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Popsat knihovni procesy souvisejici s evidenci knihy
a |lobjednavka, akvizice, katalogizace, evidence jednotky, | Pisemné ovéreni
odpis) v knihovné s lokalni pdsobnosti

Vysvétlit vztah mezi popisem jednotky monografie, [
b | pokracujiciho zdroje a nastavenim vypUjcnich a reviznich | Ustni ovéreni
sluzeb knihovny

Charakterizovat metodiky stavéni volné pristupného

: , o . Pisemné ovéreni
fondu v knihovnéch s lokalni plsobnosti

Studijni cile

V tomto modulu se dozvite:

- jaké procesy probihaji v knihovne,

- co je monografie a pokracujici zdroj,

- jaka je typologie dokumentd dle pravidel RDA,

- jaké dokumenty ma obsahovat knihovni fond,

- co je akvizice,

- jakymi zpUsoby probiha dopliovani knihovnich fonda.

Klicova slova

dokument, monografie, pokracujici zdroj, RDA, typologie dokumentd, knihovni fondy, akvizice, ndkup,
vymeéna, dar, povinny vytisk

Tento modul pro Vas pripravil Mgr. Jan Lidmila z MZK. V pripadé jakychkoliv dotazl se ozvéte na

e-mail: lidmilaf@mzk.cz.

Vysvétlivky k ikonam:

LJ

@,
(.

Vyhledejte v externim materialu / Podivejte se na odkaz / Dostudujte si
Pozor, zapamatujte si / Ddlezité

b Shrnuti aneb Co jste se naucili

W, B g

Dobrovolny Ukol

VEREJNE Kurz je realizovan za financni podpory
INFORMAENI SLUZBY Ministerstva kultury Ceské republiky v rémci
‘ KNIHOVEN projektu Verejné informacni sluzby knihoven VISK



MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

1. KNIHOVNi PROCESY

V kazdé knihovné probiha celd rada procest, které umoznuji jeji Cinnost a naplhovani jejiho poslani.
Nasledujici dva moduly jsou vénovany knihovnim procestim souvisejicim s dokumentovou komunikaci,
mezi néz patri:

e akvizice,

e adjustace,

e cvidence,

e jmenna a vécna katalogizace,

e ukladani a stavéni,

e vyhledavani a sireni informaci.

Jednotlivé procesy na sebe plynule navazuji a vzajemneé se ovliviiuji. DFive, nez bude podrobnéji popsan
prvni z nich, se zamérime obecné na problematiku samotnych dokumentd.

2. TYPOLOGIE DOKUMENTU A KNIHOVN{ FOND

Prenaseni informaci hralo klicovou roli v pribéhu celého lidského vyvoje. Aby mohlo k prenosu
informace dojit, je nezbytné mit k dispozici nosi¢, ktery tento proces umozni. Nosic informace mize
byt hmotny, nebo nehmotny (energie) a spolu s uloZenou informaci tvori informacéni pramen. Pokud se
informacnipramenskladazhmotnéhonosice afixovanéinformace, pouziva se pronéjpojemdokument.
Dokumenty vznikaji jako vysledek védomé
lidské cinnosti s cilem uchovat urcity ob-
sah a nasledné ho Sifit v Case a prostoru.
Diky tomu se klicovym zplUsobem podileji
na souvislém vyvoji lidské civilizace. Knihovny na zakladé urcitého vybéru tvori dokumentové fon-
dy, uchovavaji je a jejich prostrednictvim zpristupnuji zaznamenané informace nejsirsi verejnos-
ti. V pribéhu staleti dokumenty ziskavaji rdzné ustalené kombinace vlastnosti, které se oznacu-
ji jako typ dokumentu. Pro snadnéjsi orientaci v jednotlivych typech dokumentl existuji typologie
délici dokumenty podle jejich spolecnych i rozdilnych charakteristickych rysd. Existuje celd rada
riznych hledisek ¢lenéni dokumentd. V nasledujicim vyctu jsou uvedena pouze nékterd z nich.

Podle plvodnosti obsahu dokumentu rozliSujeme dokumenty:

e plvodni,
e sumarizacdni,
e odvozené.

Podle zplsobu publikovani dokumentu rozliSujeme dokumenty:

e periodické,
e neperiodické.

Podle formy dokumentu rozliSujeme dokumenty:
o tiSténé,
e kopirovane,
e mikrografické,
e elektronické.
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Podle zplsobu zverejnéni rozlisujeme dokumenty:

e zverejnéné (vSeobecng, specialng, sekundarné),
e nezverejnéné (interni, tajné).

Podle zplsobu uloZeni informaci v dokumentu rozlisujeme dokumenty:

e pisemné (knizni, periodické, specialni),
e obrazové,

e zvukové,

e audiovizudlni,

e multimedialni.

Pro jednotlivé knihovni procesy hraje z hlediska typologie dokumentd klicovou roli skutecnost, zda
bude na konkrétni dokument nahliZzeno jako na monografii nebo jako pokracujici zdroj.

Monografie jsou tisténé, elektronické nebo rukopisné dokumenty, které systematicky pojednavaji o
jednom vymezeném tématu. Skladaji se pouze z jedné casti, pripadné z nékolika casti, jejichZ pocet
je predem stanoven (napriklad vicesvazkové dilo). Monografie tvori jednu bibliografickou popisnou
jednotku, proto se pro né vytvari jeden bibliograficky zaznam.

