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Popsat systém, pomlcky a zakladni pravidla stavéni
a |[fondu ve skladu nebo ve volném vybéru v knihovné s | Ustni ovéreni
lokalni nebo regionalni plsobnost/

b Provést tridéni a predrazeni dokumentd pro jejich | Praktické
zaloZeni do regéalu podle stanoveného systému tridéni | predvedeni

Studijni cile

V tomto modulu se dozvite:

e zasady stavéni knihovniho fondu

e jaké druhy staveni existuji,

které druhy se pouzivaji v knihovné s lokalni nebo regionalni plsobnosti,
Jak se vytvari a pridéluji signatury,

které pomdcky pro stavéni se vyuzivaji

e jakym zplsobem se chrani knihovni fond.

Klicova slova

stavéni knihovniho fondu, formalni stavéni, vécné stavéni, Mezinarodni desetinné tridéni, signatury,
ochrana knihovniho 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
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Pozor, zapamatujte si / Ddlezité
Shrnuti aneb Co jste se naucili

Dobrovolny Ukol
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VEREJNE Kurz je realizovan za finan¢ni podpory
‘ INFORMACNI SLUZBY Ministerstva kultury Ceské republiky v rdémci
KNIHOVEN projektu Verejné inforam¢ni sluzby knihoven VISK1
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1 ORGANIZACE KNIHOVNiHO FONDU

Knihovni fond tvori veskeré dokumenty, které knihovna zpfistupnuje svym ctenardm. Tyto dokumenty
jsou predem vybrané, odborné knihovnicky zpracované, organizované a ulozene tak, aby byly k dispozici
uzivateldm knihovny. Zpdsob uloZeni a usporadani dokumentd na regalech se oznacuje jako stavéni
fondu. Vhodné zvolené stavéni umoznuje efektivni vyuzivani vsech dokumentd, rychlou orientaci ve
fondu (vyhledavani i vraceni dokumentd) a kvalitni obsluhu ¢tenarda.

Vybér optimalniho zplusobu stavéni ovliviuji ndsledujici faktory:

typ a zaméreni knihovny,

kapacita a zarizeni knihovny,

velikost knihovniho fondu,

typy dokumenta ve fondu,

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

Knihovni fondy mohou byt uZivateldm zpristupnény bezprostredné nebo zprostredkované.

Bezprostiredné pristupné fondy jsou uZivatellim k dispozicive volném vybéru. Vyhodou volného
vybéru je okamzity pristup ctendrd k dokumentim, coz vede k intenzivnéjSimu vyuzivani fondu.
Nevyhoda volného vybéru spociva predevéim v narocich na prostor, ochranu dokumentl a
kontrolu spravnosti jejich razeni.

Zprostredkované pristupné fondy se nachézive skladech ¢idepozitarich, pfipadnévtrezorech.
Dokumenty jsou uZivatellm zpristupnény na zakladé objednavky prostrednictvim knihovnika.
Vyhodou téchto fond{ je prostorové Uspora a snazsi zajisténi odpovidajicich klimatickych
I bezpecnostnich podminek. Nevyhody jsou prevazné na strané uzivatele, ktery musi po
objednani ¢ekat a zprostfedkovany dokument ne vZdy odpovida jeho poZadavkdm.

Volny vybér
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e«- PoFadani fondu ve volném vybéru i skladu se Fidi témito zasadami:

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

e Setfi se mistem, stavéni musi byt prehledné (jednoducha orientace),
e dokumenty jsou v regalech serazeny zleva doprava, seshora dold,

e vregalech jsou pouzity zarazky,

e dila jednoho autora nebo vicesvazkova dila jsou uloZena pohromade,
e mimoradneé velké ¢i malé formaty se umistuji zvlast,

e tézké dokumenty se stavi do dolnich polic,

e regaly jsou celkové zaplnény idedlné z 80 % (pohyb fondu],

e na 1 metr police se vejde prdmérné 20-40 svazkd.

Knihovni fondy se vyznacuji dvéma zakladnimi charakteristikami - dynamicnosti a staticnosti.
Dynamicnost fondu je dana jeho neustadlym pohybem (doplhovanim, prefazovanim, vyrazovanim,
pdjcovanim a vracenim jednotek]. Stati¢nost spociva ve zvoleném druhu stavéni fondu, do ného? jsou
jednotlivé dokumenty zafazovany. MoZnosti, jak postavit a usporadat fond existuje cela rada.

