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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:

- jak probiha evidence knihovniho fondu,

- co je jmenna a vécna katalogizace,

- jaka je napln adjustace,

- jak se stavi a uklada knihovni fond,

- jak se tvori signatury,

- jak souvisi knihovni procesy s informacnimi sluzbami.

Klicova slova
evidence knihovniho fondu, vyrazovani dokumentd, katalogizace, katalogizacni zaznam, adjustace,

stavéni fondu, ukladani fondu.

Tento modul pro Vas pripravil Mgr. Jan Lidmila z MZK. V pripadé jakychkoliv dotazl se ozvéte na
e-mail: lidmilafdmzk.cz.

Vysvétlivky k ikonam:
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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

Kurz je realizovan za financni podpory

VEREJNE Ministerstva kultury Ceské republiky v ramci
‘ INFORMACNI SLUZBY projektu Verejné informacni sluzby knihoven VISKT1
KNIHOVEN
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1. KNIHOVNi PROCESY

V predchozim modulu jste se seznamili s procesy probihajicimiv knihovné. Kromé typologie
dokumentd jste se dozvédéli vse podstatné o akvizici. Tento modul Vam priblizi dalsi procesy, které
po akvizici nasleduji. Patfi mezi né:

e cvidence,

e jmenna a vécna katalogizace,

e adjustace,

e ukladanf a stavéni fondu,

e vyhledavani a sireni informaci.

2. EVIDENCE

Veskeré dokumenty ziskané do fondu knihovny musi byt radné evidovany. Tuto povinnost uklada
3 zdkon ¢. 257/2001 Sb., o knihovndch a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a
"‘ informacnich sluzeb (knihovni z&kon), podrobnosti doplriuje vyhl&dska ¢. 88/2002 Sb., k provedeni
zékona ¢. 257/2001 Sb. Evidence musi byt vedena tak, aby umoZnovala kontrolu knihovniho fondu a
nezameénitelnost jednotlivych dokumentl. Pro zakladni jednotku evidence se pouziva pojem knihovni
jednotka. Knihovni jednotku tvori knizni svazek, svdzany nebo do desek ulozeny kompletni rocnik
periodik (noviny, ¢asopisy), pripadné véechny samostatné dokumenty (mapa, norma, CD, DVD atd.).

L]
h

Prvnim krokem pri vedeni zaznamd o knihovnich jednotkach je oznaceni vlastnictvi u kazdého
ziskaného dokumentu. K tomuto Gcelu se pouziva razitko s Udaji o knihovné (nazev, prip. sidlo).
Umisténi razitka pak zavisi na typu dokumentu. U knihy se razitkem
oznadi rub titulniho listu (dolni tfetina, nezakryt text), prvni strana
vlastniho textu, strana 17 a posledni strana vlastniho textu (pred
doslov, vysvétlivky, poznamky atd.). Razitkuji se také pripadné vlozené
prilohy (mapy, fotografie atd.). Jednotliva ¢isla novin a Casopisd se
oznaci v pravém hornim rohu obalky Ci hlavicky.

!

2.1 PFirustkovy seznam

PrirGstkovy seznam je zadkladnim statistickym a majetkovym
dokladem knihovny. Eviduji se v ném vSechny knihovni dokumenty
ziskané do knihovniho fondu. Kazda knihovna musi mit pouze jeden
seznam, jeho soucasti mohou byt prirlstkové seznamy diléich
knihoven nebo samostatnych sbirek specidlnich dokument(. Zapisuji se do néj Gdaje o vSech nové
ziskanych knihovnich jednotkach - prirlstcich, a to v takovém poradi, ve kterém prisly do knihovny.
Kazdy radek formulére prirlstkového seznamu slouZi k zépisu jedné knihovni jednotky. Zapis vZdy
obsahuje Udaje uvadéné povinné podle vyhlasky, pripadné miZze byt doplnén dalsimi tdaji pro potreby
knihovny.

