani knihovnich dokumentu, popf. jejich pfevedeni na jiny druh nosice, je-li
to tfeba Kk jejich trvalému uchovani.

Vhodny zpusob umisténi knihovniho fondu z hlediska ochrany vymezuje technicka
norma CSN ISO 11 799 Informace a dokumentace — Pozadavky na ukladani
archivnich a knihovnich dokumentu.

Norma vymezuje podminky univerzalnich depozitafl, zabyva se umisténim
a konstrukci budov s ohledem na uloZeni fondu a bezpec€nost provozu, instalacemi
a vybavenim, které se maji pouzivat.

7.2 Ochrana pred vnéjsimi faktory

Druh faktoru Degradacni €initel

fyzikalni teplota vzduchu (vysoka, nizka, kolisani
teplot)

relativni vlhkost vzduchu (nizka, vysoka,
kolisani)

proudéni vzduchu

svétlo (intenzita osvétleni, UV-zareni)

biologicky mikroorganismy (bakterie, kvasinky, plisné)
hmyz
hlodavci

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

chemické pripravky (oSetfovani, konzervace,
restaurovani)

ostatni skladovani

manipulace

doprava

prirodni Zivly (ohen, voda)
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7.2.1 FYZIKALNi A CHEMICTI CINITELE

TEPLOTA A VLHKOST

Cim je teplota a relativni vihkost niz$i, tim déle zGstava zachovan charakter
papirovych vyrobki, ale pergamenové a usfiové knihovni materialy ztraceji svou
pruznost a vla¢nost. Je proto nutné posoudit uloZzené materialy a zajistit co mozna
nejoptimalnéjsi klimatické podminky.

Doporuéené hodnoty pro ulozeni knihovniho fondu: teplota: 16-21° C, relativni
vihkost: 40-60 %.

Rozdily ve skladech a puj¢ovnach nemaiji byt pfilis veliké. Je nezbytné mit spolehlivé
méfiCe, snaha o udrzeni dlouhodobé stability (vybaveni prostor pfistroji na méfeni
vlhkosti, teploty, monitorovaci pfistroje...).

Doporucena opatieni pro uchovani knihovniho fondu:

e zaijiSténi dobré cirkulace vzduchu,

e pouziti odvihCovacul ke snizeni vysoké relativni vihkosti,

e pouziti izolaCnich metod ke snizeni pfirastku tepla,

e zajisténi patficné udrzby budov jako ochrany proti vihkosti v destivych obdobich.

OSVETLENI

Svétlo je hlavnim fyzikalnim faktorem, ktery plsobi na knihovni fond ve vSech
svych podobach — umélé i pfirozené. Intenzita svétla se tedy musi udrzovat na
Sklad nesmi byt osvétlen vice, nez je nezbytné nutné pro vyzvednuti a vraceni
dokumentt, kontrolu mistnosti a uklid.

V8echny zafivky by mély mit UV filtr v€etné kryti oken UV filtry, zaluziemi &i stinidly.
pouzivani obycCejnych zarovek, spiSe nez zafivek. Mezi regaly je doporuceno pouziti
na kazdé 2 m jedna Zarovka 40-60 W, v hlavni uli¢ce kazdé 4-5 m Zarovka 75 W.

VENTILACE, PRACH, CISTOTA

Ventilace zahrnuje vyménu a cirkulaci vzduchu. Pro minimalizaci rustu plisni je
nutné zajistit cirkulaci vzduchu ve vSech prostorach (sklady i prostor pro vefejnost).