1.1 Stavéni fondu
Kazda cast fondu (sklady, volny vybér) stejné jako kazdy typ dokumentu vyZaduje své specifické stavéni.

Proto budou nejprve predstaveny jednotlivé druhy stavéni a posléze se text zameéri na jejich mozné
vyuziti v knihovnach. Typologii stavéni fondu ponékud komplikuje skutecnost, Ze .Cisté” zplsoby

stavéni se v praxi témér nevyskytuji. Obvykle se jednd o kombinaci nékolika riznych druhd.

Pri ukladani dokumentl je hned na pocatku nutné rozhodnout, zda a kde bude pro fond pouZzito pevné
nebo pohyblivé stavéni.

e Pevné stavéniumistuje nové prirdstky do fondu az na konec rady stavajicich dokumentl. Kazda
jednotka ma tedy své pevné misto, kde se nachazi. Nejcastéji se takto stavi dokumenty ve
skladu, protoze dochazi k Uspore mista a zjednoduseni orientace pri vyhledavani a zarazovani.
Pevné stavéni se také doporucuje pro konzervacni fond.

e Pohyblivé stavéni umoznuje prdbézné zarazovat prirlistky mezi ostatni dokumenty. Diky tomu
se v tésné blizkosti nachazi publikace, které maji stejné nebo podobné téma, vicesvazkova
dila, multiplikaty, pripadné tituly pochazeji z dilny téhoz autora. Tento typ stavéni klade vetsi
pozadavky na prostor a vyuziva se prevaznée pro volny vybér.

Obecné lze jednotlivé druhy stavéni rozdélit do dvou zakladnich skupin - na formalni a vécné
stavéni.

2 Formalni staveni fondu

U formalniho stavéni fondu hraji rozhodujici Ulohu formalni znaky dokumentu. VétSinou se jedna
o zpUsoby stavéni, které umoznuji knihovné Gsporu mista a tvorbu jednoduchych signatur (soubor
symbold pismen, Cislic, znakd, ktery oznacuje umisténi dokumentu ve fondu). Nevyhodou formalniho
stavénije odhlédnutiod obsahové naplné dokumentl. Vijeho ddsledku mohou byt publikace pochazejici

z jednoho tematického oboru zarazeny na nékolika rdznych mistech. Proto je k jejich vyhledani
mnohdy nezbytné vyuzit katalog knihovny. Nasleduji jednotlivé typy formalniho stavéni fondu.
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2.1 Prirustkové staveéni

Dokumenty se stavi jeden za druhym podle pridéleného prirlstkového Cisla, které je soucasné i
signaturou. Jedna se tedy o nepretrzitou radu od jednicky aZ po posledni prirlstkové ¢islo, bez ohledu
na spolecné umisténi vicesvazkovych dél ¢i multiplikatd. Prirdstkové stavéni je narocné na prostor a
vyuziva se pouze v knihovnach disponujicich neprilis pocetnym fondem.

Dobrovolny ukol - usporadejte jednotlivé signatury priristkového stavéni tak, jak by mély za sebou
nasledovat pri zarazeni do regalu:

1380.074, 31.022, 1 175.503, 888.766, 1 257.844, 1 339.774, 391.909, 978.877

2.2 Formatové prirustkové stavéni
Formatové prirlstkové stavéni déli dokumenty do nékolika skupin podle jejich formatu (tedy vysky

hrbetu) a nasledné je v dané skupiné seradi dle prirGstkového cisla. Nejcastéji jsou dokumenty
rozdéleny do tfi skupin dle nasledujicich formata:

e A - maly format (tzv. osmerka, dokumenty do 20 cm] a bézny format (dokumenty do 25 cm),
e B - velky format (tzv. kvart, dokumenty do 35 cm),

e C - malé folio (dokumenty do 45 cm) a velké folio (dokumenty nad 45 cm).

K prirGstkovému ¢islu dokumentu je predrazeno pismeno oznacujici velikost formatu (pfip. lze pouzit
k oznaceni formatu fimskou Cislici - |, Il, I1). Vysledna signatura pak ma nésledujici podobu: A1A4,
C2, B3, B5 atd. Vzhledem k tomu, Ze prirGstkové Cislo .skace” mezi jednotlivymi formaéty, bylo nazvano
numerus saltans = Cislo skakavé. Tento typ stavéni se vyuziva primarné pro uloZeni knihovniho fondu
ve skladu, nebot umoZnuje Usporu mista.

