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RYCHLY NAHLED STUDIJNIHO TEXTU

uvoD

Knihovny jsou instituce, jejichz poslanim je zpfistuprfiovani lidského poznani
obsazeného v informacénich zdrojich.

Pfedmétem tohoto studijniho textu je budovani, uchovavani a zpfistupfiovani
knihovnich fonda.

V prvni kapitole se seznamite se systémem knihoven v CR z pohledu Knihovniho
zakona a Ceské terminologické databaze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV).

Druha kapitola se vénuje budovani knihovniho fondu. Dozvite se, jaké typy dokumentt
je mozné v knihovnach najit, seznamite se s doporué¢enym rozsahem knihovniho fondu
nejrozSifenéjsiho typu knihoven, vefejnych méstskych a obecnich, jeho financovanim
a zakladnimi akvizi¢nimi technikami. Pozornost je vénovana také pfistupnosti
knihovniho fondu.

Treti kapitola prfehledné ukazuje organizaci knihovniho fondu a dvé jeho zakladni
charakteristiky, dynamicnost a stati¢nost.

Stézejni Casti tohoto studijniho textu je Ctvrta kapitola, ktera se zabyva stavénim
knihovniho fondu. PfibliZuje jednotlivé typy a zakladni druhy stavéni knihovniho fondu
pouzivané v Ceskych knihovnach. Soucasti kapitoly jsou dvé pfipadové studie stavéni
fondu, a to na pfikladech détského oddéleni méstské knihovny a krajské védecké
knihovny.

Kapitola pata se zaméfuje na mobiliai knihoven s ohledem na ukladani knihovniho
fondu. Popisuje razné typy mobiliafe (pfedevsim regal() vhodného pro volny vybér
i pro depozitafe (sklady) a jeho doporu¢ené parametry.

Posledni kapitola objasifuje zakladni pravidla ochrany knihovniho fondu. Seznamite se
s ochrannymi prostfedky pfed odcizenim, pfed nepfiznivymi klimatickymi vlivy, i se
zakladnimi preventivnimi opatfenimi. Kapitola také zakladné vysvétluje, co je
konzervace a restaurovani knihovniho fondu.

Studijni opora Vytvafeni koncepce obsahu a systému stavéni, sprava a organizace
specializovanych (dil¢ich) knihovnich fondd a studoven v knihovnach je uréena
studentlm k pfipravé na zkousku dle Narodni soustavy kvalifikaci (Knihovnik
specialista pracovnik spravy fondl kéd: 72-016-T).

Pfedpokladem pro uUspéSné absolvovani tohoto pfedmétu je zakladni orientace
v problematice budovani, pfistupnosti, organizaci a ochrané knihovnich fondu.



PO PROSTUDOVANI STUDIJNIHO TEXTU BUDETE

Chapat zakladni principy budovani knihovniho fondu,

znat typy dokumentd,

umét rozlisit druhy pfistupnosti knihovniho fondu,

chapat organizaci knihovniho fondu,

znat zakladni druhy stavéni knihovniho fondu,

orientovat se v legislativnich dokumentech a metodickych doporu€enich, tykajicich
se budovani a spravy knihovniho fondu,

mit pfehled o knihovnickém nabytku vhodném k ukladani knihovniho fondu,

znat zakladni pravidla pro ochranu knihovniho fondu.

KLICOVA SLOVA STUDIJNi OPORY

Typy knihoven, knihovni fond, budovani knihovniho fondu, stavéni knihovniho fondu,
mobiliaF, ochrana knihovniho fondu.



1 TYPY KNIHOVEN

Systém knihoven v Ceské republice dle knihovniho zakona tvofi:

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

e krajské knihovny, zfizené pfislusnym organem kraje,

e zakladni knihovny, zfizené pfislusnym organem obce,

e specializované knihovny.

Nejrozsitensjsim typem knihoven v Ceské republice jsou vefejné knihovny, nejéastsji
méstské nebo obecni. Mezi vefejné knihovny pocitame také védecké a akademické
knihovny. Knihovni fond verejnych knihoven ma obvykle univerzalni® charakter.

Knihovni zakon? v § 9 vymezuje, jaké typy dokumentd knihovny v ramci systému
shromazduji. Narodni knihovna je knihovnou s univerzalnim knihovnim fondem
doplnénym specializovanymi fondy. Stejné typy dokumentl shromazduje a uchovava
Knihovna a tiskarna pro nevidomé K. E. Macana a Moravska zemska knihovna
v Brné, ktera pini jesté funkci krajské knihovny. Krajské knihovny jsou knihovnami
s univerzalnim knihovnim fondem, pfipadné doplnénym specializovanymi fondy. Krajské
knihovny trvale uchovavaji konzervaéni fond® a historicky fond*. Krajska knihovna muze
plnit i funkci zakladni knihovny. Zakladni knihovna je knihovnou s univerzalnim
knihovnim fondem nebo se specializovanym knihovnim fondem. Specializované
knihovny se zaméfuji na shromazdovani a uchovavani specializovaného knihovniho
fondu (zpravidla podle druhu obsahu).

1 Univerzalni fond zahrnuje vice védnich obor(i a druhti dokumentu. SNYDR, Mirko. Univerzalni knihovni
fond. In: KTD: Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha:
Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-06-23]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000814&local_base=KTD

2 Zéakon ¢. 257/2001 Sb., dostupné z: https://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-
a-navazne-provadeci-prepisy

3 Konzervac¢ni fond — knihovni fond s archivni funkci slouzici pro dlouhodobé uchovavani dokumentd. Pro
dokumenty uchovavané v konzervaénim fondu musi byt vytvofeny specialni ochranné a bezpecnostni
podminky, aby stav archivovanych dokumentt nepodléhal nepfiznivym vnéjSim vlivim. Specifickou formou
konzervacéniho fondu je narodni konzervacni fond. V ¢eském prostiedi se konzerva¢ni fond buduje na
zakladé zvlastniho pravniho predpisu. CELBOVA, Iva. Konzervaéni fond. In: KTD: Ceska terminologické
databéze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-
23]. Dostupné z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001185&local base=KTD

4 Historicky knihovni fond — sbirka historickych dokumentt (knih, rukopist, periodik apod.) budovana,
spravovana a zpracovavana v knihovné za ucelem uchovani a odborného i kulturniho vyuziti. Okruh
dokumentt je v Cesku vymezen knihovnim zékonem. UHLIR, Zdené&k. Historicky knihovni fond. In: KTD:
Ceska terminologické databéze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna
CR, 2003- [cit. 2021-08-23]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000002456&local_base=KTD
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Typy knihoven podle Ceské terminologické databaze knihovnictvi a informaéni védy
(TDKIV):

Vysokoskolska — specialni odborna knihovna vysoké skoly, ktera slouzi ke studijni
a védecké praci jejich posluchacl a pedagogu. Pfibuzné terminy jsou akademicka,
fakultni, univerzitni knihovna.

Odborna knihovna — specialni knihovna, ktera ziskava, zpracovava a zpfistupriuje
dokumenty se zaméfenim na specificky obor, popf. dokumenty specialniho druhu
(patenty, hudebniny, slepecky tisk apod.). Pfibuzné terminy jsou Iékotéka, galerijni,
specializovana, technickd, univerzalni, védecka, zakladni knihovna.

Knihovna pro mladez - specializovany typ vefejné knihovny, ktera ziskava,
zpracovava a zpristupnuje knihy a jiné dokumenty pro déti a mladez s cilem
uspokojovat jejich informacni, vzdélavaci a ¢tenarské potreby a zajmy.

Pojizdna knihovna — knihovna, nékdy oddéleni vefejné knihovny, uzivajici vozidlo
specialné zafizené a vybavené pro poskytovani dokumentl pfimo uzivatelim.

Vefejna knihovna — knihovna zfizovana a financovana z vefejnych prostredku
(nejCastéji obce, mésta, regionu) a pfistupna vefejnosti. Knihovna poskytujici
vefejnosti rovny pfistup k informaénim fondlim a sluzbam. Pfibuzné terminy jsou
komunitni, méstska, obecni, profesionalni, regionalni, zakladni knihovna.



2 KNIHOVNI FOND

Knihovni fond (KF) je soubor vybranych, uspofadanych, evidovanych a odborné
knihovnicky zpracovanych dokumentd®, shromazdénych a uchovavanych v knihovné,
ktery je k dispozici uzivatelim pro absencni a prezenéni pljéovani a poskytovani dalSich
knihovnickych a informacnich sluzeb. Knihovni fond je nezbytné prabézné doplfhovat
a pravidelné aktualizovat (vyfazovat zastaralé nebo opotfebované knihovni jednotky).
Takovy fond chapeme jako ,zivy fond*.

DEFINICE

Knihovni fond je cilené vytvareny, zpravidla prubézné doplhovany a uspofadany soubor
knihovnich jednotek urcité knihovny, ktery je odborné zpracovany, optimalné uloZeny
a zpristupriovany uzivateltm.®

Knihovny buduji knihovni fondy, které svym obsahem reflektuji misto, ve kterém knihovna
pusobi, to znamena, Ze pfi budovani fondu zohledruji sociologické sloZzeni obyvatel,
jazykové mensiny, organizace a 3koly v misté aj.

2.1 Budovani knihovniho fondu

Funkce knihoven primarné urCuje knihovni zakon:

e knihovna jako zprostfedkovatel pfistupu ke knihovnim dokumentim a dalSim
informacnim zdrojam,

¢ knihovna jako zprostfedkovatel poskytovani informaci a poradenska instituce (pfistup
k internetu a k informa&nim zdrojum).

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

Zakladni viastnosti knihovniho fondu je jeho dynami¢nost, schopnost reagovat na potfeby
a poZadavky &tenaru, respektovat Zivotnost informaci obsaZzenych v dokumentech, zménu
formy dokumentu, prizptsobit se velikosti prostor dané knihovny. Projevuje se trojim
pohybem knihovniho fondu: jeho doplriovanim, pfefazovanim a vyrazovanim.”

5 Knihovni dokument: informacni pramen evidovany jako samostatna knihovni jednotka knihovniho fondu
knihovny. KNIHOVNi ZAKON-2001:§2

6 Snydr, Mirko, Bufilova, Marcela, Citova, Jaroslava. Knihovni fond. In: KTD: Ceska terminologicka databaze
knihovnictvi a informaéni v&dy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003-

[cit. 2019-09-24]. Dostupné z: http://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000768&local_base=KTD
7 STOCKOLOVA, ANNA. Organizace a ochrana knihovniho fondu. Praha, 2008, 3s. Dostupné z:
http://sites.ff.cuni.cz/uisk/wp-content/uploads/sites/62/2016/01/Organizace-a-ochrana-knihovn%C3%ADho-
fondu_St%C3%B6cklov%C3%A1.pdf
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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, prabézné zohlednuji tyto aspekty:

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

e zvlastni podminky v misté, napfiklad pisobnost Skol a dalSich vzdélavacich instituci,
primyslovych podnikud, mira turistického ruchu, narodnostni sloZzeni apod.,

e potfeby stavajicich, pfipadné potencialnich cilovych skupin uzivateld,

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,

e zapojeni knihovny do systému regionalnich funkci, zejména intenzita vyuZivani
vyménného fondu.®

2.1.1 TYPY DOKUMENTU

Knihovni fond obsahuje dokumenty riznych obsahu, typl a forem.
o Tisténé dokumenty a informacni zdroje

knihy (beletrie a nauc¢na literatura, slovniky, komentované zakony apod.),
periodika (mistni, regionalni a celostatni noviny a ¢asopisy),
kartografické dokumenty,

o hudebniny.
e Obrazové

o O O

fotografie,
malby,
umeélecké reprodukce,
plakaty,
o grafiky apod.
o Elektronické dokumenty a informacni zdroje

o O O O

o e-knihy,
o online databaze.
e Zvukové a audiovizualni dokumenty (na riznych nosicich)

o audioknihy,
o hudebni nahravky,
o filmy.

8 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu dopliiovani a aktualizace knihovniho fondu pro
knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na uzemi Ceské republiky, dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/2017_Metodicky pokyn MK _akvizice.pdf
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V soucasné dobé se v souvislosti se spoleCenskymi zménami knihovny a jejich funkce
proménuji (rozsifuji). Knihovny se transformuji na komunitni a spolecenska centra obci
a mést. Nabidka sluzeb je spojena i s ptjcovanim dalSich typl dokumentu.

e DalSi typy dokumentu

o tematické kuffiky,
o spole€enské hry,
o edukacni hracky.

Knihovni fond by mél také obsahovat dokumenty vztahujici se k mistu pusobeni knihovny

dokumenty pro osoby se zrakovym postizenim.®

2.1.2 ROZSAH KNIHOVNIHO FONDU

Rozsah knihovniho fondu obecné vychazi z povinnosti knihovny poskytovat vefejné
knihovnické a informacni sluzby, jakoz i dal$i sluzby podle § 4 odst. 1 a 3 knihovniho
zakona (vyplyvajici napfiklad z po€tu obyvatel obce, poctu Skol v misté apod.). Smérnice
IFLA Sluzby vefejnych knihoven uvadi, Ze doporueny rozsah celkového objemu
knihovniho fondu ¢&ini dvé az tfi knihovni jednotky na obyvatele. U knihoven v malych
obcich je doporu¢eny minimalni rozsah fondu stanoven na 2 500 knihovnich jednotek,
pfi¢emz se u obci do 500 obyvatel smérnice aplikuje pfiméfené tak, aby byly v knihovné
dostupné knihy pro hlavni kategorie obyvatel/uzivatell. Je nezbytné zohlednit
demografické slozeni obyvatel v misté, pracovni mozZnosti, existenci vzdélavacich
instituci, ob¢anskych spolk( apod.

Doporuceny rozsah celkového objemu knihovniho fondu:

2 az 3 knihovni jednotky na obyvatele

Knihovni fond tvofi tfi zakladni ¢asti:

Zakladni fond knihovny zahrnuje systematicky budovany fond beletrie, naucné
i regionalni literatury a nekniznich materiall, ktery slouzi k uspokojovani zakladnich
potfeb uzivatelt. Fond beletrie zahrnuje zlaty fond Ceské i svétové literatury’® — toho
nejlepSiho z narodnich literatur. Rozsah zakladniho fondu by mél €init maximalné dvé
knihovni jednotky na obyvatele.