Nahromadéni prachovych €astic muze podpofit rist mikroorganisml. Prach muize
papir fyzicky poskodit. Obsahuje plynné substance, které vyvolavaji kyselost papiru,
ktera zpUsobuje Zloutnuti a kiehnuti papiru a posléze jeho rozpad. PeCovat o Cistotu a
odstranovani prachu je nezbytnosti. Nejen prostory pro vefejnost, ale také sklady, je
nutné pravidelné uklizet a vysavat prach.
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OSTATNI CINITELE

Ochrany fondu se muze tykat zakladni Setrné zachazeni z hlediska knihovnické etiky,
ukladani knih do svislé polohy a pouziti zarazek proti sesunuti knih. Knihy se nesmi
ukladat hibetem nahoru a neni vhodné ukladat vétSi mnozstvi knih ve vodorovné
poloze na sobé (max. 3—-5 svazku). PFi vytahovani knih z regalu je nutné dbat na
spravné uchopeni, vyjimani knih za hibet. Knihy se nesmi uskladnovat v blizkosti
topnych zdroji a na knihy se nesmi pokladat zadné dalSi predméty. Regaly, police
a ulozny nabytek nesmi mit ostré hrany.

Skladovaci materialy a zafizeni musi umoznit vhodné ulozZeni sbirek. Vzacny material
se uklada do skiinek i trezord. VSechna zafizeni musi byt konstruovana tak, aby

v v

police nesmi byt blizko podlahy.

7.2.2 BIOLOGICTI CINITELE

Jejich plsobeni zanechava nenahraditelné Skody na dokumentech i zafizeni knihoven.
NejvétsSi nebezpedi pro knihovni fond z biologickych faktor( pfedstavuji mikroskopické
houby (plisné), vznika zde nebezpedi infekce. Plisné, hmyz, hlodavci — nezbytna je
prevence: deratizace, desinsekce, dezinfekce.

7.3 Bezpecnost shirek

7.3.1 BEZPECNOST A OCHRANA PRED ODCIZENIM

Spravné umistény vypuajéni pult je situovan tak, aby knihovnik mél celkovy pfehled
o pohybu v knihovné.

K zabezpe€ovacim zafizenim patfi ochranné prvky v dokumentech (RFID)
a bezpecnostni brany (u vétSich knihoven).

Kamerové systémy se pouzivaji tam, kde neni dostateény pfehled v mistech pro
uzivatele (nezapomenout upozornit uzivatele, Ze je prostor monitorovan, ohlasit na
UOOVU), Ize pouzit i bezpecnostni zrcadla.

SkFifky na tasky, Satny pro ¢tenare by mély byt samoziejmosti, aby si navstévnici
knihovny mohli odlozit sva zavazadla, svrchni odév apod.

7.3.2 HAVARIE A ZIVELNE POHROMY

Zivotnost KF je ovliviiovana i havariemi a Zivelnymi pohromami, napf. poZary
v knihovnach, zaplavy, pranik spodni vody, havarie vodovodniho potrubi apod.
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OHEN

Prevenci je spravné zpracovany projekt budovy, pozarni dvefe, signalizacni zafizeni,
hasici pfistroje, pozarni fad ad.

VVODA

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

nedoporucuje se vyrovnavat nasilné deformace zpusobené vodou, ani pouzivat
mechanické Cisténi dokumentu, nejlépe provést zakladni ocistu tekouci vodou,
knihy a samostatné slozky rukopisi ponofit do nadoby s Cistou vodou (podle
sloZeni psaci latky), ulozit v jedné vrstvé do lepenkovych krabic (hfbetem dold,
mozno knihu prebalit voskovym papirem),

fotografie a diapozitivy oplachnout v mélké fotografické misce s Cistou vodou,
mikrofilmy a svitkové filmy po oplachnuti zaslat do 2—3 dna v nadrzkach s Cistou
vodou do laboratore,

magnetické pasky snaseji vodu Spatné, pruzné disky oplachnout v Cisté vodé,
osusit, opatfit novym obalem a pfekopirovat.

METODY ODSTRANOVANI SKOD ZPUSOBENYCH VODOU

Zmrazovani: ke stabilizaci takto poSkozenych dokumentl se vyuziva zmrazovani
(mrazni¢ky, mrazici kontejnery, mrazici sklady potravinarského pramyslu — idealni
teplota: -20 °C az -30° C).

Suseni vzduchem: nejstarSi uzivana metoda pfi likvidaci Skod mensiho rozsahu.
PFi vétSim pocétu dokumentl hrozi napadeni plisnémi (pfi zpracovani vétsiho
mnozstvi dokumentd je nutno postup kombinovat se stabilizaci dokumentu
zmrazenim).