Priklad bibliografického zaznamu monografie:

Némcova, Bozena, 1820-1862

Babicka : obrazy venkovského Zivota / od BoZzeny Némcové ; kreslil Adolf Kaspar. -- Vyd. v
Ceskoslovenském spisovateli 1.. -- V Praze : Ceskoslovensky spisovatel, 2011. -- 245 s. : il. [nékteré
barev.) ; 27 cm

ISBN 978-80-7459-021-4

Pokracujici zdroje jsou tisténé, elektronické nebo rukopisné dokumenty, postupné vydavané po
Castech (svazky, Cisla, sesity, jednotlivé aktualizace napr. webovych strének]. Jednd se o seridly a
integracni zdroje ([dokument, ktery je dopliiovédn nebo pozménovan aktualizacemi). Maji ¢iselné nebo
chronologické oznaceni a neni predem stanovena doba ukonceni jejich vydavani (napr. periodika,
noviny, roc¢enky, volné listy). Bibliograficky zaznam pokracujiciho zdroje proto musi byt pribézné
aktualizovany.

Priklad bibliografického zaznamu pokracujiciho zdroje:

MateridousSka : Casopis pro malé Ctenare. -- Praha : Mlada fronta, 1945-. -- 28 cm. -- Podnazev
drive: Casopis pro nejmenéi ¢tenare. -- Podnazev v tirdZi difve: Literarni mési¢nik pro malé ctenare.
-- Podnézev od r. 2003: Casopis pro kazdého, kdo se neboji ¢ist. -- Podnazev od r. 2004: Casopis plny
Steni, her a poznani. -- Podnazev od r. 2006: Casopis pro déti od 7 let. -- Zména vydavatele v r. 2016
od ¢.5a 7. --1SSN 0025-5440

2018:7,6,5,4,3,2, 1,
2017:12, 11,10,
2016: 10,12, 11,

~O O

,8,7,6,54,3,2,1,
,8,7,6,54,3,2,1
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2.1 Typologie dokumentu podle pravidel RDA

® Aktuadlné nejrozsitenéjsi typologie dokumentl vychazi z katalogizacnich pravidel RDA (Resource
.i. Description and Access). Tato pravidla rozliduji s ohledem na typologii dokumentd tri zékladni
kategorie:

e typ obsahu,
e typ média,
e typ nosice.

2.1.1 Typ obsahu

Typ obsahu je kategorizace pro zakladni formu komunikace, v niz je obsah vyjadren, a lidsky smysl,
jehoz prostrednictvim ma byt vniman. Pravidla RDA rozlisuji celkem 23 specifikovanych kategorii. Na
jejich zakladé budou nasledné predstaveny textové dokumenty, hudebniny, zvukové zaznamy, vizualni
dokumenty, kartografické dokumenty a elektronické zdroje.

Textové dokumenty

Textové dokumenty obsahuji zapis jazyka (pisemny zdznam vytvoreny
pomoci soustavy vSeobecné platnych znakl uréenych na fixovani a
vnimani jazykového nebo zvukového projevu) a jsou urceny pro vnimani
zrakem. Jednd se o pocetnou skupinu dokumentd, kterd se lisi se nejen
vnéjsi formou, ale predevsim obsahem a hodnotou. Velky kvantitativni,
ale i kvalitativni narlst zaznamenala zejména ve 20. stoleti. V knihovnach
tvori textové dokumenty stéZejni cast fondu. Mezi textové dokumenty
se radi knizni dokumenty, periodika, patenty, normy, firemni literatura,
védecko-kvalifikacni prace, materialy z konferenci a vyzkumné zpravy atd.
Mohou byt v tisténé, rukopisné nebo elektronické podobé (online, na CD-
ROM, e-knihy). Nasleduje stru¢na charakteristika vybranych textovych
dokumenta.

Knihy jsou nejCastéji charakterizovany jako rukopisny, tistény nebo jakymkoliv zplisobem rozmnozeny
dokument, ktery je graficky zpracovany do podoby svazku a tvori formalni i obsahovy celek. Pro
popis kniznich dokumentl je dale klicové, Ze obsahuji titulni list, tirdZ a od 70. let 20. stoleti je jim
pridélovano mezinarodni standardni Cislo knihy - ISBN. Toto standardni Cislo se vaze ke kazdému
konkrétnimu vydani dané knihy. | kdyz se doba mezi napsanim a vydanim knizniho dokumentu stale
zkracuje, knihy v porovnani s jinymi typy dokumentd obsahuji informace méné aktuéalni, za to vsak
ovérené a dlouhodobé platné.

Pro potreby katalogizace se nejcastéji knizni dokumenty oznacuji jako monografické jednotky.