Aktualni fond zahrnuje nejnovéjsi pfirlstky beletrie, nau¢né literatury i dalSich médii
nakoupenych ¢&i jinak ziskanych v poslednich péti letech. Pokud se nestanou trvalou

9 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu dopliiovani a aktualizace knihovniho fondu pro
knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na Gizemi Ceské republiky, dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/2017_Metodicky pokyn MK akvizice.pdf

10 Zlaty fond Ceské a svétové literatury pro fondy vefejnych knihoven, dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/zlaty-fond-2018
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soucasti zakladniho fondu, je vhodné cca po péti letech provéfit zajem o tyto dokumenty
a pfipadné je vyradit.

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

aktudlni zakladni
fond fond
30-40% 60-70%

vymeénny
fond 15%

Obrazek 1 — Rozdéleni knihovniho fondu

2.1.3 FINANCOVANIi KNIHOVNIHO FONDU

Knihovni fond je dynamicky zdroj, ktery vyZaduje staly prisun novych materialt
a vyfazovani starych, aby si udrzel svij vyznam pro mistni komunitu a pfiméfenou
aktualnost. Prirtstek dokumentt ma vétsi vyznam nez rozsah fond(. PrFirtstek dokumentu
je zpravidla uréovén rozsahem financniho rozpod&tu.*?

Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu doplfiovani a aktualizace
knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na uzemi Ceské
republiky (Standard pro dobry knihovni fond) doporu€uje parametry pro financovani
a obnovu knihovniho fondu.

Doporu¢ena hodnota = vydaj na nakup knihovniho fondu a dalSich informacnich zdroja,
tj. Castka v K¢ na jednoho obyvatele vydana na nakup knihovniho fondu a informaénich
zdroju za jeden kalendarni rok by méla ¢init 30—-45 K¢&.

11 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu dopliiovani a aktualizace knihovniho fondu
pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na Gizemi Ceské republiky, dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/2017_ Metodicky pokyn MK_akvizice.pdf

12 KOONTZ, Christie a Barbarq 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
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doporucena hodnota:

¢astka v K¢ / 1 obyvatel 30-45 K&

Obrazek 2 — Indikator pro financovani knihovniho fondu

2.1.4 AKVIZICE KNIHOVNIHO FONDU

Zakladem kazdé dobré knihovny je soustavné a systematicky budovany knihovni fond.
Knihovna, ktera nabizi kvalitni knihovni fond, ma spokojené &tenare. Cinnost, ktera
zajistuje systematické budovani knihovniho fondu, se nazyva akvizice neboli dopliovani
knihovniho fondu. Na kvalité doplfovani zavisi nejen celkova kvalita knihovniho fondu,

vvvvvv

fondu, je jeho obsahové slozZeni a aktualnost.

DEFINICE

Akvizice dokumentl (doplfiovani knihovniho fondu) je zjiStovani, vybirani a ziskavani
dokumentd do fondu knihovny s ohledem na funkce, zaméfeni a poslani knihovny,
obsahovou strukturu jejiho fondu (profil knihovniho fondu) a potfeby jejich uzivatell.
K ziskavani fyzickych dokumentd do fondu knihovny dochazi ¢tyfmi zplsoby: povinny
vytisk, nakup, dar, vyména.?

Zpusoby doplnovani knihovniho fondu:

pribézny — nejcastéji vyuzivany zplsob doplfiovani, doplfiuje se rovhomérné béhem
celého roku na zakladé pfedem stanoveného rozpoctu,

retrospektivni — doplfiovani starSich, dfive vydanych publikaci, napf. do regionalniho
knihovniho fondu; pfipadné zpétné doplnéni chybéjicich publikaci pfi vypadku finanénich
prostfedkl na nakup literatury.

Akvizi€ni zdroje:

Nakup novych dokumentll je realizovan prostfednictvim nakladatelstvi, kniznich
distributorl anebo knihkupectvi (véetné elektronickych), nakup starSich (vyprodanych)
dokumentu prostfednictvim antikvariatd nebo kniznich aukci.

Povinny vytisk — vydavatel je povinen bezplatné a na svij naklad odevzdat z kazdého
vydani neperiodické publikace do 30 dnli ode dne vydani dva povinné vytisky Narodni

13 CELBOVA, Iva. Dopliiovani knihovniho fondu. In: KTD: Ceska terminologické databéaze 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



knihovné Ceské republiky, jeden povinny vytisk Moravské zemské knihovné v Brné, jeden
povinny vytisk Védecké knihovné v Olomouci, jeden regionalni povinny vytisk Méstské
knihovné v Praze a mistné prislusné krajské knihovné podle sidla vydavatele.4

Dar — dokument nebo soubor dokument, které daruje fyzicka nebo pravnicka osoba do
fondu knihovny. Knizni dar je standardni formou doplfiovani knihovniho fondu.

Vyména — forma spoluprace knihoven. Po navazani spoluprace a uzavieni smlouvy si
knihovny vyméni nabidkové a dezideratni'® seznamy a uskute¢ni vyménu.

2.1.5 VYUZiVANi KNIHOVNIHO FONDU

Pravidelnym vyhodnocovanim vyuzivanosti knihovniho fondu (KF) knihovny zjistuji, jaky
je o fond zajem ze strany uzivatell. Tomu potom pfizpusobuji profilovani knihovniho
fondu. Sledovany jsou zakladni parametry:

e obrat knihovniho fondu,
o stupen aktivace knihovniho fondu.

Obrat knihovniho fondu sleduje, kolikrat byla v priméru kazda knihovni jednotka
vypujéena béhem kalendarniho roku. Obecné plati, ze €im intenzivnéji je knihovni fond
vyuzivan, tim vysSsi je hodnota indikatoru obratu.

Vzorec vypoétu obratu KF

OBRAT = POCET VYPUJCEK / KNIHOVNi FOND

Hodnoceni obratu KF

Hodnota obratu Hodnoceni

2-3 Optimalni hodnota
Pouze mala ¢ast knihovniho fondu je skute¢né vyuzivana,
doporucuje se vyfadit dokumenty, které jsou malo nebo nejsou

méneé nez 2 vubec puj¢ovany.
Knihovni fond je silné vyuzivan, doporucuje se zvySit objem
vice nez 4 pfirlstkd a celkovy objem knihovniho fondu.
Optimalni hodnota pro dokumenty a kratkou vypujéni lhatou,
10-20 napfiklad CD, DVD apod.

Obrazek 3 — Hodnoceni obratu KF16

14 Zakon ¢. 37/1995 Sb. Zakon o neperiodickych publikacich

15 Soupis deziderat — knihovni katalog obsahujici zaznamy dokumentd, kterymi ma byt knihovni fond
dopInén s ohledem na potfeby &tenaitl a profil fondu. BALIKOVA, Marie. Soupis deziderat. In: KTD: Ceska
terminologické databéze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR,
2003- [cit. 2021-08-23]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001445&local_base=KTD

16 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu dopliiovani a aktualizace knihovniho fondu
pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na uzemi Ceské republiky, dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/2017_Metodicky pokyn MK _akvizice.pdf
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Stupen aktivace knihovniho fondu

Hodnota aktivace knihovniho fondu se uvadi v procentech. Poskytuje informaci o tom, jak
vysoka je aktivni ¢ast KF (kolik procent knihovnich jednotek bylo béhem kalendarniho roku
alesponi jednou vypuUj¢eno, a zda existuje vztah mezi nabidkou a poptavkou).

Vzorec vypoctu

Stupen aktivace = knihovni jednotky, které byly béhem roku alespon jednou

pujéeny / celkovy objem knihovniho fondu x 100

Hodnoceni aktivace knihovniho fondu

Stupen aktivace Hodnoceni
90 % Optimalni hodnota

Nabidka v nékterych ¢astech knihovniho fondu neodpovida
pozadavklm uzivatell. Knihovni jednotky, které byly malo nebo nebyly
méné nez 90 % vibec pljc¢eny, by mély byt vyrazeny.

Nabidka odpovida poZadavkiim, doporucuje se zvysit objem pfirtstkd
vice nez 90 % a celkovy objem knihovniho fondu.

Obrazek 4 — Hodnoceni aktivace KF7

2.2 Pristupnost knihovnich fondu

Knihovny zpfistupriuji své knihovni fondy uzivatelim bud pfimo, nebo prostfednictvim
katalogll. Katalogy délime na listkové a online zobrazované elektronickou formou. Pro
Ctenarisky katalog se uziva zkratka OPAC — Online public access catalogue. Knihovny,
které pouzivaji automatizovany knihovnicky systém, mohou zvefejnit svij katalog na
webové strance.

DEFINICE

Katalog je sekundarni informacni zdroj obsahujici soubor katalogiza¢nich zaznamu
o dokumentech, které dana instituce uchovava ve svych fondech nebo které trvale nebo
doCasné zpfistupriuje, vytvafeny podle pfedem stanovenych zasad a umoziujici zpétné
vyhledavani dokumentu.

K zakladnim funkcim katalogu patfi loka¢ni funkce (katalogizacni zaznam informuje
0 umisténi dokumentu a organizaci fondu), bibliograficka funkce (katalogizacni zaznam
informuje o existenci dokumentu), reSersni funkce (katalogizaCni zaznam umoznuje

17 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu doplfiovani a aktualizace knihovniho fondu
pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na Gizemi Ceské republiky, dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/2017_Metodicky pokyn MK akvizice.pdf
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efektivni vyhledani dokumentu), propagacni funkce (katalogizaéni zaznam informuje
o nové vydanych dokumentech).18

Bezprostiedné pristupné fondy jsou uzivatellm k dispozici ve volném vybéru. Volnym
vybé&rem rozumime zpfistupfiovani celého nebo &asti knihovniho fondu pfimym pfistupem
uzivatell bez zprostfedkovani knihovnikem. To v praxi znamena:

e okamzity pfistup uzivatell k dokumentim,

e samostatnost uzivatele pfi vybéru dokumenta,

e ziskani pfehledu o dalSich dilech téhoz autora nebo o dalSich dokumentech k danému
tématu (problematice).

Zprostiedkované pristupné fondy jsou uzivatelim k dispozici prostfednictvim vazaného
vybéru. Vazanym vybérem rozumime: knihovni fond, ktery je pfistupny ¢tenafim pouze
prostfednictvim osoby knihovnika. To v praxi znamena:

dokumenty jsou zpfistupnény na zakladé objednavky prostfednictvim knihovnika,
dokumenty jsou uloZené ve skladistich, trezorech, v depozitafich.

2.2.1 VOLNY VYBER

e Cely fond nebo jeho €ast je volné pfistupny uzivatellim,

e obvykly pfistup ve vefejnych knihovnach, v sou¢asné dobé se €asti fondd zpfistupnuji
i ve v&deckych knihovnach (MZK Brno, Jihogeska védecka knihovna v Ceskych
Budéjovicich...),

e uspofadani fondu je obvykle kombinované, &ast fondu je pofadana abecedné
(beletrie), ¢ast podle mezinarodniho desetinného tfidéni (naucna literatura),

e vyhodou je okamzity pfistup uzivatell k dokumentim,

¢ nevyhoda spociva pfedevSim v narocich na prostor, ochranu dokument( a kontrolu
spravnosti Fazeni.

2.2.2 VAZANY VYBER

e Vybér se provadi prostfednictvim katalogu, dokumenty jsou umistény v depozitafich,

e pozadavek (objednavku) vyfizuje knihovnik,

e vyhodou je prostorova uspora a snazsi zajisténi ochrany fondu, napfiklad odpovidajici
klimatické a bezpec€nostni podminky,

¢ nevyhody jsou pfevazné na strané uzivatele, Casova naroCnost (Eekani na vyfizeni
objednavky), teprve potom mulze uzivatel posoudit, zda dokument odpovida jeho
pozadavkim.

Zvlastni kategorii tvofi historické fondy, které jsou z ddvodu ochrany fondu uloZeny ve
specialnich depozitafich.

18 BALIKOVA, Marie. Katalog. In: KTD: Cvesgé terminologicka databaze knihovnictvi a informacéni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-07-06]. Dostupné
z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001443&local_base=KTD



3 ORGANIZACE KNIHOVNIHO FONDU

Podle moznosti knihovny (zejména prostorovych) mohou byt dokumenty uzivatelim
zpristupnény bezprostfedné nebo zprostifedkované, pfipadné Ize pouzit kombinaci téchto
systému.

PFi organizovani knihovniho fondu je nutné brat zfetel na dvé jeho zakladni charakteristiky
— dynamiénost a stati¢nost.

Dynamiénosti rozumime neustaly pohyb, to znamena, Ze velikost a skladba knihovniho
fondu se méni (doplfiovani, pfefazovani, vyfazovani, pujéovani a vraceni knihovnich
jednotek).

Stati¢nosti rozumime zvoleny zpUsob stavéni fondu, vztahuje se k organizaci knihovniho
fondu. Kazdy knihovni fond je od po&atku zalozen na uritych organizacnich zasadach,
které se pozdéji jen obtizné méni. Proto je dllezité mit promysleny systém ukladani fondu

s moznostmi budouciho vyvoje.
Organizace
knihovniho fondu

o

Skladba a velikost
knihovniho fondu

Pohyb knihovniho Systém stavéni

knihovniho fondu

fondu

Obrazek 5 — Organizace knihovniho fondu

Pofadani Knihovniho fondu ve volném vybéru i v depozitafi ma sva pravidla:

o dokumenty jsou ulozeny tak, aby nedoslo k jejich poskozeni,

o stavéni fondu je pfehledné (jednoducha orientace),

e dokumenty jsou v regalech stavény zleva doprava, seshora dol(,
o t8zké dokumenty se ukladaji do spodnich polic,

¢ mimoradné velké formaty se ukladaji zvlast,

e regaly jsou zaplnény idealné z 80 % (pohyb fondu).



4 STAVENiI KNIHOVNIHO FONDU

Knihovna (informacni instituce), ktera poskytuje kvalitni sluzby uzivatelim, vénuje velkou
pozornost skladbé, doplfiovani a zpracovani knihovniho fondu. Jeho vyuzivani vyznamné
podporuje dobfe stavény a organizovany knihovni fond.

Zpusob ulozeni a usporadani dokumentl na regalech se oznacuje jako stavéni fondu.
Vhodné zvolené stavéni umozriuje efektivni vyuzivani v§ech dokument, rychlou orientaci
ve fondu (vyhledavani i vraceni dokumentt) a kvalitni obsluhu étenara.

Zpusob stavéni knihovniho fondu ovliviiuje zejména typ knihovny, druhy dokumentu, které
knihovna shromazduje, prostorové moznosti a skladba jejich uzivatelu.