Mezi Gdaje uvadéné povinné podle vyhlasky patri:

e datum zépisu (co nejblizsi datu ziskani dokumentu),

e prirlstkové Cislo - kazda knihovni jednotka musi mit vlastni, je nepfenosné, ani v pripadé
ztraty se nepridéluje novému prirlistku, nejcastéji ma podobu poradového Cisla,
zpUsob nabyti knihovniho dokumentu (ndkup, dar, vymeéna, povinny vytisk],

jméno autora (v invertovaném tvaru = Prijmeni, Jméno, uvadi se do maximalniho poctu tr
autor(, jinak se Udaj vynechava), 4


https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm
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nazev dila (u vicesvazkovych dél véetné oznaceni svazku, je-li nazev prilis dlouhy, mdze byt
smysluplné zkracen),
misto a rok vydani.

Knihovna maze doplnit pro své potreby i dalsi Gdaje:

nakladatelstvi,

signaturu (znac¢ka umisténiknihovnijednotky, je mozné ji pouzit znovu narozdil od prirtstkového
¢islal,

cenu (neni-li uvedena, odhadnout],

odkaz na fakturu (potvrzuje ziskani dokumentu),

statistiku (jazyk dokumentu, obor, ¢tenarské uréeni),

poznamku (vyuZita v pfipadé odpisu dokumentu).

PRIRUSTHOVY SEZNAM KNIHOVNY T

Habdadaee, 3 5| ogisna | dia
thho ity Skl el misioa ok vdini § % | 2| i | st

Vedeni prirlstkového seznamu se ridi nasledujicimi pravidly:

existuje vzdy pouze jeden prirlstkovy seznam, ale mazZe byt tvoren diléimi seznamy (napf.
seznam zvukovych dokumentl, zvukové obrazovych dokumentd, map apod.),

kazda knihovna si mUZe zvolit svou metodu a zplsob evidence fondd, pokud dodrzi uvedené
pozadavky (forma svazkova, listkova nebo strojova - nutny tistény vystup z pocitace),
zaznamenavaji se i dokumenty, které se zpracovavaji skupinové, (firemni literatura, sesitova
vydani dila, kterd se pak svazuji a eviduji jako celek - ro¢niky casopisil,

vSechny strany tisténého prirdstkového seznamu musi byt ocislované,

zapis musi byt Citelny, zadny Udaj se nesmi prepisovat, vymazavat, chybné Udaje se preskrtnou
tak, aby plvodni zapis zUstal Citelny, oprava se uvede v rubrice Poznamka,

mél by v Gvodu obsahovat tzv. ovérovaci zapis: Tento prirlstkovy seznam obsahuje ... stranek,
prirdstkova ¢isla od ... do ... datum a podpis vedouciho, razitko knihovny,

posledni zaznam predchoziho roku od prvniho zapisu v novém roce se pro prehlednost
doporucuje oddélit cervenou Carou s vyznacenim nového roku na levém okraji prirdstkového
seznamu.
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Obrézek €. 1 - Ukazka elektronického pfirtistkového seznamu Slezské univerzity v Opavé Prirtst kOV}I/ seznam inform Uj e
(zdroj: http://itf.fpf.slu.cz/dokumenty/seznam-dvd-na-itf.pdf) 0 ve LI kOSti k n | h ovn |’h o) fo n d u
PirGstkové tislo  Sign.  Autor Nazev Makladatel Datum vloZfeni Cena TS rOén |,m p\h’ru StkU, fl na nCl’Ch.

jazykovém a  tematickém

91807 791.22 Treitikovd,  Katka 14 Negativ 20.05.20 0.00 N T o S,
91808 791.22 Olmer, Vit  lako jed Bontonf 20.05.20 000 N sloZenifondu, zpusobu ziskani
91809 791.22 Papousek,  Homolkaa  Bontonf2  20.05.20 0.00 N dokumentd i jejich uloZeni.
91810 791.22 Papousek, Ecce homo  Bontonf 20.05.20 000 N Pridélené prrﬁstkové Cislo se
91811 791.22 Papousek, Hogo fogo Bontonf 20.05.20 0.00 N . . /