Knizni dokumenty ze délit na:

e monografie,

e ucebnice - tradicni, programové, problémové a kombinované,

e skripta,

e priruckové publikace - encyklopedie, slovniky (jazykové, vécné), klice,
e sborniky - tematické, jubilejni, antologie, chrestomatie atd.


https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/rda
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Tisténa kniha se obvykle sklada z nasledujicich casti:

o blok - svazané a oriznuté listy, které jsou prilepeny do desek obalky,

o oOrizka - ofiznuté strany knizniho bloku, které mohou byt z dekorativnich divodd obarvené
nebo zlacené,

e knizni hfbet - u lepenych vazeb je rovny, u vazanych knih rovny nebo obly,

o desky - obal knihy v pripadé tzv. pevné vazby (hardback],

o kapitalek - prouzek latky vlepeny do hrbetu knihy, aby zakryval mezeru mezi blokem a deskami,

o zalozka - textilni ¢i koZeny prouZek, ktery je na jednom konci vlepen do hfbetu knihy,

o obdlka - obal knizniho bloku v pfipadé mékké vazby (paperback], kdy soucasné plni roli desek
i prebalu,

e prebal - list papiru obalujici desky knihy s pevnou nebo brozovanou vazbou,

o zalozka prebalu - zahnuté ¢ast prebalu (leva a praval,

o predsadka - dvojlist spojujici knizni blok s deskami knihy (predni a zadni),

o pridesti - jeden z listd predsadky, ktery je nalepeny na deskach (predni a zadni),

e signet - znacka nakladatelstvi umisténa na prvni liché strance,

o vakat - prazdna strana kdekoliv v knize,

e patitul - je list pfedchézejici hlavnimu titulu, na kterém je uveden autor a nazev knihy a titul
knihy,

o protititul - (téZ frontispis) sudé stranka naproti titulnimu listu ¢asto obsahujici ilustraci,

o hlavni titul - (téz titulni list) vzdy licha strana obsahujici titul a podtitul knihy, jméno autora,
prip. rok vydani a nazev nakladatelstvi,

o autorskatirdz - (téZ impresum) rub titulniho listu obsahujici copyright, ISBN, pFip. katalogizaci
v publikaci,

e technicka tirdz - obvykle umisténa na poslednim listu knihy, prinasi technické a nakladatelské
Udaje o knize,

o strankova Cislice - (téZ paginace] Cislovani stranek.



https://cs.wikipedia.org/wiki/O%C5%99%C3%ADzka
https://cs.wikipedia.org/wiki/Nakladatelstv%C3%AD
https://cs.wikipedia.org/wiki/Impresum
https://cs.wikipedia.org/wiki/Copyright
https://cs.wikipedia.org/wiki/International_Standard_Book_Number
https://cs.wikipedia.org/wiki/Tir%C3%A1%C5%BE
https://cs.wikipedia.org/wiki/Nakladatel
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Periodika se vyznacuji opakovanym vydavanim jednotlivych ¢asti v pravidelnych nebo nepravidelnych
intervalech. Tyto ¢asti jsou spojeny souhrnnym nazvem, pribézné oznaceny (Cislovani] a maji stejnou
grafickou Upravu (obalka, obsah, tirdz). Na rozdil od kniznich dokument( se u nich predpoklada
trvalé vydavani. Jsou oznaceny mezinarodnim standardnim cislem seriald - ISSN, pricemz toto ¢islo
se vaze k nazvu konkrétniho periodika, nikoli k jeho jednotlivym rocnikim nebo ¢isldm. Obsahuji
aktualniinformace, ne vzdy vSak zcela presné. V souvislosti s katalogizaci jsou periodické dokumenty
typickym predstavitelem pokracujicich zdrojl. Tuto skupinu dokumentd tvori noviny, Casopisy,
periodické sborniky, rocenky a neprava periodika.

Noviny
e i g 7

Noviny vychazeji alespon 2x tydné a maji vzdy stejnou grafickou Upravu. Maji-li tiSténou
podobu, vychazi na neprilis kvalitnim papife. Na rozdil od ¢asopist nemaji obalku, ale
hlavicku. Jejich obsah se obvykle nachazi na titulni strané, vétsinou formou odkazl
na nejdilezitejsi clanky. Jednotlivé ¢lanky jsou strukturovany do stalych rubrik. Noviny

jsou casto doplnény rdznymi prilohami, pripadné regionalnimi mutacemi.

Casopisy

Jsou také vydavany pravidelné (1x tydné az 2x roc¢né), pod stejnym nazvem a stejnou
grafickou Upravou, v pripadé tisténé verze na kvalitnéjsim papife nez noviny. Oproti
novindm urcenym Siroké verejnosti maji casopisy své konkrétni Ctenarské zameéreni.
Casopisy se dale déli na vieobecné, odborné a védecké.

IS Periodické sborniky
Periodické sborniky se vyznacuji odbornym nebo védeckym
charakterem. Jejich vydavatelem jsou védecké instituce nebo
vysoké Skoly, které se Casto objevujiiv ndzvu sborniku (Acta, Prace,
Sbornik]. Obsahuji pGvodni prispévky pracovnik( téchto instituci. Obvykle maji
stejnou vydavatelskou Upravu a v nékterych pripadech formalni podobu knihy.
Proto se lze setkat s periodickymi sborniky, které obsahuji standardni ¢isla ISSN

i ISBN soucasné.

ROéenkV MORAVSKA ZEMSKA KNIHOVNA
Jednd se o dokumenty vychazejici pravidelné 1x ro¢né. Patri mezi né napriklad Vroni zpriva 2005
kalendare, vyrocni zpravy nebo statistické rocenky. Obvykle maji stejnou
vydavatelskou Upravu a v nékterych pripadech formalni podobu knihy. Proto se

lze setkat s rocenkami, které obsahuji standardni ¢isla ISSN i ISBN soucasné.

eprava periodika

eprava periodika jsou vydavana ve stejné grafické Uprave pod
polec¢nym nazvem, ale v nepravidelnych intervalech. Radi se mezi né napriklad
becni zpravodaje.
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Rada dalgich textovych dokumentd se od knih a periodik lisi formatem, obsahem, velikosti i rozsahem.
Ve vétsiné pripadl nevychazi periodicky a nedaji se bézné zakoupit. Nachazeji se predevsim ve fondech

védeckych, vysokoskolskych a speciadlnich knihoven. Do této skupiny dokumentl spadaji patenty,
normy, firemni literatura, védecko-kvalifikacni prace, materialy z konferenci a vyzkumné zpravy.