DEFINICE

Stavéni knihovniho fondu je uspofadani knihovniho fondu podle urcitého systému, ktery
umoziiuje zpétné vyhledani knihovnich jednotek a jejich ochranu.®

4.1 Signatura

Signatura je znacka, ktera oznacuje misto ve fondu, kde je konkrétni dokument
umistén. Slouzi k rychlé orientaci, umoZfiuje vyhledavani a nasledné vraceni dokumentu
na spravné misto. Struktura signatury je urCovana druhem stavéni fondu. Uvadi se
v katalogiza€nich zdznamech a také pfimo v dokumentech, obvykle na rub titulniho listu
spolu s pfirdstovym Cislem, pfipadné ve formé Stitku na hibetu knihy nebo na zadni strané
desek dokumentu.

Typ stavéni Priklad dokumentu Sighatura  Popis signatury

zanrové Karel Jaromir Erben — Kytice | P - ERB poezie (P), autor (ERB)
systematické Inf. véda a knihovnictvi 02 znak MDT pro
knihovnictvi

Obrazek 6 — Souvislost signatury se zvoleny stavénim fondu.2°

19 SNYDR, Mirko. Stavéni knihovniho fondu. In: KTD: Ceské terminologickéa databaze knihovnictvi a
informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-07-13]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000806&local_base=KTD

20 DILHOFOVA, Adéla, Monika KRATOCHVILOVA a Jan LIDMILA. Pfirucka pro knihovniky vefejnych
knihoven. Brno: Moravska zemska knihovna v Brné, 2013. ISBN 978-80-7051-199-2



Signaturu je mozné doplnit dalSimi znackami, napfiklad barevnymi prouzky nebo
piktogramy. Pro tyto znacky nejsou zadna obecna pravidla. Je na rozhodnuti knihovny,
zda a jak je bude pouzivat. Kombinace signatury a dalSi znacky se uziva vyhradé pro
dokumenty ve volném vybéru, zpravidla v détskych oddélenich. Déti si rychle osvoji ,barvu
literatury“, ktera pfislusi jejich véku nebo oznaluje zanr jejich oblibené literatury.
Piktogramy jsou grafické znaky, které pomoci obrazku identifikuji jednotlivé zanry beletrie.
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Obréazek 8 — Razeni a znadgeni fondu détské beletrie, Knihovna Hradistko pod Mednikem

4.2 Metoda stavéni knihovniho fondu

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

e specializace knihovny,

o funkénost, kapacita a zafizeni knihovny,
e velikost fondu a intenzita jeho narUstu,
e druhy informacnich prament,

e pocet uzivatell a obrat fondu,

e organizace knihovnické techniky,

e personalni obsazeni knihovny.

Spravné organizovany knihovni fond umozriuje:
e efektivni vyuzivani vSech dokumenta,

e rychlou orientaci ve fondu,

e dobrou a kvalitni obsluhu ¢tenara.

4.3 Typy stavéni knihovniho fondu

PFi nastavovani pravidel pro stavéni fondu je nutné stanovit, zda bude pouzito pevné nebo
pohyblivé stavéni.

Pevné (nepohyblivé) stavéni fondu — nové dokumenty (pfiristky) se fadi na konec
stavajici fady dokument(, kazdy dokument ma své pevné misto. Toto Ffazeni je nejCastgji
vyuzivano ve skladech. Vyhodou tohoto typu stavéni je uspora mista, nevyhodou je, Ze

dila od jednoho autora nebo dilové dokumenty stoji na rliznych mistech podle toho, kdy
byly pofizeny do fondu.



Pevné Vyuziti

Uspora Pevné

misto na zpravidla o
prostoru stavéni

regdlu ve skladu

Pohyblivé stavéni fondu — dokumenty jsou prubézné viazovany do jiz existujici Fady.
Tento zplUsob umoznuje fadit dokumenty nebo vicesvazkova dila od stejného autora
spolu. Toto fazeni je vhodné pro volny vybér.

Prib&sné IS Pohyblivé

viazovani

volném

L~ na prostor stavéni
vybéru

4.4 Zakladni druhy stavéni knihovniho fondu

Stavéni KF

Vécné Formalni Lokalni

v

Obrazek 9 — Druhy stavéni KF

4.4.1 VECNE STAVENI

Vécné stavéni je zaloZzeno na obsahu dokumentu (oboru, tématu...). Dokumenty jsou
viazovany do jiz existujici fady. NejCastéji je pouzivano pro odbornou literaturu ve volném
vybéru (jednotlivé obory jsou uspofadany systematicky). V praxi se témér nevyskytuje
,Ccisté“ stavéni podle jednoho druhu, obvykle se jedna o kombinaci nékolika druh(.

Priklady mozného vécného stavéni:

Systematicko-abecedni — to je fazeni dle systematickych selekénich jazyki
s numerickou (&iselnou) nebo alfanumerickou (pismena + ¢isla) notaci. V Ceské republice
se nejvice vyuziva selekeni jazyk Mezinarodni desetinné tfidéni (MDT), podrobnégji
v kapitole 4.7.



Priklad:

Titul: Dé&jiny lékarstvi v Ceskych zemich
Autor: Petr Svobodny, Ludmila Hlavacova
Signatura svazku: 61 (selekéni jazyk)

Svazek bude fyzicky ozna€en:

Selekéni jazyk:

61 MDT

Prvni tfi pismena

oo . SVO
prijmeni autora

Obrazek 10 — Priklad fyzického oznaceni dokumentu dle systematicko- abecedniho fazeni

Ve fondu bude dokument uloZzen do naucné literatury, do tfidy 6 (Uzité védy. Lékafrstvi.
Technika), podtfidy 61 (Lékarstvi). V ramci své podtfidy bude stavén abecedné podle
pFijmeni autora nebo nazvu.

Systematicko-poradové — dokumenty se fadi podle oborGd a uvnitf kazdé fady
chronologicky (jak jsou dokumenty doplfiovany).

Tematické — nejcastéji se pouziva pro beletrii v détskych oddélenich, kde je fond rozdélen
podle barev nebo podle piktograma.

Dokumenty z Naro¢néjsi na

urcitych obort jsou |prostorové vybaveni
usporadany spolu. |knihovny.
UzZivatelsky
privétivé.

Snadna orientace.

Obrazek 11 — Vyhody a nevyhody vécného stavéni KF

4.4.2 FORMALNI STAVENI

U formalniho stavéni fondu maji rozhodujici ulohu formalni (vnéjsi) znaky dokumentu,
jakymi mohou byt format (velikost), pfiristkové Cislo, porfadové Cislo, rok vydani, autor,
jazyk dokumentu, misto vydani.



Priklady mozného formalniho stavéni:

Autorské (abecedni) — dokumenty jsou fazeny podle pfijmeni autora (v pfipadé 1-3
autortl podle prvniho z nich), pokud ma dokument vice nez tfi autory, vyuziva se prvniho
vyznamového slova z nazvu. Sighaturu tvofi prvni pismena z pfijmeni autora nebo
nazvu dokumentu. PocCet pismen zavisi na velikosti fondu. V malych knihovnach staci
napfiklad jen jedno pismeno (C = v8ichni autofi, jejichZ pFijmeni za&ina ,C*), ve velkych
knihovnach se z dlvodu lepSi prehlednosti a rychlej$i orientace ve fondu uvadi vice
pismen (CAP = Capek, Karel; BIB = Bible). Toto fazeni je velmi vyuZivano pro Fazeni
beletrie ve volném vybéru.

Formatové-prirustkové — zakladem je velikost formatu dokumentu (vySka hibetu), kterou
délime nejcastéji do tii skupin:

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

Za pismeno oznacujici format dokumentu je fazeno prirtistkové cislo (Al, A8, B2,
B6, C3, C4). Toto Fazeni je standardné vyuzivano pro uloZeni fondu ve skladech.

Formatové-poradové — zakladem je opét velikost formatu dokumentu, jen s rozdilem, ze
se nevyuziva prirastkové, ale pofadové Cislo. To znamena, ze kazdy format zacina
pofadovym cCislem 1 a Cislovani uvnitf kazdého formatu plynule pokracuje (A1, A2...B1,
B2...C1, C2).

Prirastkové — dokumenty jsou fazeny za sebou podle pfidéleného pfirlistkového E&isla tak,
jak jsou evidovany v pfiristkovém seznamu. Jde o souvislou fadu od jedni¢ky az po
posledni pfirastkové Cislo. Toto Fazeni neni vhodné pro volny vybér, a to hlavné proto, ze
dokumenty od jednoho autora nebo vicesvazkové dokumenty vychazejici postupné nejsou
umistény spole¢né. Pro uZivatele je toto stavéni nepfehledné a nepfivétive.

Chronologické — zakladnim parametrem je rok vydani dokumentu. Diky tomu jsou
nejnovéjsi dokumenty na konci fady. Chronologické fazeni je mozné kombinovat
s abecednim, vznika abecedné-chronologické. V knihovnach se nejCastéji vyuziva pfi
ukladani periodickych dokumentd (noviny, €asopisy...), kdy jsou jednotlivé dokumenty
fazeny abecedné podle nazvu a nasledné chronologicky.

Geografické — dokumenty jsou Fazeny podle mista vydani, jednotlivd mista se fadi
abecedné (Brno, Plzen, Praha). Toto stavéni se pfili§ nevyuziva.

Jazykové — dokumenty jsou fazeny podle jazyka, ve kterém byly vydany. Obvykle se
vyuziva pro stavéni cizojazyCnych fondd a kombinuje se s pofadovymi Cisly, vznika
jazykové-poradové stavéni, to znamena stavéni podle jazyka a uvnitf podle pofadovych
Cisel.



4.4.3 LOKALNIi STAVENI

Lokalni stavéni fondu je vyuzivano pfedevsim v klasternich a zameckych knihovnach, kde
se nachazi uzaviené fondy (nedochazi k jejich doplfiovani). Zakladem je umisténi
dokumentu v ramci celého fondu, které se neméni. Jde o oznaCeni mista (skfiné, police),
kde se dokument nachazi. Tyto udaje tvofi u lokalniho stavéni signaturu.

4.4.4 STAVENi SPECIALNICH DOKUMENTU

Stavéni (ukladani) specialnich a netradi¢nich dokumentl, zejména s ohledem na jejich
format, vyzaduje specifické zachazeni.

e Patentova literatura a normy — je nej¢astéji ukladana do krabic &i lepenkovych obalt
a fazena podle zemi a uvnitf podle jejich oficialnich Cisel, popf. systematicky (MDT).

o Firemni literatura — je uloZena v krabicich, pofadaclich, v registraCnich skfinich,
poradana systematicky (MDT), popf. abecedné podle nazvu firem.

e Vyzkumné, vyvojové a technické zpravy — jsou uchovavany v deskach nebo
poradacich, fazeny podle Cisel UkolU a zprav.

o Vysokoskolské zavérecné prace, disertace — maji vétSinou format A4 v pevnych
deskach, jsou stavény jako knihy a fazeny chronologicko-poradové.

¢ Hudebniny, notové zaznamy — jsou deponovany v lepenkovych obalech, ukladany

jako knihy a stavény formatové-poradoveé.

Mapy — uloZeni zavisi na formatu:

nesloZzené 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 mohou byt ulozené volné, v deskach nebo v krabicich.

o O O O

Pro usporadani je vyuzivano geografické stavéni.
o Mikrografické dokumenty

o mikrofilmy navinuté na valcové civky jsou ulozeny v mensSich krabic¢kach, jednotliva
poli¢ka mikrofilmu jsou uchovavana v obalkach nebo rameccich pro diafilmy,

o mikrofiSe a mikrokarty jsou deponovany v obalkach kartotékovym zpusobem.

VSechny obaly pro mikrografické dokumenty maji byt vyrobeny z nekyselého papiru
a nechlorovanych plastu.

e Staré tisky —tento druh dokumentu muze byt stavén volné&, nebo ukladan v papirovych
obalech, slozkach nebo deskach z nekyselého papiru.

e Cernobilé a barevné fotomaterialy — uloZeni je doporuovano v obalkach,
skladackach, krabicich z nekyselého papiru, nekorodujiciho kovu a nechlorovanych
plasta.

o Spole¢enské hry — jsou ulozeny v originalnich krabicich a uspofadany tematicky.

¢ Hracky — podle velikosti, mohou byt uloZeny v krabicich pfisludné velikosti.



e Didaktické pomucky — podle tvaru a materidlu jsou uchovavany v obalkach,
kartonovych obalech, krabi¢kach a krabicich, stavéni napf. podle handicapu, na ktery
jsou zaméreny, podle véku nebo podle dovednosti, jez rozvijeji.2!

PREHLED STAVENiI KNIHOVNIHO FONDU

pfirlstkové
formatové-pfirtstkové
forméatové-pofadové
autorsko-pofadové
o autorské autorsko-nazvové
formalni — -
Zanrové
o abecedné-chronologické
chronologické —
numerické
stavéni fondu geografické
jazykové jazykové-poradové
systematicko-abecedni
systematicko-pofadové
systematické systematicko-formatové
vécné - -
systematicko-pfirastkové
systematicko-chronologické
temnatické
lokalni

Obréazek 12 — Stavéni knihovniho fondu — dle J. Lidmily22

PRIPADOVA STUDIE

Staveéni beletrie ve fondu détského oddéleni na prikladu Méstské knihovny v Kutné
Hore.

Méstska knihovna v Kutné Hofe pusobi ve mésté s 20 000 obyvateli. Déti do 15 let je ve
mésté cca 3 000. Registrovanych détskych &tenafu je cca 800 (27 % déti ve mésté jsou
Ctenafi kutnohorské knihovny).

Knihovni fond pro déti je v rozsahu cca 16 000 dokument(, z toho beletrie €ita cca 12 300
knihovnich jednotek, nau€na literatura pro déti 3 500 knihovnich jednotek, spole€enskych
her 153, didaktickych pomucek 20, tematickych kuffiki 14. VétSina fondu je ¢tenarim
k dispozici ve volném vybéru.