91812 791.22 Tarantino, Pulp fiction Bontonf 20.05.20 0.00 N ZaplSU.Je ta,ke do dOkum.entU
91813 791.22 Menzel, MNa samotéu  Bontonf 20.05.20 0.00 N [rUb tItUlnlhO [IStU u knlh] a
91814 791.22 Menzel, Vesnitko ma  Bontonf 20.05.20 000 N na fakturu. Pokud se zaklada
91815 791.22 Gedeon, Névrat idiota Negativ 20.05.20 0.00 N dalsi svazek tisténého
91816 Balcou, C.O.AL Akademi 18.08.20 100.00 N

prirdstkového seznamu,
pokracuje se dal v ciselné

radé prirGstkovych  Cisel.
Dojde-li k poskozeni nebo ztraté prirdstkového seznamu, musi byt na tuto skutecnost neprodlené
upozornén zrizovatel knihovny, prip. jeji Feditel. Na z&kladé jeho souhlasuje je pak vyhotoven opis
prirdstkového seznamu, na kterém je uvedeno, Ze se jedna o duplikat. V pripadé elektronické formy
vedeni seznamu se k jeho vedeni a Upravam urci konkrétni pracovnik a za timto Ucelem obdrzi

s

prihlasovaci heslo. Pribézné pak musi prirlstkovy seznam zalohovat a tisknout.

2.2 Ubytkovy seznam

Ubytkovy seznam slou?i k evidenci knihovnich jednotek
vyrazenych z fondu - Ubytkd. Kazda knihovna ma opét pouze jeden seznam a jeho vedeni je povinné
(soucasti mohou byt Ubytkové seznamy dil¢ich knihoven ¢i pobocek]. Fond mé byt soustavné dopliovan
novymi tituly a zastaralé, opotrebované a poskozené dokumenty, musi byt pravidelné vyrazovany. Tato
zadsada se netykd dokumentd z konzerva¢niho a historického fondu - ty mohou byt vyfazeny pouze
se souhlasem Ministerstva kultury CR. Vyfazuji se i dokumenty, které neodpovidaji profilu knihovniho
fondu nebo jsou dlouhodobé nevyuZivané. Odpisem se také resi dokumenty ztracené, zcizené (i
nedobytné. Podkladem zapisu do Ubytkového seznamu je navrh na vyrazeni schvaleny zrizovatelem
knihovny. Kazdy radek formulare Ubytkového seznamu slouzi k zapisu jedné knihovni jednotky a
obsahuje Udaje uvadéné povinné podle vyhlasky, pripadné dalsi Udaje pro potieby knihovny.

Udaje uvadéné povinné dle vyhlasky jsou:

datum zapisu,
Ubytkové Cislo (kazda knihovni jednotka musi mit vlastni, je nepfenosné, nejcastéji ma podobu
poradového cislal,
prirdstkové Cislo,
jméno autora (v invertovaném tvaru = Prijmeni, Jméno, uvadi se do maximalniho poctu tri
autord, jinak se Udaj vynechava),

e nazev dila (u vicesvazkovych dél véetné oznaceni svazku, je-li nazev prilis dlouhy, mdze byt
smysluplné zkracen),
misto a rok vydani,
dlvod odpisu nebo vyrazeni (zastaralost, nevhodnost k profilu fondu, poskozeni, ztrata),

doklad o schvaleni odpisu provozovatelem knihovny.

,’
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K dalsim Gdajlm pro potfeby knihovny patfi:

e nakladatelstvi,
e signatura,
e cena.