Patentové dokumenty

Predstavuji soubor dokumentd, které byly vytvoreny v souvislosti s prihlasovanim
objevd, vynalezl, ochrannych znamek, prdmyslovych vzord a uZitnych vzord.
Typickym predstavitelem této skupiny jsou patenty. Vyznacuji se jednotnym
formatem i usporradanim, které vychazi z mezinarodnich dohod. V Ceské republice
patenty vydava Urad primyslového vlastnictvi.

Normy

Normy obsahuji zavazna pravidla chovani, ¢innosti, postupt
nebo oficialnich doporuceni, které schvélila stanovend
autorita. Déli se na:

epravni normy (zakony, zakonna opatreni, vyhlasky],
etechnické normy.

AUTORIZOVANE PROFESE + VYVLASTNENT

Vydavani technickych norem je v gesci Ceského normalizaéniho institutu a Uradu
pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi.

KONCEPCE ROZVOJE
REGIONALNICH FUNKCI

KNIHOVEN V JIHOMORAVSKEM Firemni literatura

B Tvof{ ji soubor tiskovin reklamniho, propagacniho, obchodniho, instruktivniho
charakteru, které informuji o novych vyrobcich a poskytovanych sluzbach. Je
vydavéna na kvalitnim papife s dlrazem na vizualni stranku, obsahuje vsak
Casto jednostranné informace vyzdvihujici pouze kladné vlastnosti vyrobkd.
K nejcastéjsim druhlGm firemni literatury pari firemni monografie, katalogy,
prospekty, letaky, ceniky a navody.

Védecko-kvalifikacni prace
Jedna se o dokumenty vytvarené za ucelem ziskani urcitého stupné vzdélani -
absolventské, bakalarské, diplomové, rigordzni (maly doktorat PhDr.), habilitacni Vicdeatdislad price
(Doc.) a disertacni prace [velky doktoradt Ph.D.) prace. Ve svych fondech je
uchovavaji skolni a vysokosSkolské knihovny.

Materialy z konferenci

Nejvyznamnéjéim predstavitelem této skupiny jsou sborniky z konferenci, které §
obsahuji oficié[n_l' prspéyky prednesené na dané akci. Konferencni prispévky ool
mohou vychazet i v nékolika dalSich podobach: bibliografie

e abstrakta (struéné vytahy prihlasenych prispévka),

e preprinty (tisky, které jsou vydany pred konanim konference),

e suplementa (priloha nebo dopliky védeckych, odbornych ¢asopistl,

e separaty (zvlastni otisk prispévkul.
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Vyzkumné zpravy

Interni dokumenty, které vychazeji v rizné formé - pro jejich vnitini usporadani
neexistuji jednotné predpisy. Obsahuji cenné, aktualni a plvodni informace.
Objevuji se nejcastéji ve fondech knihoven vyzkumnych Ustavd.

My]sme si stafi ezavll

Hudebniny
Hudebniny predstavuji grafické vyjadreni hudebnich del {f
obsahujici hudebni notace. Jsou urceny provnimani zrakem f§
a predstavuji prostfedek komunikace mezi skladatelem a
interpretem. Do této skupiny patfi partitury, hlasy, zpévniky,
zapisy grafické hudby, tabulatury atd. Zpravidla vychazi ve formé sesitd a jejich
vydavatelska Uprava je podobna jako u knih. Titulni list u hudebnin nahrazuje
obalka, uvadi se v nich také mezinarodni standardni ¢islo hudebnin - ISMN.
Mohou mit tisténou, rukopisnou i elektronickou podobu.

%I'ANTON PE

Ozvény barokni hudby g Zvukové zaznamy
Echoes of haroque lIlllSIﬂ

Zvukové zaznamy obsahuji zaznamenany zvukovy projev - hranou hudbu,
mluvené slovo nebo zvuky a jsou uréeny pro vnimani sluchem. Radi se sem
hudebni zvukové nahravky, hudba generovanad pocitacem, zvukové knihy,
nahrané rozhovory, re¢ generovand pocitacem, prirodni zvuky [(napf. ptaci
zpév), uméle vytvorené zvuky, ruchy, pfipadné rdzné zvukové efekty. Nezbytnou
podminkou jejich reprodukce je vyuZiti prislusnych technickych pristrojd.

Zvukové zdznamy se nachazi nejCastéji na nasledujicich typech nosica:

e magnetofonovych kazetach (MCJ,
e gramofonovych deskach (LP)J,

e kompaktnich discich (CDJ,

e flash discich,

e dostupné on-line.

Vizualni dokumenty
Vizualni dokumenty obsahuji staticky obraz, nepohyblivy i pohyblivy obraz
dvojrozmeérny, trojrozmérny obraz pohyblivy a jsou urceny pro vnimani
zrakem. Jedna se o obrazy, pohlednice, plakaty, ucebni karty, reprodukce,
fototisky, kresby, nasténné tisky, photo CD, pocitacovou grafiku, digitalni
obrazy, kolaze, studijni tisky, technické vykresy atd. Oproti textovym Y :
dokumentdm jsou tyto vizualni dokumenty vSeobecné srozumitelné, k jejich ’ P(f(l,dkt;ﬁ:‘f‘:";'
interpretaci neni nutné znat jazyk. Mohou mit tisténou podobou, nebo jsou
uloZeny na DVD-ROMu, mikrofilmu, diafilmu, présvitce, diapozitivu, pripadné v podobé materialu
urceného pro zpétny projektor. Pro knihovny budujici specialni fond vizualnich
dokumentd (reprodukovana dila vytvarného uméni), se pouziva termin artotéka.