21 KUDELOVA, Jitina. Sprava a organizace fond( ve skladech. In: Moravskoslezské védecké knihovna

v Ostravé [online]. Ostrava: Moravskoslezska védecka knihovna v Ostrave, 2019. Dostupné
z:https://www.svkos.cz/data/filemanager/source/studiin%C3%AD%20texty%20pro%20knihovn%C3%ADKy/1
3_SpreC3%Alva%20a%20organizace%20fond%C5%AF_Kudelov%C3%Al.pdf

22 | IDMILA, Jan. Poradani knihovnich fondd. In: Moravské zemska knihovna v Brné [online]. Brno: Moravska
zemska knihovna v Brn&, 2017 [cit. 2019-12-18]. Dostupné z:

https://www.mzk.cz/sites/mzk.cz/files/13 poradani_knihov_fondu_06.pdf



https://www.svkos.cz/data/filemanager/source/studijn%C3%AD%20texty%20pro%20knihovn%C3%ADky/13_Spr%C3%A1va%20a%20organizace%20fond%C5%AF_Kudelov%C3%A1.pdf
https://www.svkos.cz/data/filemanager/source/studijn%C3%AD%20texty%20pro%20knihovn%C3%ADky/13_Spr%C3%A1va%20a%20organizace%20fond%C5%AF_Kudelov%C3%A1.pdf
https://www.mzk.cz/sites/mzk.cz/files/13_poradani_knihov_fondu_06.pdf

V 70. letech 20. stoleti zavedla StfedoCeska védecka knihovna v Kladné pro knihovny ve
své plsobnosti fazeni détské beletrie postavené na véku a Zanru. Signatura je
alfanumericka, je slozena ze dvou Cisel (prvni Cislo oznaduje vékovou kategorii, druhé
Cislo tematickou skupinu) a pismen (prvni dvé pismena pfijmeni autora nebo nazvu).
Tento systém umoznuje rychle vyhledavat dokumenty jak pro konkrétni vékovou kategorii,
tak konkrétni zanr (pohadky, basni¢ky, dobrodruzné pfibéhy a dalsi). V praxi to znamena,
ze fond je stavén na regalu podle vékovych kategorii, v kazdé kategorii je fazen podle
Zanru a uvnitf zanru je fazen abecedné.

V soucCasné dobé se fazeni postupné proménuje hlavné s ohledem na &tenare (knihovny
se snazi, aby fazeni fondu bylo jednoduché a pfehledné). Presto fada knihoven ve
Stredoceském kraji pfi stavéni fondu pro déti stale vychazi z puvodniho systému fazeni.

Méstska knihovna v Kutné Hofe pravé s ohledem na ¢tenare systém rozsifila o barevné
znaceni vékovych kategorii. Déti si rychle zapamatuiji, ktera barva je ,ta jejich“, a ve fondu
se dobfe orientuji.

Systém fazeni beletrie pro déti v Méstské knihovné Kutna Hora:
Vékové kategorie:

0 = pro nejmensi; 1 = od 7 let; :3=o0d 11 let
Zanrové fazeni:

1 = pohadky; 2 = o détech; 3 = dobrodruzné; 4 = o zviratkach (z pfirody); 5 = basnicky
(poezie); 8 = z historie; 10 = klasicka literatura

LITERATURY PRO

p pro nejmensi B od 7 let 2 od 9 let p od 11 let
0/5 BASNICKY 1/1 POHADKY 2/1 POHADKY 3/2 0 DETECH
1/2 O DETECH 2/2 0 DETECH A ZE ZIVOTA
1/4 Z PRIRODY 2/3 DOBRODRUZNE | 3/3 DOBRODRUZNE
1/5 BASNICKY 2/5 POEZIE 3/5 POEZIE
2/8 Z HISTORIE 3/8 Z HISTORIE
3/10 KLASICKA
LITERATURA

Obrazek 13 — Systém stavéni détské beletrie, Méstska knihovna Kutna Hora
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Obrazek 14 — Stavéni beletrie pro déti, Méstska knihovna Kutna Hora

45 Stavéni knihovniho fondu ve skladech

Knihovny €asto nemaji tolik prostoru, aby mohly cely fond umistit do volného vybéru
a mnohdy by to pro uZivatele ani nebylo pfijemné. Velka ¢ast knihoven ma proto kromé
prostor uréenych pro uzivatele (volny vybér), také sklady (depozitare). Tyto prostory jsou
uzivateldm nepfistupné. Mohou byt nedilnou soucasti knihovny, nachazeji se zpravidla
s ohledem na statiku budovy v pfizemi nebo suterénu, pfipadné v prostorach mimo
knihovnu.

Sklady slouzi predevsim k ukladani multiplikatt, starSich dokumentt, starSich ro¢nika
Casopist a dalSich dokumentu, které jsou méné vyuzivané.

Ukladani fondu ve skladech zavisi na druhu dokumentd zde deponovanych. MenSi
knihovny typu obecni nebo méstské maji zpusob stavéni fondu ve skladu zpravidla totozny
s volnym vybérem (nedisponuji tak rozsahlym fondem). U velkych knihoven je nejvice
vyuzivano pevné stavéni fondu (viz kapitola 4.4.2), a to hlavné z divodu Uspory mista
a jednoduché orientaci pfi vyhledavani dokumenta.

Nejvhodné&jSim zpusobem fazeni fondu ve skladech je formalni stavéni, které preferuje
usporu mista. Ztohoto divodu je pouzivano pfiristkové stavéni nebo formatové-
priristkové. V knihovnach s rozsahlymi fondy se pouziva také formatové-poradové
stavéni.

PRIPADOVA STUDIE

Stavéni knihovniho fondu ve volném vybéru a ve skladech na prikladu Jihoceské
védecké knihovny.

Jihogeska védecka knihovna v Ceskych Budgjovicich (dale jen JVK) je krajskou knihovnou
s méstskou funkci. Shromazduje, uchovava a svym uzivatelim zprostfedkovava
univerzalni knihovni fond. Jako krajska knihovna je pfijemcem povinného vytisku



periodického tisku v ramci CR podle zakona &. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi
vydavani periodického tisku a 0 zméné nékterych dalSich zakon (tiskovy zakon) ve znéni
pozdéjsich predpist?®, dale je pfijemcem regionalniho povinného vytisku neperiodického
tisku podle zakona ¢. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich.?*

Obsluhovana populace JVK ¢ita 96 462 obyvatel, poCet registrovanych ¢tenaru je 18 388
(k 1. 1. 2021).

JVK disponuje knihovnim fondem o velikosti 1 446 630 knihovnich jednotek. Ve volném
vybéru je k dispozici cca 255 500 k. j., ve skladech cca 1 191 000 k. j. Depozitare (sklady)
nejsou s ohledem na prostorové moznosti soustfedény na jednom misté. Nékteré jsou
umistény v centralni budové krajské knihovny, dalsi v jinych budovach ve mésté Ceské
Budé&jovice. Depozitaf historického fondu je umistén mimo krajské mésto.

Zakladni stavéni fondu (kromé periodik) bez ohledu na to, kde se v dané chvili knihovni
dokument nachazi (volny vybér, sklad), je formatové — pofadové. Formaty A, B, C (podle
velikosti); pofadové (chronologické) podle data pofizeni knihovni jednotky do fondu
(novinky stoji na konci fady).

Format Poradi (chronologické)

C 401.417

Obrazek 15 — Zakladni signatura pro oznaceni fondu (kromé periodik)

Zakladni stavéni periodik je také formatové porfadové, ale signatura ma sva specifika:

v

e oznaceni druhu dokumentu = C,

e velikost formatu = A, B, C,

e pofadové Cislo, pod kterym byl dokument (titul periodika) poprvé pofizen do
knihovniho fondu = napfiklad jako 1818. v poradi, to znamena, Ze Casopis
Kvéty byl poprvé pofizen do knihovniho fondu pod pofadovym cislem 1818
a toto Cislo pro titul zGstava neménné, méni se jen rok vydani,

e rok vydani titulu periodika = napfiklad 2021.

23 Zakon &. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a 0 zméné nékterych
dalSich zakonu (tiskovy zakon) ve znéni pozdéjsich pfedpis(; dostupné z:
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-46

24 Z&kon &. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich; dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-37



https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/oddeleni-periodik/povinny-vytisk/zakonypv
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-37
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-46
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-37
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-37

Rok vydin

1818 2021

Obrazek 16 — Signatura pro periodika

Nasledujici obrazek prakticky ukazuje svazany roc¢nik konkrétniho titulu periodika,
signatura oznacuje:

C = gasopis; B = velikost formatu; 6310 = pod &islem 6310 byl poprvé do fondu knihovny
vloZen €asopis Komunalni technika; 2019 = rok vydani; 13. = 13. roénik

Obrazek 17 — Ukazka svazaného ro¢niku periodika, JihoCeska védecka knihovna

Stavéni fondu ve volném vybéru

Beletrie je fazena na zakladé formalniho stavéni, kdy uréujicim znakem je pfijmeni autora
(autorské). Dokumenty jsou viazovany do jiz existujici fady tak, ze dila od jednoho autora
stoji na regalu vedle sebe (pohyblivé stavéni). Jednotlivé knihovni jednotky urCené pro
volny vybér jsou kromé& oznaceni zakladni signaturou (zadni strana desek dokumentu)
jesté na hibeté oznaceny prvnimi tfemi pismeny pfijmeni autora (pfipadné nazvu).
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Obrazek 18 — Ukazka stavéni beletrie ve volném vybéru, Jihoceska védecka knihovna

Naucéna literatura je stavéna vécnym zpusobem, ktery umozriuje pohyblivé stavéni podle
jednotlivych témat. Dokumenty jsou viazovany do jiz existujici fady. Stavéni fondu je
systematicko-autorské (abecedni). Selekénim jazykem je Mezinarodni desetinné tfidéni
(MDT), uvnitf kazdé tematické skupiny jsou dokumenty fazeny abecedné. Pro snadnégjsi
a rychlejsi orientaci ve fondu jsou jednotlivé tematické skupiny oznaceny barevné.

Kazda kniha je na hibetu oznaéena:

Ciselné oznageni (MDT tFidnik), ddleZité pro uréeni tématu a umisténi na regalu.
Barevné rozliSeni, dilezité pro uréeni v mistnosti a na regalu.

Prvni tfi pismena (pfijmeni autora nebo nazev), dllezité pro fazeni na regalu.

Selekéni jazyk: MDT 712

Barevné rozlisSené

Pfijmeni autora

LEF

Obrazek 19 — Znaceni nauéné literatury na hibetu kazdé knihy
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Tematické tfidéni naucné literatury

001.9 Zdhady. Rekordy. Kuriozity 61 Lékafstvi
004 Potitate. Vypotetni technika 612 Fyziologie »
005 Management 613 Hygiena. Péte o zdravi
62 Technika. Strojirenstvi
63 Zemédélstvi. Lesnictvi
64 Domdci hospoddstvi. Vateni. Hotelnictvi
133 Okultismus. Astrologie. Magie. 641/642  Priprava jidel. Vareni. Stolovéni. Kuchatky
Carodénictvi. Vesténi 654/659  Telekomunikace. Polygrafie. Vydavatelstvi.
1599, Psychologie Doprava. Posta. Utetnictvi. Reklama
17 Etika. Mordlka 66 Chemicky promysl. Chemické technologie

S . ' 67/68 Lehky a spotiebni promysl. Remesla, sluzby
2 NABOZENSTVI. Teologie 69 Stavebnictvi. Stavebni prce a femesla

24 Buddhismus

25 Nabozenstvi starovéku. Mytologie UMENI. Teorie, dgjiny uméni.
27 Kresfanstvi Rozhlasové a televizni pofady
P v 71 Uzemni plénovani. Krajindfstvi.
3 SPOLECENSKE VEDY Urbanismus. Zahradni architektura
31 Stafistika. Demografie 72 Architektura. Bytové domy. Cirkevni stavhy
316 Sociologie. Sociologické teorie a sméry 73 Sochafstvi. Uméleckd keramiko,
39 Politika, politologie zpracovéni kovd. Numismatika
33 Ekonomie. Ekonomika 74 Uzité uméni. Kresleni. Design
34 Pravo. Soudnictvi 745/749  Uméleckd femesla. Uzité uméni. Ruéni prdce
343.8 Koncentratni a pracovni tdbory 75/16 M“"'fSW": grafika
35 Vefejnd sprava. Stdtni sprava. 11 Fotografie
Vojenstvi. Policie 78 Hudba
3% Socidlni péce 791 Film. Filmové uméni
37 Pedagogika. Vychova a vzdélavani 197 Divadlo E—
39 Kulturni antropologie. Nérodopis. 796/799  Sport. Hry. Telesnd cviceni
Ivyky. Lidové uméni .
8 JAZYKOVEDA. LITERATURA
i PRIRODNI VEDY 80/81 Jazykovéda. Edini cinnost.
502 Priroda obecné. Ochrana pfirody a krajiny L!Ierdrnitvor'bn.’Ré'torviku
51 Matematika. Teoretickd matematika 82 Literatura. Literdrni véda
53 Fyzika. Teoretickd fyzika
54 Chemie. Obecnd chemie 9 GEOGRAFIE. BIOGRAFIE, HISTORIE
23 G.e OIOE!Ie - —— 902/904  Archeologie. Prehistorie
57 Biologie. Antropologie. Obecnd genefika. s ko uéebni bfedmd
Mikrobiologie 91 Lemépis jako ucebni predmét
58 Botanika. Rostiny 913 Regiondlni zemépis. Redlie. Vlastivéda

59 Zoologie. Zivotichové. Zvifata WACI0}  Subtovs. iy

Obrazek 20 — Tematické tfidéni nauc¢né literatury dle MDT, JihoCeské vé&decka knihovna



Kazdy regal ve volném vybéru je pro snadnéjSi orientaci oznacen Cislem a védnim
oborem. Na boku kazdého regalu je orientacni plan literatury, ktera se v konkrétnim regalu
nachazi.

Obrazek 21 — Ukazka orientacniho planu umisténého pfimo na jednotlivych regalech, JihoCeska
védecka knihovna



Obrazek 22 — Ukazka orientacniho planu umisténého pfimo na jednotlivych regéalech, JihoCeska
védecka knihovna
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Obrazek 23 — Ukazka stavéni naucné literatury ve volném vybéru, Jihoceska védecka knihovna



Ctenafi maji k dispozici v tisténé podobé& orientaéni plany celych mistnosti, které
prehledné zobrazuji fyzické stavéni fondu.