Pro vedeni Ubytkového seznamu plati stejnd pravidla jako u zapisu do prirGstkového seznamu. Po
zapsani dokumentu do Ubytkového seznamu je nutné dany dokument dohledat v prirlstkovém
seznamu a do poznamky napsat vyrazeno pod Ubytkovym cislem ..., doplnit datum a podpis. Chceme-
li zjistit priblizny pocet jednotek ve fondu knihovny, staci od posledniho prirlstkového Cisla odecist
posledni pridélené Ubytkové Cislo. V pripadé, Ze se ztraceny a jiz odepsany dokument najde, zapisuje
se znovu do prirlstkového seznamu jako nova jednotka. Pokud knihovna uskutecni hromadny odpis
dokumentl, mdZe pro toto vyrazovani vytvorit samostatny seznam (obsahuje pouze prirGstkové ¢islo,
jméno autora, nazev dila, misto a rok vydani]. V tomto pripadé nemusi byt dokumenty uvedené na
seznamu znovu do Ubytkového seznamu jednotlivé prepisovany. Odepisi se na jednom radku a odkaze
se na prislusny seznam, ktery se stane trvalou prilohou Ubytkového seznamu.

2.3 Vyrazovani dokumentu

Vyrazovani dokumentl z knihovniho fondu mé svij stanoveny postup, ktery je nutné dodrzet. Po
schvaleni zfizovatelem, odpisu vyrazenych dokumentd v Gbytkovém a posléze i prirlstkovém seznamu,
se s dokumenty podle knihovniho zdkona naklada nasledovné:

e nabizi se ke koupi provozovateli jiné knihovny stejného typu - nejcastéji prostrednictvim
elektronické konference Akvizice,

e neni-li zdjem, nabizi se ke koupi provozovateli Skolni knihovny,

e odmitne-li, nabizi se ke koupi jinému zajemci - napr. vyprodej pro verejnost,

e neni-li o odkup zajem, lze je darovat nebo zlikvidovat.

Uvedené poradi krokd musi byt dodrzeno a netykd se poskozenych ¢i ztracenych dokumentd.
Nakladani s vyrazenymi jednotkami musi vzdy knihovna doloZit prislusnymi doklady.

2.4 Pomocna evidence

Vedle povinné evidence tvorené prirdstkovym a Ubytkovym seznamem, si knihovny mohou vytvaret
svou vlastni pomocnou evidenci dokumentd. Tato evidence slouzi k zaznamenavani dokumentd
kratkodobého charakteru, které nelze zapsat do prirdstkového seznamu. Mize mit tisténou nebo
elektronickou podobu (soucast modulu automatizovaného knihovniho systému). Nejcastéji se
pomocna evidence vyuziva pro periodické dokumenty.

Pomocna evidence periodik je urcena pro publikace vychazejici po Castech s predpokladem
zkompletovani - pro jednotliva ¢isla novin a Casopisl. V tisténé formé méa podobu abecedné razenych
kartotécnich listkd (tiskopisy). Na jednom listku je evidovano vzdy pouze jedno periodikum. Evidence
poskytuje prehled o danych Cislech v sesSitech, umoznuje kontrolu Uplnosti dodavky a pripadné
v€asnou urgenci. Kartotécni listek ¢lenén na cast identifikacni a evidencni.

IdentifikaCni ¢ast obsahuje:
e nazev serialu, prip. podnazev,
vydavatele,
dodavatele (neni-li totoZny s vydavatelem),
periodicitu,


https://konference.cvut.cz/mailman/listinfo/akvizice
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pocCet odebiranych kusd,
cenu, predplatné (odkaz na ¢islo faktury, datum uhrazeni),
ISSN.

Evidencni ¢ast obsahuje:

datum doruceni,

Cislo serialu,

poznamku [napf. rejstrik, predani na vazbu),
urgence (Cislo, datum urgence, datum vyrizeni).

Ukoncené rocniky periodik jiz tvorii knihovni jednotku, jsou proto zapsany jako knihovni jednotka do
prirGstkového seznamu.

Nazav

I S
Zemié Misto Vydavatel Vychazi
| tydné  14denné

mésicné nepravid.