2.3 Formatoveé poradové stavéni

Podoba se formatové prirdstkovému stavéni. Jediny rozdil spociva v tom, Ze se k zafazeni v rdmci
daného formatu nevyuziva prirlstkové cislo, ale ¢islo poradové. Diky tomu kazdy format zacin
poradovym Cislem 1 a Cislovani v ném plynule pokracuje. Hovori se proto o tzv. numeru currens =
bézném Cisle. Signatury se skladaji z oznaceni formatu a poradového Cisla: A1, A2, A3,...B1, B2, B3...
atd. UZiti poradového ¢isla umoZnuje rychlejsi orientaci v raémci jednotlivych formatG. Také tento typ
stavéni je urcen prevazné pro skladovaci prostory, vyuzivaji ho predevsim velké knihovny.

Oproti predchozimu typu vsak umoznuje k sobé zatridit vicesvazkové dokumenty ¢i multiplikaty.

V pripadé vicesvazkovych dél se zakladni signatura doplni lomitkem (pFip. pomlckou), po kterém
nasleduje ¢islo svazku ve tvaru rimské Cislice - B1, B 2, B 3/I B3/Il (oznacéeni prvniho a druhého
dilu). U duplikatd nebo multiplikétd nasleduje po zdkladnim tvaru signatury malé pismeno - A 1, A
2, A3, A3a, A3b (oznaceni vytisku).

Dobrovolny ukol - usporadejte jednotlivé signatury formatove-poradového stavéni tak, jak by
mély za sebou nasledovat pri zarazeni do regalu

B 792.741, A 467.309, A 841.186, B 993.335/1 [oznaceni dilu), A 467.309b, A 252.845, A 467.309a
[oznaceni vytisku], B 993.335/II



MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

2.4 Autorske stavéni
Pro autorské stavéni se v nékterych pripadech pouziva také oznaceni abecedni. Jedna se o stavéni
podle prijmeni autora (v pripadé, kdy ma dokument 1-3 pdvodce, vyuzivd se prijmeni prvniho z
nich), pripadné podle prvniho vyznamového slova z nazvu dokumentu (ma-li dokument vice nez tri
rovnocenné autory, prip. jedna-li se o anonymni dilo]. Signaturu tedy obvykle tvori prvni tfi pismena
z pfjmenf autora nebo z nazvu dokumentu (CAP = Capek, Karel; BIB = Bible). Jednotlivé dokumenty

jsou na zakladé autorského staveni Fazeny v regalech abecedné.
4 Dobrovolny ukol - usporadejte jednotlivé signatury autorského stavéni tak, jak by mély za sebou

nasledovat pfi zafazeni do regalu
ECO, CAP, GAL, DIC, CEL, ERB, CEP, CECH

7 S

V B -

(SHAKESPEARE

A 5

SUaiaig ausy

Priklad vyuziti autorského stavéni

Autorské stavéni se vyuziva pro ukladani beletrie ve volném vybéru verejnych knihoven nebo
vysokoskolskych praci v knihovnach vysokych skol. V praxi se tento druh stavéni kombinuje s dalSim
tridicim principem, proto se dale déli na:

autorsko-pofadové stavéni - prvni tfi pismena z prijmeni autora i nazvu dokumentu jsou
doplnény poradovym Cislem urcujicim poradi dokumentu v dané pismenné skupiné (CAP-1 =
Capek, Karel - Anglické listy],

autorsko-nazvové stavéni - radi se stejné jako v predchozim pripadé, pouze misto poradového
Cisla se dopliuji prvni tfi pismena z nazvu dila. Nejprve se radi podle autord a uvniti pak
abecedné podle nazvl jejich dél (CAP-ANG = Capek, Karel - Anglické listy).
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" Dobrovolny ukol - usporadejte jednotlivé signatury autorsko-nazvového stavéni tak, jak by mély
/ za sebou nasledovat pfi zafazeni do regalu 5 o 5 5 3
CECH - RAC, CAP - POV, CEL - MUD, CAP - ANG, CECH - VIS, CEL - OHL, CAP - KRA, CECH - TRI

Pripadné lze uvedené stavéni doplnit Zanrovym stavénim, kdy se beletristicka dila nejprve rozcleni
podle zanrG (historické romany, detektivky, roméany pro Zeny, poezie, pohadky atd.) - kazdy Zanr
oznacuje jedno pismeno, a v ramci této skupiny usporadaji abecedné podle prijmeniautora. Signatura
m{ze mit tuto podobu: P-ERB (P = poezie, ERB = Erben, Karel Jaromir, jedna se napriklad o dilo
Kytice).