Déle se mezi vizualni dokumenty radi hrané nebo animované filmy (2D i 3D),
videozdznamy vcetné digitalniho videa a videohry (2D i 3D). Obvykle jsou ulozeny
na videokazeté, filmovém pasu, DVD, nebo internetu. Jejich reprodukce je
zavisla navyuzititechnickych zarizeni. Do této kategorie patritaké trojrozmeérné
predmeéty nebo prirodni objekty jako jsou sochy, modely, pfirodni objekty, hry,
skladacky, hracky, hologramy, mikroskopické diapozitivy atd. 10




Kartografické dokumenty obsahuji ¢ary, obrysy, tvary, stinovani a jsou
urcené pro vnimani zrakem. Typickymi predstaviteli kartografickych
dokumentd jsou mapy, atlasy, snimky dalkového prizkumu, druZicové
snimky Zemé a jinych pohybujicich se nebeskych téles, glébusy,
plastické mapy, reliéfni modely nebo databaze kartografickych Gdaja.
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Kartografické dokumenty

Elektronické zdroje

2.1.2 Typ média

Elektronické zdroje jsou tvofeny mnoZinou digitalne kodovanych ddaju
urcenych ke zpracovani na pocitaci. Jedna se o pocitaCové datové soubory,
pocitacovy software, operacni systémy, hry, fonty, ¢iselna data, pocitacove
orientovana multimédia, on-line systémy nebo sitové sluzby.

Typ media je kategorizace odrazejici obecny typ zafizeni, které je potrebné pro zprostredkovani
(zobrazeni, prehrani, spusténi] obsahu zdroje. Rada dokumentd se pri zprostredkovani obejde bez

média (napf. knihy, hudebniny), zatimco jiné jsou na jeho vyuziti zavislé (napr. zvukové zaznamy nebo
elektronické zdroje). Pravidla RDA rozlisuji celkem 8 specifikovanych kategorii.

2.1.3 Typ nosice

Typ nosice je kategorizace odrazejici format pamétového média a jeho nosice v kombinaci s typem
zafizeni, které je potiebné pro zprostredkovani obsahu zdroje (zobrazeni, prehrani, spusténi). Pravidla
RDA rozlisuji celkem 48 kategorii rozdélenych do 9 tabulek. Nasleduji nékteré priklady nosicl podle
typd médif.

Uvedenou typologii dokumentd lze shrnout prostrednictvim nasledujici tabulky.

nosiCe bez média - svazek, list, karta, svitek, objekt

audio nosicCe - audiodisk, audiokazeta, audiocivka

nosice obrazové projekce - filmova civka, diafilm, présvitka, diapozitiv
video nosice - videokazeta, videodisk

pocitacové nosice — pocitacovy disk, online zdroj

(N
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abc _
-

typ obsahu 23 kategorif

textové dokumenty knizni dokumenty, periodické
dokumenty

patentové dokumenty

normy

firemni literatura
védecko-kvalifikacni prace
materialy z konferenci
vyzkumné zpravy

hudebniny partitury, hlasy, zpévniky, zapisy
grafické hudby, tabulatury

zvukové zaznamy hrana hudba
mluvené slovo
zvuky

vizualni dokumenty staticky obraz

nepohyblivy i pohyblivy obraz
dvojrozmérny

trojrozmeérny obraz pohyblivy
trojrozmeérné predmeéty prirodni objekty

kartografické dokumenty | mapy, atlasy, globusy, plastické mapy

elektronické zdroje datové soubory, software, operacni
systémy, on-line systémy, sitové sluzby

typ média 8 kategorii

typ nosice 9 tabulek 48 kategorii

2.2 Dokumenty v knihovnim fondu

Rozliovani jednotlivych typG dokumentd podle uvedené typologie je klicové pro tvorbu a vyuzivani

knihovniho fondu. Knihovni fond tvoriveskeré dokumenty, které knihovna zpristupnuje svym ctenaram.

Tyto dokumenty jsou predem vybrané, odborné knihovnicky zpracované, organizované a ulozené tak,

®  abybylyk dispozici uzivateldm knihovny. Podle smérnice ,Sluzby verejnych knihoven” ( IFLA/UNESCO)
'ﬁ' mé typicka verejna knihovna ve fondu mit tyto druhy dokumenta:

e Deletrii a populdrné naucnou literaturu pro dospélé, mladistvé a déti,

e prirucnidila, studijni materialy %

e mistni, regionalni a celostatni noviny, Casopisy (informace o mistni spravé a spolecnosti, f

e prameny k mistni historii,

e materialy v hlavnim jazyce komunity,
v jazyce mensin i dalSich jazycich,

e hudebniny,

e databdze,

e pocitacové hry,

e hracky, hry a skladacky.
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3. AKVIZICE

Soustavné budovany, zpracovavany a prehledné ulozeny knihovni fond je jednim ze zakladnich
predpokladd dobré prace knihovny a poskytovani odpovidajicich sluZeb vedoucich ke spokojenosti
uzivatell. Jeho kvalita nenf zavisld pouze na velikosti, ale na obsahu a aktualnosti. Prvni z ¢innost,
ktera vede k budovani takového knihovniho fondu je jeho systematické doplhovani - akvizice.