W knihovné

bl s Potet vyt

Rok |Rognik Cisla dolych seditd a datum dodani Poznamky

i ' I

TUK 308.0 Evidenénd list dochézejicihe Easopisu

2. JMENNA A VECNA KATALOGIZACE

Jakmile jsou dokumenty v knihovné zaevidovany, nasleduje jejich jmenna a vécna katalogizace -
tvorba zadznam( do knihovniho katalogu. Problematika katalogizace je natolik obsahla, Ze by vydala
na nékolik samostatnych moduld, proto zde bude jen stru¢né nastinéna.

Katalogizacni zaznam se sklada z téchto casti:

2.1 Katalogizacni zaznam F

selekcni Udaje,
bibliograficky popis,
obsahova charakteristika,
lokac¢ni Udaje,
exemplarové udaje,
kodované Udaje.
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o
.‘0

MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

Selekéni Udaje slouzi k vyhledani konkrétniho zaznamu. Mohou byt jmenné (jméno autora, nazev
korporace ¢i nazev dokumentu] nebo vécné (téma dokumentu v prirozeném ¢i umeélém selekcnim
jazyce). Selekéni Udaje se obvykle kvali jednotnosti prebiraji z databaze Narodnich autorit, kterou
vytvari Narodni knihovna CR. Bibliograficky popis obsahuje popisné Gdaje, na jejichz zakladé je mozné
ziskat zakladni predstavu o formalnich znacich dokumentu. Jeho soucasti jsou napriklad Udaje o
nazvu a odpoveédnosti, vydani, nakladateli, rozsahu ¢i standardnim Cisle a dostupnosti dokumentu.

Obsahovacharakteristikapriblizujetémadokumentuprostirednictvimanotace (strucnacharakteristika)
nebo referatu [redukovany text). Lokacni Gdaje specifikuji misto uloZeni dokumentu v knihovné formou
sigly (znacka identifikujici knihovnu) a signatury (znacka umisténi knihovni jednotky v dané knihovné).
Exemplarové Gdaje informuji o poctu exemplard daného dokumentu ve fondu knihovny (ndvaznost na
vypUjcni sluzby) a kddované Udaje slouzi ke strojovému zpracovani.

Prlklad kataloglzacnlho zaznamu
Miksik, Michal, 1979- ‘
Atlas hub : 101 druhd, které musite znat / Michal Mik&ik. -- Viyd. 1.. -- Brno : Computer Press, 2011.
-- 140 s. : il. [prevazné barev.) ; 21 cm >
Obsahuje rejstriky. -- l
ISBN 978-80-251-3524-2
PH

houby

flora -- Cesko
MDT

582.282/.284

581.9

(437.3)

(084.42)
R&di vyrazite do lesl za houbami a nejste si jisti pri jejich urcovani? Nebo byste radi rozsifili své
houbanké znalosti o dalsi druhy a obohatili takjeété vice svaj jfdelm’éek’? Dl'ky této knize se d&kladné

vvvvvv

urcovanim hub podle vngjsich znaku a v neposledni rade jisté uwtate | rady tykajici se kuchynského
zpracovani.

Sign. 2-1270.695

Exemplare VSechny jednotky

Syst.¢islo [001167261]

Aby bylo dosaZeno jednotné podoby katalogizacnich zdznami i véeobecné srozumitelnosti, ridi se
jejich tvorba urcitymi pravidly (definuji jaké Gdaje z dokumentu vybrat a jak je v zaznamu uvest] a
formatem (stanovi strukturu dat - kam Udaje zapsat). 0d roku 2015 se v Ceské republice pouzivajf
ke katalogizaci pravidla RDA (Resource Descrlptlon and Access), z formatd je preferovany MARC 21.
Podminky katalogizace pak do znacné miry ovlivhuje také uzivatelské prostfedi automatizovaného
knihovnického informacniho systému, ve kterém tato Cinnost probiha.