NEODNASEJTE Z MISTNOSTI

SPOLECENSKE VEDY PRAVO
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™
i - poked hledte knihy, vyuiifte nds on-line kotolog
Katalog - v katalogu se vém vidy zobrazi umisténi pozodované knihy v doné mistnosti, regdle o oddile

- u vybraného fitulu postati kliknout na Kde Nojdu? @
www.cbvk.cz -y itulu se vim toké zobrazi Eiselné oznoten (nopF. Umisténi: 316.35 - Socidlni skupiny)

— - ipky ukazuii smér fazeni knih v regélech
EXONOMIE - regély jsou oznatené Eislem a védnim oborem
- takto je zobrozen regdl na plinku mistnosti (toto zobrazen se objevi i v on-line katologu)
- regal se sklddd z jednotlivych oddity, které jsou v levém rohu oznoteny islem nopf. 4/5
(knihu pok najdete ve 4. regdle v 5. oddilu)
>y - v jednotlivém oddile jsou knihy fazeny zleva doprava o smérem doli
- knihy z nouéné literatury jsou clenény fematicky podle védnich obori
s [ - kaidy obor mé své specifické tiselné oznateni (tridnik) o no hibetu knihy je borevné odlsen
- v t6md jedné tematické skupiny jsou knihy fazeny abecedng podle autora nebo ndzvy

2] - faklo oznotené knihy jsou uréené pouze k prezentni vypdicce

Obréazek 24 — Ukazka orientacniho planu jednotlivych mistnosti volného vybéru, JihoCeska
védecké knihovna



Pro Periodika aktualniho roku je vyuzivano formalniho chronologicko-abecedniho
stavéni. Jednotliva periodika jsou fazena abecedné podle nazvu titulu, uvnitf kazdého
titulu potom chronologicky podle data vydani. Jednotliva Cisla se pujcuji samostatné.
Serialy vydané v predeslych letech se svazuji do desek po jednotlivych roénicich
(deniky se svazuji do pevné vazby po jednotlivych mésicich) a je jim pfidéleno samostatné
prirastkové Cislo. Pujéovany jsou po celych ro¢nicich / mésicich.
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Obrazek 25 — Stavéni periodik, Jiho¢eska védecka knihovna
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Obrazek 26 — Ukazka svazaného denniho tisku, Jiho¢eska védecka knihovna



Propojeni on-line katalogu se stavénim fondu ve volném vybéru

JihoCeska védecka knihovna vroce 2020 oteviela pro své navstévniky Uplné nové
prostory. Diky pfistavbé hlavni budovy mohla navysit kapacitu pro volny vybér o 100 000
knihovnich jednotek. To znamenalo vytvofit nejen prehledny a jasny systém vlastniho
stavéni fondu, ale také zdokonaleni on-line katalogu tak, aby byl pro uzZivatele
pomocnikem pfi orientaci ve fondu. JVK se podafilo vytvofit elektronicky orientaéni plan
celého fondu (véetné pobocek), ktery navede ¢tenare ke konkrétnimu mistu, na kterém
stoji hledany dokument.

Po prvotnim vyhledani konkrétniho titulu systém oznami ¢tenari:

e Umisténi = u naucné literatury je to znak MDT

e Pobocku = ve které budové se dokument nachazi

e Kde najdu? = konkrétni misto, na kterém hledany dokument stoji
¢ Info = zda je dokument momentalné k dispozici

e Signatura = format + poradové Cislo

Budapest 1900

W vBU[]A : Q Lukacs, John, 1924-2019 - Autor

Vydani prvni - 248 stran : ilustrace, portréty, 1 plan; 24 cm
ISBN 978-80-200-3147-1

Historie mést a Uzemi';

Q  Tozovska, Adéla - Piekladatel

Q kultura a spole¢nost

Q Budapest (Madarsko)

Q monografie

Signatura C 400.471

Umisténi 94(439) - Déjiny Madarska

—————
OBALKY KNIH
¢niha Pujcit si/ rezervovat l l ™ Do kosiku

Exemplafe Podrobné zobrazeni Anotace Citace Doporuéené

Pobocka Kde najdu? Info Signatura

Lidicka ( volny vybér ) Q k vypljceni C 400471

Obrazek 27 — Ukazka vyhledani konkrétniho titulu v on-line katalogu



Pod nadpisem ,Kde najdu?“ si ¢tenaf mlze otevfit plan mistnosti (pobocCky) s pfesnym
mistem (Cislem regalu), na kterém se hledany dokument nachazi. Misto je oznaCeno
Cervené.

Regal: 78/6 Lidicka : Lidicka - volny vybér
Kde knihu najdu®
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Obrazek 28 — Umisténi vyhledaného titulu ve fondu



Na planu mistnosti je ve Zlutém poli nadpis Kde knihu najdu, po prokliknuti nadpisu ¢tenar
dostane informaci o pfesném umisténi knihy v knihové / regalu i jejim pfesném fyzickém
oznaceni.

Pfesné umisténi knihy v knihovné/regalu
v DU[]MIQT, Budapest 1900 : historicky portrét mésta a jeho kultury m

e

Autor: Lukacs, John
Tridnik MDT: 94(439)

o
A

=

u zdznamu v katalogu jste pravé klikli na ikonku "Kde najdu?" @
na zobrazené mapé je ¢ervené zvyraznén regal, kde je kniha uloZena, Cislo regalu naleznete nahofe

na vybraném regale si najdéte konkrétni tfidnik MDT, ktery je uveden u zaznamu
hledate tento tfidnik:

Déjiny Madarska

knihy jsou fazené dle pfijmeni hlavniho autora nebo podle nazvu (pokud kniha autora nema)
hledate knihu ozna¢enou na hibeté stitkem:

... MDT
94(439)
... barevné oznateni tfidniku (pouze Lidicka)
LUK ... prvni tfi pismena pfijmeni hlavniho autora nebo ndzvu (pokud kniha autora nema)

kniha je vysoka 24 cm a obsahuje 248 stran
nedari-li se Vam knihu nalézt, prosim kontaktujte sluzbu

Obrazek 29 — Ukazka pfesného umisténi hledaného dokumentu, Jihoceska védecka knihovna

Stavéni fondu ve skladech

V depozitafich (skladech) je fond rozdélen zvlast na monografie, periodika (serialy),
historické fondy, kartografické dokumenty, specialni dokumenty. Stavéni je, jak uz bylo
uvedeno vyse, formatové-pofadové. To znamena, Ze jsou zvlast jednotlivé formaty a uvnitf
formatu jsou dokumenty stavéné podle poradi, jak byly pofizovany do fondu. Na konci fady
stoji naposledy pofizeny dokument.

U regall ve skladistich se klade dlraz na odolnost a trvanlivost. JVK ma ve skladech dva
druhy regall, pevné kovové a kompaktni, které vyrazné Setfi misto.

Vyfizovani objednavek

Registrovani ¢tenafi maji moznost objednani dokumentu prostifednictvim on-line katalogu.
Po vyhledani konkrétniho titulu, systém (on-line katalog) oznami &tenafi presny Cas, kdy
bude mit dokument pfipraveny k vyzvednuti podle toho, na jakém misté (pobo&ce nebo
skladu) se nachazi. Objednavky z volného vybéru jsou pfipraveny v den objednani.
Ctenar &eka na potvrzujici SMS, Ze je dokument pfipraven k vyzvednuti. Objednavky
z priruéniho skladu jsou vyfizeny zpravidla do 60 minut. Informaci o tom, Ze objednany
dokument bude pfipraven za 60 minut, ¢tenafi oznami systém hned pfi objednani. Neni
proto nutné posilat Zadné potvrzeni o tom, Ze je dokument pfipraveny k vyzvednuti.
Objednavky z centralniho skladu jsou ve Skolnim roce pfipraveny nasledujici pracovni



den, v obdobi prazdnin (Eervenec a srpen) jednou za tyden (ve &tvrtek). Informaci o tom,
kdy bude dokument pfipraveny k vyzvednuti, oznami Ctenafi opét systém hned pfi
zadavani objednavky.

Pujcit si/ rezervovat Krok 172

Zvolit pobocku

Lidicks - volny vybér i JIEFETERTE Podminky =

VyZadat (- VyZadali jste si knihu z volného vybéru. Nasi zaméstnanci ji
pro Vas pfipravi, jakmile budou moci pFeruit svou praci u vypajéniho
pultu. MiZe to ale trvat i nékolik hodin, proto vidy vytkejte na
potvrzujici SMS nebo mail. Pokud chcete mit knihu dfive, pfijdte do
knihovny a sami si ji vyhledejte.)

Aspergeruv
syndrom

Aspergeruv
syndrom

Attwood, Tony
kniha, ISEN: 978-80-262-
0193-9

Obrazek 30 — Objednani dokumentu z volného vybéru, Jiho¢eska védecka knihovna
Pujcit si/ rezervovat Krok 172 x

Zvolit pobocku

Lidicka - piir. sklad G JNEPERERTE Podminky =

VyZadat (- Pripraveno k vyzvednuti: nejdrive za 60 minut. Posledni
vyhledani v 17:00 h.)

Egyptské mumie
Bucil, Jiif

kniha, JSBJ: 978-80-
7036-309-6

Obrazek 31 — Objednani dokumentu z pfiruéniho skladu, Jiho&eska védecka knihovna



Po kapkach

PiQ* Qi etets
2005-2010
Q - PERIODIKA - Souborny zdznam periodika
Q (23) - PERIODIKA - Pfijata ¢isla
Signatura B 6.478/2005-2010
Zasopis Pajéit sif rezervovat l l W Do kogiku
Exemplafe Podrobné zobrazeni Citace Doporucené
Pobocka Kde najdu? Info Signatura
Lidicka ( centralni sklad ) jen prezenéné CB 6.478/2005-2010
O = we - X
Pujcit si/ rezervovat Krok 172
- W
Zvolit pobocku
el © 7adanka Podminky ~

VyZadat (Prezenéné, - Dokumenty vyZadané z tohoto skladu

Po kapkach

casopis

vyhledavame pouze 1x tydné, ve stredu. Pfipraveny pro Vas budou
nasledujici pracovni den, tj. ve ctvrtek od 11:00 hodin.)

Obrazek 32 — Objednani dokumentu z centralniho skladu, JihoCeska védecka knihovny



Rezervace dokumentu

Registrovani ¢&tenafi maji moznost rezervovat dokument, ktery momentalné neni
k dispozici (je vypujcen jinym ¢tenafem). Po vyhledani konkrétniho titulu v on-line katalogu
ma ¢tenarf moznost zarezervovat dokument bez ohledu na umisténi dokumentu a jakmile
se dokument uvolni, vyzvedne si ho na urcitém misté (poboc¢ce), nebo mize dokument
rezervovat na konkrétni poboéce a pockat, az zde bude dokument k dispozici.

Pujcit si/ rezervovat Krok 172
Zvolit pobocku
viechny pobocky = Rezervace Podminky ~
Rezervovat
Fronta rezervaci 0
Ctyii Dvory © | Rezervace Podminky =
Draha Zeno Rezervovat
Belle, Kimberly
kniha, ]SBMN: 878-80- Fronta rezervaci 0
7642-501-3
Lidicka - volny vwwbér @ | Rezervace Podminky =
Rezervovat
Fronta rezervaci 0
Ma Sadech dospélé = @ | Rezervace Podminky =
Rezervovat
Fronta rezervaci 2
\iitava | @ | Rezervace Podminky =

Obrazek 33 — Moznosti rezervace dokumentu, Jiho¢eska védecka knihovna



Pujcovani digitalizovanych dokumentu

JVK uzavfela smlouvu s Narodni knihovnou CR na vyuzivani Narodni digitalni knihovny
(NDK). Diky sluzbé Dila nedostupna na trhu (DNNT)?® svym c¢tenaiflim zpfistupriuje
digitalizované dokumenty. VSechny tyto dokumenty JVK importovala do katalogu
knihovny. Ctenafi tak mohou prostfednictvim on-line katalogu (na jednom misté)
vyhledavat a pljcovat jak dokumenty JVK, tak digitalizované dokumenty z fondu Narodni
digitalni knihovny. V praxi to znamena, ze nékteré tisténé dokumenty byly spojeny
s digitalizovanymi a ¢tenar ma pfi puj€ovani moznost vybéru formatu (obrazek €. 34), jiné
nabizi knihovna jen v digitalni podobé. Pfi vybéru digitalizovaného dokumentu je &tenar
presmérovan do NDK, kde se pfihlasi svymi pfihlaSovacimi Gdaji a mize NDK vyuzivat.

v v . T

6. Méstecko na dlani ——

Méstecko na dlani / Jan Drda ; [doslov napsal A.M. Piga). Praha : Ceskoslovensky spisovatel, Jan Brda

1966 . 268 s. . ISBN (vaz.) - Signatura : C 107.527 Milistetko na dinnd

Pobocka VoIné Nedostupné / Prezenéné Vypiljéené Rezervace Kde najdu? ]

Lidicka 1 0/0 0 0

Na Sadech dospélé 1 0/0 0 0 Q
TR
I
I

- . . -
1 _xlgltellzovanycokumemt‘ =

W Dokosiku 99 Citace M Bookmark W Pfidat komentaf 5\-’y‘brané dokumenty

[ Pajéit sif rezervovat l

Obrazek 34 — Propojeni on-line katalogu s DNNT, JihoCeska védecka knihovna

2. Bourlivy zivot
Bouflivy Zivot / Knut Hamsun ; [pfeloZil z norstiny Rudolf Tésnohlidek]. Praha: Kamila
Meumannova, 1906 . 92 s,

- . . »
11 Digitalizovany dokument®

W Do kosiku 99 Citace M Bookmark W Pridat komentaf ﬁ\-’ybrané dokumenty

25 DNNT neboli Dila nedostupna na trhu je ¢ast Narodni digitalni knihovny, ktera obsahuje dokumenty
chranéné autorskym pravem (neuplynulo 70 let od smrti autora nebo 50 let od vydani dila), které zaroven
nejsou dostupné na trhu, a to ani v podobé dalSich vydani (v€etné vydani upravenych nebo elektronickych),

dostupné z: https://ndk.cz/


https://ndk.cz/

*

Katalogy a databaze

Pro ctenare

Pro knihovny Pro skoly 0 knihovné Oteviraci doba Kontakty — Q

Vyhledat titul v katalogu knihovny

[] Katalogy a databaze

Online katalog

Online databaze

Digitalni knihovna

Kohouti kiiZ

Vyroéi v regionu

E-knihy

Navody

Novinky ve fondu

Periodika ve fondu

Dila nedostupna na trhu

Vim, jak sluzba funguje a chci

>>> ZOBRAZIT vybrany dokument <<<

0 sluzbé "Dila nedostupna na trhu" ...
Jiho#eska védeckd knihovna uzaviela s Narodni knihovnou CR smlouvu na vyuzivani Narodni digitalni knihovny (NDK) a diky tomu
svym registrovanym uzivateldm zpfistupfuje v digitalni podobé vice jak 143.000 dokumenti. Jedna se o dokumenty, které jsou
chranény autorskym zékonem (tj. neuplynulo 70 let od smrti autora) a nejsou b&zné dostupné na trhu.