Akvizice je prvnim z knihovnickych procesd. Zahrnuje v sobé zjistovani, vybirani a ziskavani
dokumentu do fondu knihovny. Tuto &innost vykonava odborny pracovnik instituce, tzv. akvizitér,
v pripadé velkych knihoven celé akvizi¢ni oddéleni. PFi akvizici je nutné zohlednit specifika dané
knihovny:

e funkci, zaméreni a poslani knihovny (struktura, cile, Gkoly),
e obsahovou strukturu a profil jejiho fondu,
e potreby uzivateld (vék, vzdélani, zajmy).

Kromé uvedenych specifik je vhodné také definovat svou vlastni akvizi¢ni politiku. V jejim ramci se
knihovna rozhoduje:

e jakym smérem se bude akvizice vyvijet (tématika, jazyk, typ dokumentd, ¢asové a geografické
vymezeni, ¢tenarské urceni dokumentd),
jakymi zpGsoby a jaké dokumenty v jakych formatech se budou doplnovat,
jak se bude fond hodnotit (kvalitativné i kvantitativné - metoda Konspektul,
e jak ajestli se do budovani fondu zapoji uzivatelé knihovny véetné zpétné vazby,
jak se bude plédnovat a vytvaret rozpocet (penize od zfizovatele, dary, grantyl,
jak pri budovani fondu spolupracovat s jinymi institucemi.

Doplnhovani by mélo probihat planovité, soustavné, hospodarné a v Uplnosti (tykd se predevdim
doplnovani vicesvazkovych dél). V knihovnim fondu mohou byt zastoupeny vsechny typy dokumentd.
Rozlisujeme 3 zékladni druhy dopliovani:

e pocatecni - u nové vzniklych knihoven bez knihovniho fondu, velmi narocné,

e pribézné - nejcastéjsi druh budovani knihovniho fondu, realizovano pravidelné béhem celého
roku, umoznuje ziskavat aktualné vydané a nové dokumenty,

e retrospektivni - slouzik ziskani drive vydanych dokumentd chybéjicich ve fondu, tj. dokumentd,
které jiz nejsou bézné k dostani na kniznim trhu.

Akvizice mize probihat individualné v kazdé knihovné, nebo centralizované v knihovnéach, které maji
pobocky. V tomto pripadé se jedna o systematickou a koordinovanou spolupraci dvou Ci vice knihoven
s podobnym profilem. Doplhovani fondu lze zefektivnit také spolupraci rdznych typl knihoven
plsobicich v jednom misté. Kazdé knihovna se zaméri na svou oblast zajmu a u dalSich odkazuje na
spolupracujici instituci (napr. spoluprace verejné a Skolni knihovny v rdémci jedné obce).

Doplnhovani knihovniho fondu v sobé zahrnuje nasledujici €innosti:

e planovité a systematické sledovani akvizi¢nich zdrojd,
e vybérvhodnych tituld,

e ziskavani dokumentd,

e zpétnou vazbu.

13
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3.1 Akvizi¢ni zdroje a vybér vhodnych titull

Pri dopliovani je dalezité zamérit svou pozornost nejprve na stavajici fond instituce. Kazda knihovny
by méla disponovat pribézné aktualizovanym tematickym planem dopliovani, ktery vymezuje profil
fondu - hlavni a vedlejsi obory do fondu doplfiované. Jeho soucasti je také finanéni plan akvizice na
dany kalendarni rok, pribézné upravovany podle aktualni financni situace. Svou nezastupitelnou roli
v tomto procesu hraje také knihovni katalog. Umoznuje ziskat prehled o tom, které publikace jsou
soucasti fondu, v kolika exempléarich a v jakych vydanich je knihovna vlastni, pfip. jak jsou pljcované.
Dalsi akvizi¢ni pomUlckou je kartotéka deziderat obsahujici zaznamy dokumentd, kterymi ma byt
knihovni fond doplnén s ohledem na potreby ctenadrd a profil fondu. Zaznamenévaji se do néj také
pozadavky uZivateld na dokumenty, dosud ve fondu z rlznych dlvodd chybéjici, pfip. nahrady za
ztracené Ci poskozené dokumenty.

Pro ziskavaniinformaci o vychazejicich a dostupnych titulech na ceském kniznim trhu lze vyuzit celou
radu akvizi¢nich zdroju:

e Casopis Knizni novinky - ¢trnactidenik vydavany Svazem cCeskych knihkupcl a nakladateld,
volne dostupny v tisténé i elektronické formé, mapuje novinky v nasi knizni distribuci,

e databazi Ceské knihy - internetova databaze tituld vydanych v CR a obsahujicich ISBN, zéznamy

jsou doplnény obalkami knih a kontaktnimi udaji na nakladatele,

e Casopis Ohlasené knihy - Ctrnactidenik vydavany elektronicky Narodni knihovnou v Praze,
obsahuje zadznamy knih a hudebnin ziskané na zakladé Gdaju od nakladatell pridélujicich
ISBN nebo ISMN,

e databdzi OhlaSené e-knihy — zaznamy nevydanych i vydanych e-knih ceskych nakladatelstvi,
které maji ISBN,

e souborné katalogy - shromazdujiinformace o fondech knihoven a lze je vyuZit pri retrospektivni
akvizici (Souborny katalog CR, SKAT atd.],

e bibliografie - umozfuji ziskat informace o dfive vydanych titulech (Ceska narodni bibliografie],

e adresare nakladateld - obsahuji informace o nakladatelich a vydavatelich, jejich kontaktni
Udaje, odkazy na webové stranky atd. (Adresar nakladateld CR),

e firemni literaturu - edi¢ni plany jednotlivych nakladateld, katalogy, ceniky, nabidkové listy atd.