https://autority.nkp.cz/
https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/rda
https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizacni-politika/marc21-soubor
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2.2 Popis jednotky monografie, pokracujiciho zdroje a nastaveni vypujénich sluzeb

knihovny
K problematice katalogizace nasleduje strucna poznadmka vénovana vztahu mezi popisem jednotky e«
monografie, pokracujiciho zdroje a nastavenim vypdjcnich a reviznich sluzeb knihovny. !

pozor, zapamatujte si - dlleZité

Priklad bibliografického zaznamu
monografie:

Némcova, Bozena, 1820-1862

Babicka : obrazy venkovského Zivota / od
BoZeny Némcové ; kreslil Adolf KasSpar. --
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 stranek). Jedné se o seridly a
integracni zdroje (dokument, ktery je doplfiovan nebo pozmeénovan aktualizacemi). Maji ¢iselné nebo
chronologické oznaceni a neni predem stanovena doba ukonceni jejich vydavani (napf. periodika,
noviny, rocenky, volné listy). Bibliograficky zaznam pokracujiciho zdroje proto musi byt pribézné
aktualizovany.

Priklad bibliografického zaznamu pokracujiciho zdroje:

Matefidouska : Casopis pro malé Ctenare. -- Praha : Mlada fronta, 1945-. -- 28 cm. -- Podnazev
drive: Casopis pro nejmenéi ¢tenare. -- Podnazev v tirdzi difve: Literarni mésiénik pro malé ctenare.
-~ Podnazev od r. 2003: Casopis pro kazdého, kdo se neboji &ist. -- Podnazev od r. 2004: Casopis plny
Eteni, her a poznani. -- Podnazev od r. 2006: Casopis pro déti od 7 let. -- Zména vydavatele v r. 2016
od ¢. 5a7. --1SSN 0025-5440

2018:7,6,95,4,3,2,1,

2017:12,11,10,9,8,7,6,5,4,3,2, 1,

2016:10,12,11,9,8,7,6,5,4,3,2,1

Monografie i pokracujici zdroje mohou byt v knihovné zpristupnény prostrednictvim prezencnich nebo
absencnich vypljcek. Zatimco monografie jsou prevazné urceny k absenénimu pdjcovani, pokracujici
zdroje se Castéji pQjcuji prezencné (jsou dostupné vice uzivatellim v kratSim case). Rozdilné jsou i
vypUjéni Lhity - monografie se obvykle pdjcuji na deléi dobu nez pokracujici zdroje. Zatimco vypUjcku
monografie je mozné prostrednictvim online katalogu rezervovat, pokracujici zdroje tuto moZnost
u jednotlivych Cisel aktualnich ro¢nikld nenabizi. PFi revizi knihovniho fondu je pak nutné zohlednit
skutec¢nost, ze pokracujici zdroje mohou mit podobu kompletnich ro¢nikd (v tomto pfipadé jsou
uvedeny v prirGstkovém seznamu), ale také jednotlivych ¢isel aktualniho roc¢niku, které se objevi
pouze v pomocné evidenci periodik. Pro kompletni revizi pokracujicich zdroji je tedy nutné vychazet
z obou typl evidenci. Pri revizi monografii se vyuziva pouze prirlstkovy seznam.
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3. ADJUSTACE

Proces adjustace nema své pevné misto v posloupnosti jednotlivych knihovnickych procest. Nékteré
knihovny jej realizuji hned po akvizici dokumentu, jiné k nému pristupuji az po katalogizaci. Adjustace
spociva v oznaceni vlastnictvi knihovni jednotky evidencnimi, ochrannymi a identifikacnimi ukazateli.
Do kazdého dokumentu je zapséano jeho prirlstkové Cislo a signatura. Déale je knihovni jednotka
oznacena razitkem knihovny. Pokud knihovna vlastni automatizovany knihovnicky systém obsahujici
modul vypdjcky, nalepi se na knihovni jednotku jeji carovy kod. V pripadé, kdy knihovna chrani sv(j
fond prostirednictvim zabezpecovacich bran, vlepi se do dokumentu magneticky pasek. Kromé toho
je mozné dokument v rémci adjustace obalit. Takto zpracovany dokument je nasledné uloZen a
zpristupnén uzivateldim.