= WICE
Struény navod pro pfistup k dilim nedostupnych na trhu
Pokraéujte na stranky NDK - https://ndk.cz/ vpravo nahofe odkaz "Pfihlasit” — Souhlas s podminkami — Pfihlasit knihovnim
uétem/edulD — Vybrat Géet ,Jihoteska védecka knihovna — Pfihladovaci Udaje (zadat uZivatelské jméno a heslo do étenafského
konta) — Souhlas s pfedanim informaci — Vyhledat dokumenty — PouZit filtr ,Dila nedostupna na trhu” (dokumenty oznatené
oranZovym zameckem ﬁ) — Vybrat a otevfit dokument.

Videonavod

Narodni digitalni knihovna DNNT
‘B2t ZPISIUPABN| G NSAOSTUFNIEN st repuoliy Hiere.

pashytul ¥ V8 Jean Med jsou ehesndny neugiyno
70 lot od sl autorn)  mejsau dastupad na s

Pro 2 Kramerius V8 25 . subjoity
muﬂwmvﬁlwn\rw idantitami (Postup phniadeni)
O
A

Prochizet  Sbiky Informace  Pibldsit

Q, Hiedat v dokumentu

1 2 94 strinek
HHH
unu
EEE

Boufivj Zivot
@ Dokument neni velejoé pristupay ©

Astor
Hamsun, Kaut
a

Dakdi i
Tésnohlidek, Rudolf
o

Nakladtelské icsie
Praha: Kamila Neumannova, 1906

Typ dokumenty
Kniha

Jangk

Cestina

Norétina

Misto daleni

Nérodr knihovna Ceské repbliky -
Knihoni fondy a sluzby
Signatura: $4H 187153

Fyzicky poprs.

Razsah: 925,20 cm

desky nejsou k dispozici

Obssh

- Trhani

Pozndmky
Knut Hamsun  IofeloZil 2 nortiny Rudolf

Obrazek 35 — Ukazka vyuziti NDK — DNNT prostfednictvim on-line katalogu JVK

Na moufeninském ostrové - Alexandr a
Leonarda - Sladké léto - Vitézstvi Zenino.



4.6 Pravidla pro stavéni fondu

Pfi stavéni fondu je dobré respektovat obecné platna pravidla:

e Ulozné plochy regalu a polic musi byt konstruovany bez ostrych hran ¢&i vyénélkd,

e natér musi byt inertni,

e pravidelny uklid a Cistota,

e nejnize umisténé police by mély byt 25 cm od podlahy,

¢ knihy na policich stavime zleva doprava,

o dokumenty by mély byt umistény volné, aby se daly lehce vyjmout,

e knihy stavime kolmo, nikdy ne hfbetem nahoru,

e velké formaty ukladame v horizontalni poloze, max. 3—-5 svazkul na sobé,

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

¢ knihy mimofadné malého ¢i velkého formatu vyclenujeme z fondu zvlast (poezie,
atlasy...), na pavodni misto vkladame zalozku s odkazem na nové umisténi knihy,

e konce neuplnych fad zpevriujeme zarazkami,

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

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

e umoznuje-li to provoz knihovny, pouzZivame v abecednim fazeni tzv. ,fazeni podle
tésné abecedy®, pouzijeme podrobnéjsi rozfadovace,

e pfi pfemistovani knihovnich jednotek ze skladli nesmi dochazet k poSkozeni
transportovanych svazku.?®

4.7 Mezinarodni desetinné tridéni (MDT)

DEFINICE

Univerzalni klasifikaCni systém je systém zahrnujici celé univerzum lidského poznani.
K nejrozsifengjsim klasifikaénim systémdm patfi Deweyho desetinné tfidéni (DDC)%,
Mezinarodni desetinné tfidéni (MDT, UDC) a T¥idéni Kongresové knihovny (LCC)? 29,

26 SEDA, Marie. Vytvareni koncepce obsahu a systému stavéni, sprava a organizace specializovanych
(dil¢ich) knihovnich fond( a studoven v knihovnach. In: Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé
[online]. Ostrava: Moravskoslezska védecka knihovna v Ostrave, 2019. Dostupné z: https://bit.ly/3sKT50t

27 Deweyho desetinné tfidéni — klasifikacni systém na tfidéni knih do selekénich jazyk(, poslouzilo jako
zaklad pro vznik Mezinarodniho desetinného tfidéni

28 Tridéni kongresové knihovny — klasifikaéni systém vyvinuty pro potfeby Kongresové knihovny. Tvofi ho 21
hlavnich tfid a kazda je oznagena velkym pismenem latinské abecedy. Hlavni tfidy se déli na podtfidy
oznadené dvéma nebo tfemi pismeny. V CR tento systém pouZiva Narodni technické knihovna.

29 BALIKOVA, Marie. Univerzalni klasifikadni systém. In: KTD: Ceska terminologické databéze knihovnictvi a
informacni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-05]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001656&local base=KTD



https://bit.ly/3sKT50t
https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001656&local_base=KTD

Mezinarodni desetinné tridéni (MDT) je univerzalni klasifika€ni systém, ktery slouzi
k indexovani a vyhledavani informaci o dokumentech. MDT je selekéni jazyk, ktery
pouziva numerickou (Ciselnou) notaci.

Indexace = vyjadfeni obsahu dokumentu pomoci prvkl selekéniho jazyka. PFevod
informaci z textu v pfirozeném jazyce do selekéniho jazyka.

Selekéni jazyk = umeély informacéni jazyk, ktery se pouziva k vyjadreni identifikacnich nebo
obsahovych selek&nich udaju. Jsou to pfedem vytvorené kategorie, do kterych je mozné
dokument zafadit.

MDT se sklada z 10 hlavnich tfid, které se dale rozviji do podtfid, viz pfiloha.

Klasifikacni Kategorie

znak

Vseobecnosti, informatika
Filosofie, psychologie, moralka

Nabozenstvi

W N = O

Spolecenské védy, sociologie, statistika, demografie, politika,
ekonomické védy, pravo, sprava socialni péce, vzdélavani, narodopis
Neobsazena

Ptirodni védy

Lékarstvi, uzitné védy, technika, zemédélstvi, pramysl, doprava
Umeéni, zdbava, sport

Jazykovéda, literatura, pisemnictvi

O 0 N O unn b

Archeologie, geografie, historie, Zivotopisy

Obrazek 36 — Zakladni kategorie MDT




5 MOBILIAR KNIHOVEN S DURAZEM NA UKLADANI
KNIHOVNIHO FONDU

Soucasné knihovny musi svym uzivatelm nabizet nejen kvalitni obsah (sluzby), ale také
pfijemné a atraktivni prostfedi. Vytvaret ¢tenafska mista s pohodinym sedacim nabytkem
pro déti a dospélé (kfesla, pohovky riznych tvarli a barev, valeci pytle...), détské koutky,
ticha mista pro studium, spoleCenska mista pro skupinové aktivity a dalsi.

Knihovni regaly patfi mezi zakladni vybaveni kazdé knihovny, proto je nezbytné vénovat
jim velkou pozornost. Ke stavéni knihovniho fondu jsou vyuzivany ruzné typy regall
(material, design). Zakladni déleni je na realy uréené pro volny vybér a na regaly uréené
pro skladovaci prostory.

5.1 Knizni regaly pro volny vybér

Knizni regaly ve volném vybéru by mély ladit s ostatnim vybavenim knihovny. To
znamena, ze by mély vhodné doplfiovat interiér. Zakladni déleni je na regaly pro dospélé
a pro déti. Mohou byt jednostranné nebo oboustranné. U regall umisténych ve volném
prostoru je vhodné dbat na prahlednost polic (nemaiji plna zada), umozriuji prichod svétla
a diky tomu cely prostor ptsobi mnohem vzdusnéji.

DOPORUCUJEME

Pfi navrhu regald je vhodné vychazet z Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci
a zafizovani knihoven zfizovanych a/nebo provozovanych obcemi na uzemi Ceské
republiky.2°

PFi vybéru nejen kniznich regald vam muze velmi pomoci Metodické centrum pro vystavbu
a rekonstrukci knihoven®!, kde najdete rady, tipy a inspiraci z jinych knihoven, napfiklad
jak mohou vypadat regaly nebo tipy na usporadani regalt a knihovniho fondu.

30 Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven zfizovanych a/nebo provozovanych obcemi
na tzemi Ceské republiky. Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba 07 05 2012DEF.pdf
31 Metodické centrum pro vystavbu a rekonstrukci knihoven, dostupné z: https://mcvrk.mzk.cz/



https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba_07_05_2012DEF.pdf
https://mcvrk.mzk.cz/

5.1.1 KNIZNi REGALY ODDELENi PRO DOSPELE CTENARE
Doporuceni pfi navrhu regald:

e pocet polic: 6 ks,

e vyska 1. police: 150-250 mm nad podlahou,
e max. vySka posledni police: 1800 mm,

e minimalni prachod mezi regaly: 1200 mm,

e optimalni prichod mezi regaly: 1500 mm,

e nosnost police: 30 kg,

¢ hloubka police: 270-300 mm,

e optimalni délka regalové fady: 5 regall.*?
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Obrazek 37 — Dimenze regalu a polic, optimalni prichod mezi regaly, optimalni vyska polic33

5.1.2 KNIZNi REGALY ODDELENI PRO DETI

PFi navrhu regall pro détské oddéleni se vychazi ze stejnych zasad, jako pfi navrhu regalu
pro dospélé s nasledujicimi odliSnostmi:

o pocet polic: 4 kusy, u stény 6 ks,

e max. vySka posledni police: 1200 mm,
e optimalni délka regalové Fady: 5 regalu,
e barevnost.®

32 Tamtéz
33 Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven zfizovanych a/nebo provozovanych obcemi
na uzemi Ceskeé republiky. Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba 07 05 2012DEF.pdf
34 Tamtéz



https://ipk.nkp.cz/docs/Doporuceni_Vystavba_07_05_2012DEF.pdf

| | o
o
o | | P~
ﬁ f f 3 o~
o | |
x : 2
M
£ | | o
1 > N
. | | iy
Tp]
—
) 1500 |
P &
| 2100 |

Obrazek 38 — Dimenze regall a polic, optimalni prichod mezi regaly3®

5.1.3 VYBAVENI KNIZNiCH REGALU

Pro pohodli uzivatelt se doporucuje v kazdé regalové fadé alespon jedna vysuvna police
pro polozeni prohlizené knihy nebo napsani poznamky. Na bocnicich koncovych regall
mohou byt policky a draténé koSe. V souCasné dob& se osvédCuje knizni regal
kombinovany s vkladanou polici na ukladani riznych druhl knihovnich jednotek.

5.1.4 DOPLNKY KNIZNiCH REGALU

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci ve fondu vyuzivaji knihovny rlizné druhy rozrad’ovacu
(abecedni pro beletrii, numerické pro nauc€nou literaturu, grafické pro déti a dalsi)
a orientacnich napisu, které Ize na regaly umistit napfiklad pomoci nosi¢u napisti nebo
nasuvnych chrani¢u napisu. Dllezitou pomuckou jsou také zarazky (brani sesunuti nebo
padu dokumentu), mohou byt pfimo soucasti regalu nebo samostatné. Neodmyslitelnou
soucasti knih je jejich graficka uprava, pékna obalka &tenafe zaujme, proto knihovny
vystavuji zejména novinky pfedni stranou do volného prostoru (ke &tenafi). Pro tyto ucely
jsou nezbytné knizni stojanky, které umoznuji knihy nejen vystavit, ale také je chrani,
jsou opérnym bodem, chrani pfed padem nebo moznou deformaci.

Pro bezpe€nou manipulaci s dokumenty umisténymi ve vysSich policich slouzi naslapna
stupatka nebo knihovni schiidky. Pro pfepravu dokument( slouzi knihovni voziky.

5.1.5 NABYTEK PRO UKLADANI SPECIALNICH DOKUMENTU

Specialni regaly jsou pro ¢asopisy, kdy ma kazdy titul svou samostatnou pfihradku (muaze
byt i uzaviratelna a na viku je vystaveno aktualni €islo). Zvlastni zachazeni vyzaduji také
grafiky nebo mapy (ukladaji se horizontalné do zasuvkovych regall), CD a DVD jsou
zpravidla ukladany vertikalné.

35 Tamtéz



Mezi specialni dokumenty patfi také spoleCenské hry, hracky a didaktické pomucky.
Mohou byt ukladany ve standardnich regalech, ktomu uréenych zasuvkach nebo
krabicich.

5.2 Regaly ve skladech

Regaly vhodné do prostor skladi (depozitafi) specifikuje norma CSN ISO 11799
Informace a dokumenty — PoZadavky na ukladani archivnich a knihovnich dokumenta.

Ve skladech jsou vyuzivany pevné regaly a hlavné kompaktni regaly, které vyrazné Setfi
misto. Mohou byt vysuvné nebo posuvné.