& Dobrovolny ukol - usporadejte jednotlivé signatury Zanrového stavéni tak, jak by mély za sebou
, nasledovat pri zarazeni do regalu
R-FRA,D-JON, P-POE,D-SHA, R-DIC, P-SEIl,R-BRON, P - ERB

2.5 Chronologickeé stavéni

Tridicim principem chronologického stavéni fondu je datum vydani dokumentu. Diky tomu jsou
nejnovejsi dokumenty uloZzeny na konci rady. Vyuzivat ho mohou napriklad narodni knihovny, které
na zakladé povinného vytisku dostavaji celou literarni produkci své zemeé. Chronologické staveni je
mozné dale kombinovat s abecednim, v ddsledku ¢ehoz vznikd abecedné-chronologické stavéni.
Timto zplsobem jsou v knihovnach nejcastéji ukladany periodické dokumenty - Casopisy, noviny,
rocenky, statistiky atd. Jednotlivé tituly jsou usporadany abecedné podle nazvu periodika a nasledné
chronologicky. Nejnovejsi Cisla se nachazi nejblize uzivateli, k cemuz mnohdy napomahaji i specialni
regaly. Specifickym typem je i numerické stavéni, které k razeni vyuziva oficidlnich cisel specialnich
dokumentd (patenty, normy).

2.6 Geografické staveni

Dokumenty se stavi podle mista, kde byly vydany (nékdy téz oznacovano terminem topografické
stavéni], pfipadné mista, o kterém ve svém obsahu pojednavaji. Jednotlivd mista (oznaceni obce
nebo kraje) se radi abecedné (Pardubice, Plzen, Praha,...). Jedna se o stavéni, které se v praxi prilis
neuplatniuje, setkat se s nim lze napriklad v knihovnach Gradd Ci organizaci. Nejcastéji se vyuZiva pro
razeni vyrocnich zprav, Urednich publikaci, pfipadné regionalni literatury nebo map.

2.6 Jazykové staveéni

Umoznuje usporadani knihovniho fondu podle jazykd, v nichZ jsou dokumenty vydany. Obvykle se
v knihovnach vyuZiva pro stavéni cizojazyCnych fondd a kombinuje se s poradovymi Cisly v podobé
jazykové-poradového stavéni.V ramcijedné jazykové skupiny jsou dokumentdm prirazovana poradova
Cisla. Signatura pak mize mit napriklad nasledujici podobu (A-1=prvni dokument vanglickém jazyce).
Jazykové stavéni se vyuziva prevazné pro mensi fondy cizojazycné literatury ve skolnich knihovnach.
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3 VECNE STAVENi FONDU

Pro vécné stavéni fondu hraje klicovou roli obsah dokumentu, tedy téma, o némz dany dokument
pojednava. Zakladem je urcité tridici schéma, vice ¢i méné rozpracované, které mize byt tematicky
univerzalni nebo specialni. VZzdy se jedna o pohyblivé stavéni, protoZze dokumenty jsou vrazovany do
prirlstajici rady. Vyhoda vécného stavéni spociva ve skutecnosti, Ze dokumenty ze stejného oboru
jsou Fazeny vedle sebe a pri vyhledavani proto neni nutné vzdy vyuzivat knihovni katalog. V pripadé,
kdy hledany dokument na regale chybi, lze ho nahradit jinym dokumentem pojednavajicim o stejném
tématu. Z téchto dlvodl se vécné stavéni vyuziva predevsim pro odbornou literaturu umisténou ve
volném vybéru. Nevyhody spocivaji v prostorové narocnosti a problematickém razeni dokumentd,
které se zabyvaji nékolika rdznymi tematickymi okruhy. Vécné stavéni fondu se déli na dvé zakladni
typové skupiny — systematické stavéni a tematické stavéni.