Seznameni s produkci ceskych nakladateld umoznuji také knizni veletrhy (Svét knihy - Praha,
Podzimni knizni veletrh — Havli¢k@v Brod, Veletrh détské knihy - Liberec]. Inspiraci lze dale najit na
webech doporucujicich literaturu (Databaze knih, Citarny.cz), v ¢asopisech orientovanych na literar-
ni produkci (Host), nebo pri udileni literarnich cen jednotlivym tituldm (Magnesia Litera, Zlata stuha
atd.). Vybér vhodnych titull pro doplnéni fondu pak provadi knihovnik, pfip. akvizicni komise slozena
z uréenych pracovnikd knihovny.

,’
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3.2 Ziskavani dokumentl a zpétna vazba

,i" Mezi zakladni zplsoby ziskavani dokumentd do knihovniho fondu patfi ndkup, dar, vyména a povinny
vytisk.

Nakup

.%‘ Nejcastéjsi zplsob vyuzivany pri ziskavani dokumentl dostupnych na kniznim trhu. Je realizovan
prostrednictvim nakladatelstvi, kniznich distributord nebo knihkupectvi (vCetné elektronickych -
napf. Kosmas.cz, Knihcentrum.cz, eReading.cz). U drive vydanych dokumentd se pri nakupu vyuZivaji
antikvariaty nebo knizni aukce. Nakup je financné nakladny, nicméné umoznuje do fondu doplnit
potrebné tituly. Standard pro dobrou knihovnu (Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni
standardu verejnych knihovnickych a informacnich sluZzeb poskytovanych knihovnami zfizovanymi
a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na Uzemi CR) uvadi, e doporucend ¢astka vydana na nakup
knihovniho fondu mé byt za 1 rok na 1 obyvatele obce 30-45 Kc¢.

Pri jeho realizaci se postupuje v jednotlivych krocich:

objednani (objednéavka se eviduje, musi obsahovat adresu dodavatele, ¢islo objednavky, datum,
vyCet objednanych knih, pocet vytisk(, adresa, na kterou maji byt knihy dodany, fakturacni
Udaje, jméno a podpis odpovédného pracovnikal, pfip. subskripce (objednani dokumentu jesté
pred jeho publikovanim, typické pro periodické dokumenty],

o faktické ziskani dokumentd,

e verifikace zasilek (srovnani objednavky a faktury s dodavkou, kontrola cen, poctu i kvality
dokumentd, prip. spravnosti objednanych tituld),

e reklamace (v pripadé, ze zasilka obsahuje poskozené dokumenty),
e urgence (v pripadé, Ze zasilka neobsahuje vSechny objednané dokumenty),
e uhrazeni faktury.

Néakup novych dokumentl je do znacné miry zavisly na kvalitnim dodavateli. Pri jeho vybéru se
doporucuje zvazit nasledujici kritéria:

e spolehlivost a dobra komunikace,

e ceny, vyse slev,

e zplsob, rychlost dodani, pfipadné jeho cena,

e pocet dokument(, které nebyly dodany,

e spravnost vystavenych faktur, doba jejich splatnosti,

e zplsob a rychlost vyfizovani urgenci a reklamaci,

e informovani o novinkach,

e kvalita sluzeb, pripadné sluzby navic.

Dar

Jedna se o nepravidelny a ndhodny zdroj doplhovani. Uskutecnuje se mezi knihovnou a fyzickou Ci
pravnickou osobou na zékladé dohody (darovaci smlouva). Dar mdze byt dobrovolny ¢&i vyzadany.
Na rozdil od ndkupu je financné vyhodny. U tohoto zplsobu dopliovani musi byt zvaZzeno, zda jsou
darované dokumenty vhodné pro dany knihovni fond. Formu daru maji také odkazy ze zavéti. Na
prijaté dary jsou knihovny povinny sepisovat darovaci smlouvu.
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Vyména

Uskutecnuje se na zakladé dohody mezi knihovnami o vzajemném bezplatném dodavani publikaci
obdobné hodnoty. Pribéh vymény je evidovan, miZe byt realizovana vnitrostatné i mezinarodné.
Predmétem vymény se stavaji nejcastéji publikace, které nejsou bézné dostupné na kniznim trhu
(vlastni produkce, $eda literatura - dokumenty publikované neoficialné).

Povinny vytisk

Pravo povinného vytisku je stanoveno zakonem €. 37/1995Sb., o neperiodickych publikacich a zdkonem
€.46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pri vydavani periodického tisku. Vztahuje se na urcené
subjekty plsobici na kniznim trhu (nakladatele a vydavatele), ktefi jsou povinni ve stanovené Lhaté
od data vydani dokumentu zaslat bezplatné vytisk dokumentu urcenym prijemcim povinného vytisku
(u neperiodické publikace do 30 dnl ode dne vydani, u periodické do 7 dnd). Kromé neperiodickych
a periodickych publikaci se toto ustanoveni tyka také zvukovych dokumentl. Zédkon déle rozliSuje
povinny vytisk na celostatni, regionalni a specialni.