Suseni za mrazu: vhodné pro méné zasazené dokumenty, probiha v mrazicim
boxu. Odvlh¢ovani: probihda za minimaini relativni vihkosti a intenzivni cirkulace
vzduchu podporujiciho vysychani.

Suseni bez pristupu vzduchu: ve vakuové komofe, do niz jsou umistovany
dokumenty v krabicich (vlhké nebo zmrazené). Pfi kontaminaci plisnémi mozno
spojit s procesem desinfekce. Nevhodné pro suseni kfidovych papird (problém
deformace a slepovani) i kniznich svazku.

Suseni bez pristupu vzduchu za mrazu: se kombinuje se stabilizaci dokumentu
zamrazenim. Dokumenty jsou ve zmrzlém (zmrazeném) stavu ukladany do
vakuové komory, nasleduje proces odCerpani vzduchu, ledoveé krystalky sublimuji
do pary a jsou z dokumentt odsavany. Metoda se pouziva i pfi eliminaci vihkosti u
magnetickych zaznamd.
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VALKA A ZIVELNi POHROMY (ZAPLAVY, ZEMETRESENI...)

Je-li dostatek Casu, pak organizovany transport sbirek, plany evakuace, vypuknuti
valky pfedpoklada transport knihovnich sbirek do bezpedi.

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

Samoziejmosti je pojisténi knihovniho fondu.

7.4 Modry &tit*!

Cesky komitét Modry $tit je neziskovou narodni spoleénosti Mezinarodniho komitétu
Modry &tit (International Committee of the Blue Shield, dale ICBS) na Gzemi Ceské
republiky. Poslanim Ceského komitétu Modry &tit je preventivni ochrana, zmirfiovani
rizik a pomoc pfi zachrané kulturniho dédictvi ohrozeného pfirodni katastrofou,
selhanim ¢lovéka Ci ozbrojenym stfetnutim.

Za timto uCelem a na zcela dobrovolném zakladé shromazduje a Sifi informace,
koordinuje akce a doporuCuje a napomaha realizaci nezbytnych opatreni v pfipadé
vyjime&nych situaci v CR nebo prostfednictvim ICBS mimo jeji hranice viude, kde je
zapotfebi pomoci.

41 Cesky komitét Modry &tit — SKIP. Svaz knihovniki a informaénich pracovniki Ceské republiky [online]. 2010-
2011 [cit. 2021-09-29]. Dostupné z: http://www.skipcr.cz/odborne-organy/cesky-komitet-modry-stit

50



http://www.skipcr.cz/odborne-organy/cesky-komitet-modry-stit

SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Tento studijni text se zabyva komplexni spravou a organizaci knihovniho fondu v ramci
instituce, uloZzenim a stavénim knihovniho fondu ve volném vybéru, pfiru¢ni knihovné
a ve skladu.

Podstatna Cast texu je vénovana narokim na prostory a optimalnimu vybaveni pro
uloZeni knihovniho fondu. Studijni material seznamuje s navrhy uloZeni a stavéni
knihovniho fondu s pfihlédnutim k typu knihovny, popisuje pomucky pro vybaveni
skladll a puj¢oven. Dale se zabyva i ochranou knihovniho fondu nejen z pohledu
vnéjSich faktory, ale také z pohledu bezpec€nosti sbirek.

RozSifujicim tématem je soubor materiald, které jsou prubézné vydavany
Knihovnickym institutem Narodni knihovny CR, informace o prostorech a vybaveni
knihoven tak, jak s nimi knihovnickou vefejnost seznamuje Metodické centrum pro
vystavbu a rekonstrukci knihoven.

Studijni material je podkladem, ktery by mél zajemce o zkousku z odborné zpusobilosti
Komplexni sprava a organizace knihovniho fondu v ramci instituce nastudovat
tak, aby mohl splnit zadana kritéria hodnoceni. Text materialu odkazuje i na dalSi
studijni materialy, at uz pro rozSifeni znalosti nebo ukotveni védomosti v SirSim
kontextu.
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