3.1 Systematické stavéni

Systematické stavéni dokumentl spociva v usporadani knihovnich jednotek podle jednotlivych trid
systematického klasifikacniho tridéni. Klasifikacni tridéni predstavuje logicky usporadanou mnozinu
pojmd vyjadrenych notacemi (pismena nebo cislice oznacujici tridu klasifikacniho systému) a
opatrenych jazykovymi ekvivalenty (slovni vyjadreni notace).

Mnoziny klasifikovanych pojmd jsou usporadany na zakladé vztahl a zavislosti mezi charakteristickymi
znaky téchto pojmQ. Struktura tridéni je déana jeho klasifikaénim schématem a vyjadiovacim
prostredkem celého systému je systematicky selekcni jazyk.

Klasifikacni systémy mohou pokryvat celou oblast lidského poznani (univerzalni], nebo se vénovat
pouze jedné specifické oblasti (oborové]. Kazdy z nich ma své vlastni ¢lenéni i rlznou hloubku
tridéni. Mezi nejrozsirengjsi univerzalni systémy patfi Deweyho desetinné tridéni (DDC), Mezindrodni
desetinné tridéni (MDT) a Tridéni Kongresové knihovny ve Washingtonu (LCC).

Deweyho desetinné tridéni (Dewey Decimal Classification)

Jeho autorem je Melvil Dewey (1851-1931), jeden z nejvyznamnéjsich americkych knihovnika.
Aktualni rozvoj tridéni Fesi Kongresova knihovna ve Washingtonu, prava na jeho Siteni spravuje Online
Computer Library Center (OCLC). Nejvétsi vyuziti ma Deweyho desetinné tridéni pri stavéni fondu
ve verejnych a Skolnich knihovnach USA, dale se rozsifilo i ve Velké Britanii a Australii. Podstatou
desetinného tridéni je rozdéleni véech pojmd do deseti zdkladnich skupin oznacenych tfimistnou
Ciselnou notaci:

000 Informatika, informace, vdeobecnosti
100 Filozofie, psychologie

200 Nabozenstvi

300  Socialni védy

400  Jazyk

500  Prirodni vedy

600  Technologie

700 Uméni

800  Literatura

900  Geografie; historie


https://www.oclc.org/en/dewey/features/summaries.html
https://www.oclc.org/en/dewey/features/summaries.html
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Kazda z téchto skupin se dale déli na 10 podskupin a kazda podskupina na dalsich 10 podskupin.
Tridéni tak umoznuje vyjadrit i velmi podrobné a specifické pojmy z jednotlivych oblasti lidského
poznani. Tvorba notace je u tohoto tridéni pomérné komplikovana a to i navzdory skutecnosti, Ze si ji
mohou jednotlivé knihovny upravit podle svych potreb.

Mezinarodni desetinné tridéni (MDT)

Mezinarodni desetinné tridéni vzniklo na zacatku 20. stoleti Upravou Deweyho desetinného tridéni.
Jeho spravou se zabyvd Konsorcium pro MDT (UDC Consortium] se sidlem v Haagu, v podminkach
Ceské republiky pak Narodni knihovna CR. Zakladem tiidéni je rozdéleni pojm@ do deseti skupin
oznacenych jednomistnou ¢iselnou notaci:

0 VSeobecnosti

_

Filozofie

NaboZenstvi. Teologie
Spolecenské védy

volna

Matematika. PFfirodni védy

Uzité védy. Lékarstvi. Technika
Uméni

Jazykovéda. Filologie. Literatury

Geografie. Biografické studie. Déjiny

VO 0O g o O &~AWwoN

Struktura tridénf je stejna jako u Deweyho - kazda tfida se déli na 10 podtfid (oznacené dvoumistnou
¢iselnou notaci) a kazda podtrida na dalsich 10 podtrid (tFimistnd ¢iselnd notace). Tyto hlavni znaky
doplhuji dle potreby pomocné znaky jazyka, formy, mista, narodnosti, casu, hlediska atd. Mezinarodni
desetinné tridéni se vyuzivd pro stavéni fondu verejnych, odbornych i vysokoSkolskych knihoven
v Evropé, Rusku, Japonsku i Jizni Americe. V knihovnach Ceské republiky se jedna o nejrozéifenéjsi
typ systematického stavéni fond(l. Ceskou verzi tabulek MDT lze najit na adrese: http://cz.udc-hub.
com/cs/login.php a strucny vytah zékladnich tfid zde: http://knihovna.belaujev.net/dokumenty/mdt.

pdf.