5.2.1 PEVNY KNIZNi REGAL
Rozdily mezi regaly pro volny vybér a témi ve skladisti jsou:

e vyrobnim materidlem je zpravidla plech,
e Sitka police je 1 000 mm, pocet polic 6-9 ks (pro 7. a vySsi police se doporucuje
pouzivat naslapné stupatko nebo skladové schudky),
e minimalni prachod mezi regaly je 800 mm.
Pozadovanou nosnost podlah uréuje Vyhlaska €. 645/2004 Sb., a to 10 kN/m? pro
stabilni regaly. S ohledem na nosnost podlah je nutné dodrzovat dalSi technicke
normy.36

5.2.2 KOMPAKTNIi REGALY

Kompaktni regaly se pouzivaji vyhradné ve skladistich, pohybuji se po kolejnicich
a ovladani je manuaini nebo elektrické. Dimenze a rozmisténi urci konkrétni vyrobce.
Regaly se vyrabéji kovové. Doporuéené parametry jsou:

e optimalni vySka: 2 500 mm (max. 4 000 mm),

e optimalni délka regalové fady: 4 000—6 000 mm (mohou byt i delsi),
o Sitka ulicky mezi regaly: 800 mm,

o Sijtka police: 1 000 mm nebo dle potfeby,

e nosnost police: 30 kg,

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

PozZadovanou nosnost podlah urCuje Vyhlaska €. 645/2004 Sb., ato 14 kN/m?. S ohledem
na nosnost podlah je nutné dodrzovat dals$i technické normy.%’

36 @SN EN 1991-1-1 (73 00 35) Eurokdd 1 Zatizeni stavebnich konstrukci
37 CSN EN 1991-1-1 (73 00 35) Eurokod 1 Zatizeni stavebnich konstrukci



Obrazek 39 — Posuvny regal https://www.imtradex.cz/produkty/pojizdne-regaly-pro-mala-zatizeni
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6 OCHRANA KNIHOVNIHO FONDU

Knihovny, ale také archivy a muzea, pfedstavuji tzv. ,pamét’ové instituce” uchovavajici
narodni kulturni dédictvi. Dokumenty, které shromazduji a zpfistupriuji, tvofi zakladni
informacni pramen pro vzdélavani a vyzkum, pro vyménu informaci i podporu vzdélani.
Na sbirkach téchto instituci zavisi napf. odborné aktivity jednotlivcl i instituci, celozivotni
vzdélavani, rozvijeni kvalifikace, soukromé zajmové Cinnosti a fada dalSich aktivit.

Knihovni sbirky tak mohou vyznamnou mérou ovlivnit kvalitu naSeho Zivota,
jejich ochrana se stava soucasti SirSi a komplexnéjsi péCe o naSe kulturni,
zejmena pisemné dédictvi, a patfi proto mezi zakladni knihovnické aktivity u vSech
kategorii knihoven.

Rozsah ochrany a razné typy vykonavanych c¢innosti zavisi na druzich
uchovavanych dokumentt a na charakteru knihovny. Nej$irSi spektrum aktivit v této
oblasti vykonavaji knihovny spravujici rukopisné sbirky, historické a vzacné fondy,
povinny vytisk®® a vyznamné oborové a regionalni sbirky. Tato odpovédnost nalezi
pfedevsim Narodni knihovné CR, Moravské zemské knihovné v Brné, Védecké knihovné
v Olomouci, Knihovné a tiskarné pro nevidomé K. E. Macana, které jsou pfijemci Uplného
povinného vytisku, dale potom krajskym knihovnam (maji konzervaéni funkci®®), které
uchovavaiji konzervacéni fond“°.

Knihovny typu méstské a obecni zaméruji ochranu fondu zejména na preventivni
péci (nemaji povinnost trvale uchovavat své fondy). Preventivni péci chapeme jako souhrn
opatfeni, ktera maji za cil omezit mozna pfedvidatelna poskozeni zplisobena predevsim
vnéjsimi (klima, ovzdusi, uskladnéni) i vnitfnimi (vlastnosti a struktury materialu dané jeho
vyrobou, proces starnuti) vlivy. Proto jednou z prvnich podminek kvalitni preventivni péce
a ochrany knihovniho fondu je misto jeho trvalého ulozZeni.

Absolutni ochrana knihovniho fondu neni mozna, byla by v rozporu s hlavnim
poslanim knihoven. Tim je zpfistupfiovani uchovavanych dokumentl, které je ve své
podstaté destruktivni Cinnosti. PuUjCovani (vyuzivani) dokumentl zplUsobuje jejich
poSkozovani a v krajnim pfipadé muze dojit i k jejich uplnému zni€eni.

38 Povinny vytisk: Vytisk dokumentu, ktery musi uréené subjekty pusobici na kniznim trhu v daném staté
zdarma odevzdavat uréenym (narodnim, statnim, vefejnym) institucim - pfijemcim povinného vytisku, a to
obvykle na zakladé zakonné povinnosti ve stanovené Ihité od data vydani dokumentu. (TDKIV 2003)

39 Knihovna nebo jeji ¢ast, jejimz hlavnim poslanim je trvale uchovavat pfislusnou ¢ast dokumentované
produkce. (TDKIV 2003)

40 Konzervacni fond: Knihovni fond s archivni funkci slouzici pro dlouhodobé uchovavani dokumentu. Pro
dokumenty uchovavané v konzervaénim fondu musi byt vytvofeny speciélni ochranné a bezpecnostni
podminky, aby stav archivovanych dokumentl nepodléhal nepfiznivym vnéjSim vlivim. (TDKIV 2003)



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
nepfiznivymi vlivy prostiedi,

c) restaurovani knihovnich dokumentd, popf. jejich pfevedeni na jiny druh nosice, je-li to
tfeba k jejich trvalému uchovani.

Vhodny zplsob umisténi knihovniho fondu z hlediska ochrany vymezuje technicka norma
CSN ISO 11799 Informace a dokumentace — PoZadavky na ukladani archivnich
a knihovnich dokumenta.

6.1 Obecna ochrana knihovniho fondu

DEFINICE

Pojem ochrana knihovniho fondu definujeme jako soubor dil€ich uUkoll, technologii,
postupll a strategii zaméfenych na uchovani knihovnich sbirek — na minimalizaci jejich
chemického a fyzikalniho poSkozovani a rozpadu a na prevenci ztraty jejich informacniho
obsahu.

6.2 Umisténi fondu

Dulezitym faktorem ochrany knihovniho fondu je jeho spravné ulozZeni, které je podrobnéji
popsano v kapitole 5 Mobiliar knihoven s dirazem na ukladani knihovniho fondu.

6.3 Ochrana knihovniho fondu pred odcizenim a poskozenim

Tato oblast ochrany knihovniho fondu zahrnuje preventivni opatfeni ve vztahu k uzivateli,
vhodné umisténi fondu z hlediska klimatickych podminek apod.

6.3.1 OCHRANA KNIHOVNIHO FONDU PRED ODCIZENIM

Knihovny maiji za povinnost chranit jim svéfeny fond a starat se o svéfeny majetek s péci
fadného hospodare. Provozovatel knihovny musi zajistit ochranu knihovniho fondu pfed
odcizenim nebo posSkozenim.

K tomu, aby mohly knihovny dostat svym povinnostem stran ochrany majetku, je legitimni,
aby si stanovily minimalni pozadavky pro registraci ¢tenare, které budou slouzit k jeho



identifikaci a pfipadnému vymahani narokud ze strany knihovny (nevracené vypujcky,
pokuty za opozdéné vraceni knih a dokumentl atp.). Tyto pozadavky v§ak nesmi byt
diskriminacéni, to znamend, Ze nesmi znevyhodriovat ob¢any EU.4

NEPREHLEDNETE

Zcela legitimnim pozadavkem knihovny pro absencni vypujcky je dolozeni adresy ob&ana
EU, aby bylo mozné zjistit, zda na ¢eském Uzemi pobyva prfechodné, &i trvale. Dolozeni
adresy je i ochranou knihovny v pfipadé, Ze ¢tenafi nevrati vypljcené knihy &i jina zafizeni.
Akceptovatelnymi pozadavky jsou:

e dolozeni pfechodného pobytu na tizemi v CR, nebo
e doloZeni usazenosti v EU nebo v CR, nebo

e dolozeni trvalého pobytu na uzemi EU.

Knihovna by méla pfitom k doloZeni adresy akceptovat nejen potvrzeni o pfechodném
pobytu, ale zejména najemni smlouvu, pracovni smlouvu, kartiCku &eské zdravotni
pojistovny, predplacenou jizdenku na méstskou hromadnou dopravu, razitko cizinecke
policie v pase s adresou pobytu apod. Knihovny mohou rovnéz pfipustit doloZeni adresy
vice zpUsoby — napfiklad kombinace cestovniho pasu s fotografii a najemni smlouvou.*

K zakladnim ochrannym prostfedkim patfi evidence, ktera zacina pfi ziskani dokumentu
do fondu knihovny. Soucasti adjustace*® je evidence dokumentu pod konkrétnim
prirastkovym ¢éislem** v priristkovém seznamu®. V knihovnach, které disponuji
automatizovanym knihovnim systémem, se pfiristkovy seznam vytvafi v elektronické
podobé&, ostatni knihovny pouzivaji papirovy formular.

DalSim ochrannym faktorem je evidence vypujéek, ktera zajiStuje neustaly prehled
o pohybu dokumentu mezi uzivateli a kontrolu jeho fyzického stavu pfi navratu do fondu
knihovny.

Také pravidelna revize fondu pfispiva k jeho ochrané. Srovnani aktualniho stavu fondu
s pfirlistkovym seznamem probiha zpravidla tak, Zze kazdy dokument prochazi fyzickou

41 Pristup ob¢anti EU ke knihovnim sluzbam v Ceské republice, Vyzkum vefejného ochrance prav, 2021,
dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/pristup-obcanu-eu-ke-knihovnim-sluzbam-v-ceske-
republice/view?searchterm=p%C5%99%C3%ADstup+ob%C4%8Dan%C5%AF

42 Tamtéz

43 Adjustace: oznaceni vlastnictvi knihovni jednotky evidenénimi, ochrannymi a identifikaénimi ukazateli.
(TDKIV 2003)

44 PFirtstkové Gislo: jedine¢né, nepfenosné Cislo kazdé knihovni jednotky, pod kterym je knihovni jednotka
zapsana do pfirustkového seznamu. (TDKIV 2003)

45 PFirtstkovy seznam: Systém evidence knihovniho fondu (tiskopis nebo elektronicky systém), do kterého
jsou pod svym jedineénym pfFirlistkovym Cislem zapisovany udaje o vSech nové ziskanych knihovnich
jednotkach v poradi, v jakém byly do knihovny ziskany.
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kontrolou, ktera napomaha k udrzovani a ochrané fondu (drobné opravy, pfebaleni,
kontrola loka¢nich znacek v€etné ¢arovych kodu).

Pfi projektovani prostor pro volny vybér v menSich knihovnhach je vhodné umisténi
vypujéniho pultu u vstupu do knihovny tak, aby mél knihovnik pfehled o pohybu
navstévnikd. Ve vétSich knihovnach by mél byt centralni pult umistén u hlavniho vchodu,
ktery je zabezpedlen bezpeclnostni branou se zvukovym signalem, ktery hlasi neopravnény
pohyb s dokumenty.

K ochrané knihovniho fondu zejména ve vétSich knihovnach pomaha RFID technologie,
ktera umoznuje bezkontaktni identifikaci, lokalizaci a pohyb dokumentd v realném cCase.
Do kazdé knihovni jednotky je umistén elektronicky Cip s daty o dokumentu, ktery
umoznuje nejen pljéovani a vraceni dokumentu a tim jejich zabezpeceni (ochranu) proti
odcizeni, ale také vyhledavani Spatné zafazenych dokumentu, kontrolu jednotlivych regall
nebo revizi fondu. Nevyhodou této technologie je jeji finanéni narocnost.

Daldim prvkem napomahajicim k ochrané knihovniho fondu, jsou Satny s obsluhou
a uzamykatelné odkladaci skrifky. Uzivatelé by pfi vstupu do knihovny méli odkladat
kabaty a zavazadla.

6.4 Ochrana knihovniho fondu pred nepfiznivymi vlivy

Knihovni materidly jsou pfedevSim organickou latkou a podléhaji zkaze. Proces rozkladu
Ize zpomalit vhodnymi skladovacimi podminkami.

6.4.1 VNITRNI KLIMATICKA STABILITA

Teplota a relativni vihkost maji vliv na ulozené materialy. Zejména sklady (depozitare) by
meély poskytovat stabilni vnitini prostfedi. Obecné plati Zze, snizeni teploty nebo snizeni
relativni vlhkosti prodlouzi Zivotnost papirovych dokumentd. Naopak usné nebo
pergameny mohou pfi nizké relativni vihkosti ztratit svou pfirozenou pruznost a zménit
rozméry. Je proto nutné posoudit ulozené materialy a zajistit co mozna nejoptimalné;jsi
klimatické podminky. Idealni klimatické podminky pro uchovavani dokumentt (0-8 °C)
jsou nepfijatelné jak pro knihovniky, tak pro &tenafe. | z tohoto divodu by nemély byt
rozdily mezi podminkami ve skladu a v prostorach pro &tenare pfilis velké. Kompromisem
je teplota 16—21 °C a relativni vihkost 40—60 %.

Podminky \ Rozmezi teplot °C \ Vhodnost
Pokojova teplota 16 az 23 Dostacuijici
Chlad 8az 16 Dobrd
Zima 0az8 Velmi dobra
Nezbytna pro nékteré materialy jako barevné
Mraz -20az0 fotografie a filmy
2 Predpokladana relativni vihkost v danych podminkach: 30-40%

Tabulka 1 — Klimatické podminky pro dlouhodobé ulozeni archivnich a knihovnich dokumentti4é

46 Ceska technicka norma CSN ISO 11799 Informace a dokumentace — PoZadavky na ukladani archivnich a
knihovnich dokumentt



6.4.2 OSVETLENI

Skody zplsobené svétlem jsou kumulativni. Jeho intenzita a doba trvani by méla byt
v zajmu minimalizace $kod regulovana. Kazdy material reaguje na svétlo jinym zpisobem.
Svétlo je obecné Skodlivé a mélo by byt omezeno na minimum. Pdsobeni pfimého
denniho svétla musi byt zamezeno. VSechny zafivky by mély mit UV filtr. Okna by méla
kryt UV filtry nebo jina stinidla (Zaluzie, rolety, zavésy). To plati nejen pro sklady, ale také
pro prostory, kde se dokumenty vystavuji. Sklad nesmi byt osvétlen vice, nez je nezbytné
nutné pro vyzvednuti a vraceni dokumentu, kontrolu mistnosti a uklid.*’

6.4.3 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 verejnost).

Nahromadéni prachovych ¢astic muze podpofit rist mikroorganismu. Prach miize papir
fyzicky poskodit. Obsahuje plynné substance, které vyvolavaji kyselost papiru, ktera
zpUsobuje Zloutnuti a kfehnuti papiru a posléze jeho rozpad. Pecovat o cCistotu
a odstranovani prachu je nezbytnosti. Nejen prostory pro vefejnost, ale také sklady, je
nutné pravidelné uklizet a vysavat prach.