4. UKLADANI A STAVENi FONDU

Ukladani a stavéni je také rozsahlou tématikou, z niz se zamérime pouze na metodiku stavéni volné
pristupného fondu v knihovnach s lokalni pdsobnosti.

Vybér optimalniho zplsobu stavéni ovliviwuji nasledujici faktory:

Knihovni fondy mohou byt uZivatelim zpristupnény
bezprostiedné nebo zprostredkované.

L]
/)

typ a zaméreni knihovny,

kapacita a zarizeni knihovny,

velikost knihovniho fondu,

typy dokumentl ve fondu,

mnozstvi ¢tenard a obrat knihovniho fondu,
organizace knihovnické techniky,
personalni obsazeni knihovny.

=N

Bezprostredné pristupné fondy jsou uzivateldm k dispozici ve volném vybéru. Vyhodou
volného vybéru je okam?Zity pristup ctenard k dokumentdm, coZ vede k intenzivnéjsimu
vyuzivani fondu. Nevyhoda volného vybéru spociva predevsim v narocich na prostor, ochranu
dokumentl a kontrolu spravnosti jejich Fazen.

Zprostredkované pristupné fondy se nachazi ve skladech ¢i depozitarich, pripadné

v trezorech. Dokumenty jsou uzivateldim zprFistupnény na zakladé objednévky prostrednictvim
knihovnika. Vyhodou téchto fondl je prostorova Uspora a snazsi zajisténi odpovidajicich
klimatickych i bezpecnostnich podminek. Nevyhody jsou prevdzné na strané uzivatele, ktery

musi po objednani cekat a zprostredkovany dokument ne vzdy odpovida jeho poZadavkim.

Poradani fondd ve volném vybéru i skladu se ridi témito zdsadami:

dokumenty jsou uloZeny tak, aby nedoslo k jejich poskozen,

Setri se mistem, stavéni musi byt prehledné (jednoducha orientace),
dokumenty jsou v regalech sefazeny zleva doprava, seshora dold,

v regalech jsou pouZity zarazky,

dila jednoho autora nebo vicesvazkova dila jsou uloZzena pohromadé,
mimoradné velké ¢i malé formaty se umistuji zvlast,

tézké dokumenty se stavi do dolnich polic,

regaly jsou celkové zaplnény idealné z 80 % [pohyb fondul,

na 1 metr police se vejde primeérné 20-40 svazk.

(N
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4.1 Metodika stavéni volné pristupného fondu
Verejné knihovny s lokalni nebo regionalni plsobnosti maji nejcastéji svij fond uloZeny ve volném
vybéru, pripadné ve skladu. Ve skladech je pro fond obvykle vyuzivano formatové poradové stavéni a
ukladaji se zde duplikaty, multiplikaty, starsi literatura a vazané roc¢niky periodik. U volného vybéru
pak zaleZi na typu dokumentd.

Knihy se déli na beletrii a odbornou literaturu. Beletrie je usporddana na zakladé autorského stavéni

fondu (prvni tfi pismena z prijmeni autora nebo nazvu knihy), odbornd literatura prostrednictvim
systematicko-abecedniho stavéni, ve vétsiné pripadl na zékladé Mezinarodniho desetinného tridént.
Rada knihoven ¢leni dale knihy i podle véku ¢tendrd - zvldst je uloZena literatura pro déti a zvlast
pro dospélé Ctenare. V ramci literatury pro déti se lze setkat s dalsSim délenim - podle jednotlivych
vékovych kategorii (0-6 let, 6-9 let, 9-15 let], pfipadné podle Zanrd [divéi romany, dobrodruzné
literatura, poezie, pohadky atd.). Zanrové stavéni vyuZivaji nékteré knihovny i v pripadé beletrie pro
dospélé ctendre (historické romany, detektivky, roméany pro Zeny atd.).