Ceské
MDT Online

Ceské MDT Online obsahuje Gplnou, standardni verzi MDT zahrnujici 70 626 platnych a
pfiblizné 11 000 zruSenych notaci MDT. Vice neZ 70 000 znakd je opatfeno ceskym piekladem,
zbytek textu je uveden v anglictiné. Preklad bude do systemu postupné doplnén. Tento nastroj
ma nékolik daldich funkci umoZfiujicich vyhledavani, prohlizeni, analyzu. validaci a tvorbu
notaci MDT. Vyhledavani a zobrazeni zrusenych notaci MDT pomaha uZivateldm dohledat
Zrusena ¢isla a jejich pfesmérovani, protoZe se mohou stale jesté vyskytovat pfi zpFistupnéni
knihovnich fondd.

Ceské MDT Online vznika diky spolupraci mezi Konsorciem MDT a Narodni knihovnou CR.

sluzba je urtena knihovnikim, badatel(m a studentdm v oberech knihovnictvi a informatika; je
volné pfistupna v souladu se VEeobecnymi smiuvnimi podminkami.
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Tridéni Kongresové knihovny (Library of Congress Classification)

Vzniklo na pocatku 20. stoleti pro potreby Kongresové knihovny ve Washingtonu, ktera plni dlohu
narodni knihovny USA a patfi mezi nejvétsi knihovny na svété. Tridéni si brzy naslo uplatnéni ve
vétsiné akademickych a védeckych knihoven Spojenych statl americkych, ale rozsitilo se i do dalSich
knihoven po celém svété. LCC se sklada z hlavnich kategorii oznacenych pismennou notaci:

VSeobecné prace

Filozofie, psychologie, naboZenstvi

Pomocné védy historické

Déjiny Evropy, Asie, Afriky (Vychodni polokoule]
Déjiny Severni a Jizni Ameriky (Z&dpadni polokoule]
Geografie, mapy, antropologie, rekreace
Socialni védy

Politické védy

Pravo

Vychova a vzdélavani

Hudba

Krasné umeéni

Jazyky a literatura

Prirodni védy

Medicina

Zemédélstvi

Technika/Technologie

Vojenstvi

Namornictvi

Knihovnictvi, bibliografie

N<CHTUunIno Uz X-~—ITomMmoow>

Tyto kategorie se dale déli do dvou dalsich Urovni oznacenych pismeny, pismenné kategorie se mohou
délit i dale za pomoci ¢iselné notace - https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/. Vyhodou tohoto tridéni
je sepjeti s existujicimi dokumenty na rozdil od predchozich tfidéni, ktera vychazi z Cisté abstraktniho
usporadani celého lidského védéni. V Ceské republice vyuziva LCC Narodni technicka knihovna pro
stavéni fondu ve volném vybéru.

Erich Fromm - Social character in a Mexican wvillage (HN113.5 .F7

4 1996)

Cislo tFidy:

Velka pismena HN Social history and condi
tions

Celé &islo 113 Mexiko

Desetinné rozdirent 5 1945-

Cislo jednotky:

Cutter cislo .F74 Fromm - hlavni zahlavi
Rok wvydani 1596

William Gerdt - Complementary visions of Luisiana art (N6538.LE
G47 19986)

Cislo tiidy:

Velka pismena N Visual arts

Celé éislo 6530 Art in U.S.

Prvni Cutter é&islo -L8 Louisiana

Cislo jednotky:

Druhé Cutter é&islo GAT Gerdt - hlavni zahlavi
Rok wydani 1996

Priklad vyuziti Tridéni Kongresové knihovny 11
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® Kromé uvedenych tFidéni vznikl na pocatku 90. let 20. stoleti v podminkach Ceské republiky
oﬁo Polytematicky strukturovany heslar (PSH) - http://www.narodnitechnickaknihovna.cz/skos/. Jedné
se o rizeny slovnik hesel, ktery vytvorila Narodni technicka knihovna. Umoznuje vyjadrovat vztahy mezi
jednotlivymi hesly (hierarchie, asociace a synonymie) a jeho cilem je zjednodusit popis i vyhledavani
dokumentl v automatizovaném katalogu. Na zakladé Polytematického strukturovaného heslare lze

také stavét fond, nicméné v praxi se nejednéa o rozsireny zplsob stavént.