V Ceské republice jsou pFijemci celostatniho povinného vytisku neperiodickych publikaci nasledujici
knihovny: Narodniknihovnav Praze (2 vytisky), Moravska zemska knihovna v Brné (1 vytisk) a Védecka
knihovna v Olomouci (1 vytisk). Regionalni povinny vytisk nalezi jednotlivym krajskym knihovnam,
specialni pak Knihovné a tiskarné pro nevidomé K. E. Macana. Povinny vytisk periodického tisku dle
zdkona ziskava Narodni knihovna v Praze (2 vytiskyl), Moravska zemska knihovna, Knihovna Narodniho
muzea v Praze, Parlamentni knihovna, Ministerstvo kultury, Méstska knihovna v Praze, Knihovna a
tiskarna pro nevidomé K. E. Macana a dalSich 12 krajskych knihoven. Dokumenty ziskané na zakladé
povinného vytisku jsou knihovny povinny uchovévat (buduji konzervaéni fond), proto se pGjcuji pouze
prezencné.

3.3 Dalsi moznosti dopliovani fondu

Specificky zplsob kratkodobého doplnéni fondu vefejnych knihoven predstavuji vyménné fondy
distribuované v ramci regionalnich funkci knihoven. Pro knihovny regionu zajistuje tuto sluzbu
povérena knihovna, ktera provede nakup, evidenci a zpracovani fondu. Knihovnam pak nabizi moznost
vybrat si soubor knih, o néZ maji zajem, a zapUjcit si ho na stanovenou dobu (obvykle nékolik mésict).
Podle potreby zajisti i rozvoz vyménného fondu. Obecni knihovny tak rozsiri svij stavajici fond a
nabidnou svym ¢tenardm pestrejsi vybér literatury.

Knihovny registrované v evidenci knihoven na Ministerstvu kultury se mohou zapojit do projektu Ceska
knihovna, ktery realizuje Moravska zemska knihovna v Brné. Diky projektu ziskaji zdarma vybrana
nekomercni umeélecka dila Ceské literatury, ceské ilustrované beletrie
pro déti a mladez i védy o literature.

3.4 Modul akvizice a odborné akce pro akvizitéry

Agendu souvisejici s akvizici lze v knihovné zjednodusit pouzivanim modulu akvizice, ktery tvori
soucast automatizovanych knihovnich informacnich systémd. Modul podporuje jednotlivé akvizicni
procesy (objednavky, evidence dodavek, urgence, rozpocCty), umoznuje staly a okamzity prehled o
vsech objednanych i dodanych titulech (kdy, kde a za jakou cenu byl dokument pofizen).
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V Ceské republice kazdoroéné probiha nékolik odbornych akci vénovanych problematice akvizice.
Za nejzasadnéjsi lze povazovat celostatni akvizicni seminar poradany Sekci pro akvizici SDRUK.
Seminar jiz vice nez 25 let nabizi prostor pro vyménu postrehld, namétd a praktickych zkusenosti.
Knihovnam, které maji narok na celostatni nebo regionalni povinny vytisk a nabidkovou povinnost, je
urcena porada akvizitérd. Komunikaci mezi akvizitéry knihoven umoznuje elektronicka konference

Akvizice, kde jsou napriklad k dispozici nabidky odepsanych dokumentd z Ceskych knihoven.

3.5 Standard pro dobry knihovni fond

Ma-Lli si knihovni fond zachovat primérenou aktualnost, vyZaduje soustavnou obménu. Z tohoto d@vodu
byl vydan Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu dopliovani a aktualizace
knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na Uzemi Ceské republiky.
V roce 2017 ziskal tento dokument uzivatelsky privétivéjsi podobu s nazvem Standard pro dobry

knihovni fond. Standard obsahuje doporuceni pro stanoveni rozpoctu pri ndkupu knih, ¢asopisl a

také pro aktualizaci knihovniho fondu. Je urcen zejména knihovnam v obcich do 40 000 obyvatel.
Celkova velikost fondu by méla odpovidat dvéma az trem knihovnim jednotkam na jednoho obyvatele
obce, pricemz kazdy fond by mél obsahovat nejméné 2 500 jednotek. Vydaje zfizovatele na nakup
novych publikaci ma rocné pokryvat castku v rozmezi 30 - 45 K¢ na obyvatele. Minimalné 7 % fondu se
ma kazdy rok obnovit aktudlnimi prirGstky. Stavajici fond musi soucasné projit aktualizaci, na jejimz
zakladé jsou zastaralé nebo nevyuzivané dokumenty vyrazeny.

3.6 Metoda Konspektu

Pro popis a charakteristiku fondu odbornych knihoven lze z hlediska minulého, soucasného a
budouciho dopliovani vyuzit metodu Konspektu. Jedna se o mezinarodni standard pro univerzalné
srozumitelny popis, hodnoceni a porovnavani knihovnich fondl. Konspekt umoznuje:

e popsat soucasny stav fondu (do jaké hloubky a Site je v dané knihovné dopliovan urcity obor),
e urcit akvizicni politiku,

e stanovit strategii budovani fondu,

e porovnat fond s fondy jinych knihoven.

Po ziskani dokumentu do fondu nasleduje jeho rychlé zpracovani a zarazeni do knihovniho fondu.
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