Periodické dokumenty (Casopisy, noviny) se ukladaji na zakladé abecedné-chronologického stavéni.
Jsou tedy usporadany abecedné podle nazvu a nasledné chronologicky. Nejnové|si ¢isla jsou nejblize
Ctenari, nejstarsi ¢isla na konci rady. Mapy a plany se mohou stavet geograficky podle Uzemi, o kterém
pojednavaji. Pro normy a patenty lze vyuzit staveni numerické, tedy usporadani podle tridiciho znaku
normy nebo ¢isla patentu. Ceské technické normy [CSN] radi vétsina knihoven podle tridiciho znaku
(napt. CSN 01 0197) nebo oznaceni normy (napt. CSN IS0 690). Hudebni nahravky a audioknihy je
mozné stavét podle zanrd a nasledné autorsky (skladatel, hudebni skupina, spisovatel]. Obdobné
jsou usporadany také filmové zaznamy na DVD - v ramci zanru se doplni prvni tri pismena z prvniho
vyznamoveého slova nazvu filmu. Orientaci v audialnich i audiovizualnich dokumentech zjednodusuje
skutecnost, Ze se nejedna o obsahlé fondy.

4.2 Signatury

Zvoleny zpUsob stavéni knihovniho fondu vyjadfuje tzv. signatura, znacka umisténi knihovni jednotky
ve fondu knihovny. Signatura slouzi k tomu, aby bylo moZné dokumenty rychle vyhledat a po vraceni
uloZit zpét na jejich plvodni misto.

Souvislost signatury se zvolenym stavénim fondu priblizuje uvedena
tabulka.

autorské Karel Capek — Krakatit CAP 1. tfi pismena z prijmeni autora
zanrové Karel Jaromir Erben - Kytice |P - ERB poezie (P), autor (ERB)
systematické |Inf. véda a knihovnictvi 02 znak MDT pro knihovnictvi

Signatury je mozné doplnit barevnym prouzkem nebo piktogramem. Pro pouZiti barev ¢i piktogramd
vSak neexistuji Zadna pravidla a jsou Cisté v rezii knihoven, které se je rozhodnou pouzivat. Ke
kombinaci signatury a barvy dochézi zdsadné ve volném vybéru, kdy se timto zplsobem odlisi
jednotlivé beletristické zanry (zeleny prouzek = pohadky, Zluty prouzek = dobrodruzné romany, modry
prouzek = divéi romény atd.). Obdobnou funkci mohou plnit také piktogramy (srdce = romany pro Zeny,
pistole = detektivni romany, zkiizené mece = vojenska literatura atd.).

!ﬁ
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Nékteré krajské Ci vysokoskolské knihovny vyuzivaji barev pro vyjadreni prislusné studovny nebo
patra budovy, ve kterém je dokument uloZen. Takto oznacené jednotky je mozné rychleji roztridit a
zaradit zpét do fondu. Konkrétni signaturu lze v knihovné vyuzit opakované, proto se lze setkat s vice
jednotkami, které maji signaturu totoZnou (duplikaty, multiplikaty).

<7 ZACINAJICI CTENAR POHADKY &
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Priklad vyuziti piktorgramd v détském oddélenf

5. VYHLEDAVANI A SiRENi INFORMACI

Dokumenty ziskané do fondu jsou v zavéru vsech vySe uvedenych procesl odborné knihovnicky
zpracované, organizované a ulozené tak, aby byly k dispozici uzZivateldm knihovny. At uz fyzicky primo
v dané knihovné, nebo elektronicky v online prostfedi. UZivatelé je mohou vyhledavat a vyuzivat

informace v nich obsazené. Zde jiZ vstupujeme na pddu informacnich a knihovnickych sluzeb, kterou
priblizuji dalsi moduly tohoto kurzu.

v zadni £asti
knihovny,
hledate néco
konkrétniho..

dobry den, kde

mate oddéleni
poditatove

literatury?
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