6.4.4 BEZPECNOST (HAVARIE, PRIRODNi KATASTROFY)

Knihovni fondy také mohou byt ohroZzeny havariemi a pfirodnimi katastrofami. BEhem
pozaru dochazi k poSkozeni knihovnich materialll nejenom samotnym ohném, sazemi
a koufem, ale ihasebnimi prostfedky. DalSim ¢&astym typem Zzivelnich pohrom
jsou povodné, ale i bézna havarie vodovodniho potrubi muaze v knihovné zpusobit
rozsahlé Skody. Prevenci pfed havariemi je definovani a nasledné odstranéni rizikovych
faktord, jakymi jsou:

e umisténi v zaplavovém pasmu,

e stav hydrant(, okapu, oken, stfechy...,

¢ stav elektroinstalace a kabel(,

e stav vnéjSich a vnitfnich zdi, zakladl a otazka statiky budovy,

e stav vodni a topenarskeé instalace,

e stav z hlediska protipozarnich opatfeni a protipozarniho a hasiciho vybaveni.
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6.5 Konzervace a restaurovani knihovnich dokumentt

DEFINICE

Konzervace — techniky a postupy provadéné s cilem zajistit co nejdelSi Zivotnost v8ech
Casti konzervovaného pfedmétu beze zmény jejich fyzické podstaty. Aktivni konzervace
zahrnuje napf. desinfekci, CiSténi, odkyseleni, vyrovnani, pasivni konzervace se tyka m;.
zajisténi vhodného systému a klimatickych podminek uloZeni.*

Restaurovani — techniky a postupy provadéné s cilem zlepsit fyzicky stav restaurovaného
predmétu, tj. pfiblizit se jeho plvodnimu vzhledu a zajistit jeho funk&nost. Krajni
podoba restaurovani je rekonstrukce.*®

Konzervace se vztahuje spiSe k udrzovani a zachovani artefaktd a k jejich preventivni
ochrané do budoucna.*® Pokousi se zpomalit nebo zastavit degradaci dokumentu pomoci
kontroly okolniho prostfedi a oSetfovanim materialové struktury tak, aby dané predméty
zustaly pokud mozno v nezménéném stavu.>!

Restaurovani je obnoveni €i oprava pfedmétu kulturniho dédictvi. NejCastéji se jedna
0 odstraniovani duasledk( jakychkoliv poSkozeni a materialové degradace. VétSinou je
spojeno s obnovenim plvodniho stavu a vzhledu dila.>? Restaurovani méa své klady, ale
bohuZzel také své zapory. Kladnou strankou je obvykle zlepSeni fyzikalnich, chemickych,
ale i estetickych vlastnosti knihy, zapornou strankou vSak byva to, Ze dochazi k poruseni
historické identity knihy a zméné charakteru material( i celé knizni vazby.>®

Poskozeni vodou

V idedlnim pfipadé by se materialy mély odstranit z mista poSkozeni a zabalit zpusobem
nejvhodnéjSim pro dalSi zpracovani. Pfi volbé suSeni je vzdy nutno brat v uvahu mistni
podminky a moznosti. Pfi zasazZeni rukopisu a vzacnych dokumentl je nutné konzultovat
vSechny kroky s restauratory. Pro suSeni vétSiho mnozstvi dokumentul je tfeba peclivé
zvolit vhodnou metodu (i primyslového charakteru) podle druhu postizenych dokumentu.

48 \VRBENSKA, Frantigka. Konzervace. In: KTD: Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informacni
védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-18]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001743&local_base=KTD

49 BARTL, Benjamin. Restaurovani. In: KTD: Ceské terminologickd databaze knihovnictvi a informacni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2021-08-18]. Dostupné

z: https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001685&local_base=KTD

50 KUBICKA, Roman a Jifi ZELINGER. Vykladovy slovnik malitstvi, grafiky a restauratorstvi. Prvni vydani.
Praha: Grada publishing, 2004. ISBN 80-247-9046-7

51 Metody konzervace a o$etieni poskozenych dokument [online]. Dostupné z: https://www.nkp.cz/o-
knihovne/odborne-cinnosti/sprava-a-ochrana-fondu/oddeleni-preventivni-konzervace-1/konzervace

52 KUBICKA, Roman a Jifi ZELINGER. Vykladovy slovnik malitstvi, grafiky a restauratorstvi. Prvni vydani.
Praha: Grada publishing, 2004. ISBN 80-247-9046-7

53 PFistup k restaurovani a konzervaci pisemnych pamatek [online]. Dostupné z: https://www.nkp.cz/o-
knihovne/odborne-cinnosti/sprava-a-ochrana-fondu/oddeleni-restaurovani-1/pristup-k-restaurovani-a-
konzervaci-pisemnych-pamatek
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Metody vysouseni:

Horkovzdusné suseni

Probiha v komofe v proudu vzduchu, jehoZ teplota je nastavitelna. Obvykla hodnota je
kolem 115 °C, aby doba suSeni byla minimalni (asi jeden den). Papirové bloky jsou
uloZeny na policich a vzajemné oddéleny hlinikovymi deskami, aby byl urychlen rozvod
tepla. Relativni vihkost vzduchu je prakticky nulova.

Lyofilizace — vakuova sublimace

SuSeni probiha ve vakuové komofre pfi teploté pod bodem mrazu. Voda se béhem procesu
odpafuje pfimo z pevné faze (ledu) a zachytava se ve vymrazovacim prostoru, jehoz
teplota je pod —50 °C. K Uplnému vysusSeni dochazi béhem nékolika dnu.

Suseni vihkym teplem (susarny dreva)

Susi se v komore pfi intenzivni nucené cirkulaci vzduchu, jehoz teplota a vlhkost jsou
libovolné nastavitelné (obvykle 60 °C a 35 % relativni vihkosti). Doba suSeni je asi dva
tydny.

Suseni volné na vzduchu

Provadi se v dobfe vétraném prostoru pfi teploté mistnosti. Do knih se vklada savy papir,
aby se urychlil odchod volné vody a jakmile je to mozné, knihy se postavi a rozeviou do
véjire.

Vakuové suseni

Probiha ve vakuové komofe, ve které jsou vyhfivané police, na kterych lezi suseny
material. Teplota polic dosahuje 25 az 30 °C, tlak v komofre je 5 az 10 mbar. Odparena
voda odchazi pfes olejovou vyvévu, kde teplota oleje dosahuje 150 °C. SuSeni trva asi
tyden.

Vakuové baleni

Kniha se obali netkanou textilii, oblozi vrstvou savého papiru (filtraniho, novinového),
vlozi do polyetylenového sacku. Z prostoru sacku se odsaje vzduch a sacek se zatavi.
Voda pfechazi do savych papiri az do vytvoreni rovnovahy. Sacek se po urcité dobé (1 az
2 dny) rozstfihne a cely cyklus se opakuje tak dlouho, az je kniha sucha. Obvykle je
potfeba 10 cyklu. Doba su$eni je 10 az 20 dna. Nevyhodou je pracnost metody. Vyhodou
je velmi Setrny susSici postup, knihy jsou po usuSeni rovné.

Mikrovinné suseni

Vyuziva toho, Ze kapalna voda silné absorbuje mikrovinné zafeni. V misté absorpce
vznika teplo, které urychluje odpafeni vody. Je nutné zabranit lokdlnimu pfehfati
v disledku nehomogenit v materiélu a v lokalni intenzité mikrovinného zareni.

Bézny knihovni material, tj. normalni tisténé knihy a dokumenty, které byly pouze
vystaveny u€inkim vihkého vzduchu nebo byly jen minimalné namoceny, je mozno susit
na vzduchu, pfi minimalni vzdudné vihkosti a dobré cirkulaci vzduchu (relativni vihkost
vzduchu do 50 %, teplota max. 21 °C). Caste&né mokré knihy Ize susit vzduchem s pomoci
prokladani listl Cistym savym papirem, ktery se vyménuje podle potfeby.



Citlivéjsi materialy, které obsahuji ve vodé rozpustné slozky, kozené materialy, kifehky &i
povrchové upraveny papir, je nejlépe zmrazit. NejSetrnéjSim zpusobem suseni
zmrazenych knih je vakuové vymrazovani, pii kterém pfechazi ledova hmota pfimo do
plynného stavu, takZze nedochazi k problémim spojenym s expanzi par, lepenim,
deformacemi a rozpousténim nestalych barev ve vodé. Vymrazovani probiha v komore,
ve které jsou zmrazené materidly vystaveny plsobeni vakua. DalSi Setrny zplsob
nabizi suseni v ochranné atmosfére, vhodné napf. pro dokumenty v kozenych vazbach.
Rovnéz se osvédcilo pro vzacnéjsi knihy zminéné vakuové baleni.

Jestlize byly fotografie a negativy ponofeny ve Spinavé vodé, musi se pfed susenim
proprat ve studené vodé a po odstranéni Spiny proplachnout roztokem Kodak Photo Flo,
pfipadné proplachnout vodou, do niz bylo pfimiseno nékolik kapek formalinu kvdli
zamezeni likvidace zelatiny bakteriemi. Ve vodni lazni je také mozné oddélit je od sebe
nebo od materialu, ke kterému se pfilepily, tak, aby nebyla poSkozena emulze.
K manipulaci se osvédCuje umélohmotna pinzeta, s nimiz pracuji také fotoamatéri.
SuSicimi metodami vhodnymi pro fotodokumenty jsou suseni vzduchem nebo
vymrazeni.

Kinofilmy je zahodno udrzovat v mokrém stavu, dokud nejsou promyty a ususit nejlépe
na primyslovém zafizeni. Také fotografie zhotovené modernimi technikami, &ernobilé
i barevné, je mozné v pfipadé nutnosti zmrazit. Susi se vzduchem bud polozené licem
nahoru na vhodné podloZce — na savém papiru — emulzni stranou vzhuru nebo na $fidrach
Setrné uchycené koli¢ky. Avsak i pfi veSkere péci se fotografie mohou pokrcit a ztratit lesk.

Specialni nosiée (magnetické pasky, diskety, CD a CD ROM, audio a video pasky,
Selakové, acetatové a vinylové desky) je mozné susit vzduchem; pfipadny nanos Spiny

a bahna Ize odstranit rychlym omytim. Tyto dokumenty neni mozné mrazit. Rovnéz Skodi
dotykat se povrchu disket holyma rukama.

Suché materialy se tfidi podle typu dal$iho nutného oS3etfeni, podle potfeby se Cisti,
opravuiji, zasilaji na opravu vazby nebo na restaurovani. Ususené materialy se nevraceji
pfimo na puvodni misto, ale jsou skladovany nejméné Sest mésicu v dobfe
ventilovaném meziskladu, kde se pravidelné kontroluje vyskyt plisni.>

Poskozeni pozarem

Fondy poSkozené pouze ohném jsou velmi kiehké, proto se bali a stéhuji velmi opatrné,
aby se vyloucilo dalSi poSkozeni. Balené materialy musi byt absolutné suché.

54 Narodni knihovna CR, odbor ochrany knihovnich fond(, dostupné z: https://www.nkp.cz/o-
knihovne/odborne-cinnosti/sprava-a-ochrana-fondu
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6.6 Modry stit

Mezinarodni vybor Modry §tit (International Committee of the Blue Shield, zkracené ICBS)
je mezinarodni organizace na ochranu historickych a kulturnich pamatek ohrozenych
valkou a pfirodnimi katastrofami.

Cesky vybor Modry $tit je neziskovou narodni spoleénosti Mezinarodniho vyboru Modry
§tit na tzemi Ceské republiky.

Poslanim Ceského vyboru Modry $tit je preventivni ochrana, zmirfiovani rizik a pomoc pfi
zachrané kulturniho dédictvi ohroZzeného pfirodni katastrofou, selhanim c&lovéka d&i
ozbrojenym stfetnutim. Za timto U€elem a na zcela dobrovolném zakladé shromazduje
a Sifi informace, koordinuje akce a doporuéuje a napomaha realizaci nezbytnych opatfeni
v pfipadé vyjimeénych situaci v Cesku nebo prostfednictvim ICBS mimo jeji hranice
v8ude, kde je zapotifebi pomoci.

Cleny &eského vyboru Modry &tit jsou:

e Svaz knihovniki a informaénich pracovnikd CR (SKIP),

e Mezinarodni rada muzei (ICOM),

e Asociace muzei a galerii,

o Ceska archivni spoleénost,

e Cesky vybor Mezinarodni rady pamatek a sidel (ICOMOS),
e Rada galerii CR.

Obrazek 40 — Logo Modrého S§titu

Podrobnéjsi informace k &innosti Ceského komitétu Modry $tit jsou k dispozici na webové
strance Svazu knihovniku a informacnich pracovnikl (SKIP)
https://www.skipcr.cz/odborne-organy/cesky-komitet-modry-stit
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SHRNUTI STUDIJNIHO TEXTU

Zakladni funkci vSech knihoven je zprostfedkovavani lidského védéni obsazeného
v informacnich zdrojich. Knihovny jsou instituce, které zaruCuji rovny pfistup vSem bez
rozdilu k vefejnym knihovnickym a informacnim sluzbam. Knihovny jsou jediné instituce,
které cilené shromazduji informaéni zdroje. Budovani, uchovavani a zpfistupfiovani
knihovnich fondu je zakladni sluzbou, kterou knihovny svym uZivatelim poskytuji.

Abychom mohli hovofit o knihovné tak, jak ji chape Knihovni zakon, je nutné, aby byl
knihovni fond nejen soustavné doplfiovany, zpracovavany a ochranovany, ale také
zpfistupfiovany podle pfedem danych pravidel. Tato pravidla umoziuji jasnou orientaci ve
fondu. Tou se rozumi organizace a stavéni fondu tak, aby mél kazdy dokument ve fondu
jasné dané misto a byl lehce dohledatelny.

Tato studijni opora se vénuje:

Organizaci a spravé knihovniho fondu — vysvétluje rozdily ve stavéni fondu ve volném
vybéru (uzivatelé maji k fondu pfistup a mohou si vybirat sami) a v depozitafich (vazany
vybér, uZivatelé maiji k fondu pfistup jen prostfednictvim knihovnika). S tim jsou spojené
i rizné druhy stavéni knihovniho fondu.

K ukladani knihovniho fondu slouZi knizni regaly. Jejich typy jsou zavislé od toho, do
jakych prostor knihovny jsou uréené. Regaly urCené do volného vybéru maji jiné parametry
nez ty urCené pro depozitare.

Nedilnou soucasti spravy knihovniho fondu je jeho ochrana. Knihovny musi chranit
fond pfed odcizenim, v ramci mozZnosti pfed havariemi a pfirodnimi katastrofami, vytvofit
pro fond takové klimatické podminky, které co mozna nejvice zpomaluji degradaci nebo
destrukci materialu (formy), na kterém je obsah dokumentu ulozZen.
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