Uvedené klasifikacni systémy je mozZné vyuzit pri systematickém stavéni fondu. RozliSuji se obvykle
tri zakladni druhy systematického stavéni - systematicko-abecedni, systematicko-poradové a
systematicko-formatové stavéni.

3.1.1 Systematicko-abecedni stavéni

Predstavuje kombinaci systematické klasifikace s autorskym stavénim. Téma dokumentu je vyjadreno
znakem urcujicim tridu systematické klasifikace, tedy prostfednictvim pismenné nebo Ciselné notace
(napf. znak MDT]J. V rdmci tohoto znaku jsou dokumenty déle Fazeny abecedné podle prijmeni autora
nebo podle prvniho vyznamového slova v nazvu. Vyuzijeme-li pfi stavéni fondu Mezinarodni desetinné
tridéni, mdze mit signatura napriklad nésledujici podobu: 33 SED (33 = ekonomie, SED = Sedl&cek,
Toméasé - Ekonomie dobra a zla). Vyhoda systematicko-abecedniho stavéni spocivd v moznosti
zaradit oborové souvisejici dila téhoZ autora vedle sebe. Proto v nasSich knihovnach patri tento typ
systematického stavéni u odborné literatury k nejrozsirengjsim.
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Systematicko-abecedni stavéni

% Dobrovolny ukol - usporadejte jednotlivé signatury systematicko-abecedniho stavéni tak, jak by
mély za sebou nasledovat pri zarazeni do regalu
376 - MOL, 371 - BEN, 373.5/.6 - MAR, 37.03 - GOR, 377 - TAR, 37 - BAB, 379.8 - ZIE, 373.2/.3 -
CIS, 374 - KOT, 37.014 - NEK, 37.01/.02 - FON, 378 - SPO, 373.2/.3 - CIS 12
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3.1.2 Systematicko-poradové stavéni

Jednd se opét o usporadani knihovnich fondd podle systematické klasifikace, tentokrat vsak ve spojenti
s poradovym Cislem. Dokumentu je v souladu s vybranou klasifikaci prifrazen znak oboru a nasledné
doplnéno Cislo, které urcuje poradi, v jakém byl do dané skupiny zarazen. Nové publikace se proto
objevuji vzdy na konci tematickych skupin. V pripadé vyuziti Mezindrodniho desetinného tridéni se lze
setkat s touto signaturou - 33-126 (126. dokument pojednavajici o ekonomii).

3.1.3 Systematicko-formatove stavéni

Systematicko-forméatové stavéni vychazi z dané systematické
klasifikace a pridava k ni princip formatové-poradového stavéni. Na
zakladé zvolené klasifikace je dokumentu prirazen prislusny znak.
Déle je bran ohled na jeho format (A, B, C). V rdmci konkrétniho
formatu se pak dokumenty ocisluji poradovym Cislem, takze
nejnovéjsi dokument je zarazen vzdy na konci celé rady. Pokud
budeme vychazet z Mezindrodniho desetinného tridéni, mdze
signatura vypadat nasledovné: 33-A-126 (126. dokument bézného
formatu pojednéavajici o ekonomii).

3.2 Tematicke staveni

Tematické stavéni predstavuje druhy typ vécného stavéni fondu. Také pro néj je rozhodujici téma,
o némz dokument pojednava. Na rozdil od systematického stavéni vSak nevyuziva k razeni Zadny
klasifikacni systém. Misto néj vytvari sva vlastni témata, kterd maji uzsi pojeti nez védni obory, a
proto se dale necleni. Diky tomu, Ze kazda knihovna mize mit své vlastni pojeti témat, neni vysledné
schéma univerzalné prenosné do dalSich knihoven. Tematické stavéni vsak muZe lépe zohlednit
specifika daného fondu a byt pro uZivatele srozumitelngéjsi. S tematickym stavénim se lze setkat ve
volném vybéru odborné literatury. VétSinou ho vyuzivaji knihovny s mensim a specificky zamérenym
fondem, napriklad Skolni knihovny.

A Matematika

B Fyzika

C Vypocetni technika

D Technika, technologie
E Chemie

F Biologickeé védy

G Leékarstvi

H Zemédélstvi

| Geografie. Védy o Zemi
J Psychologie

K Vychova a vzdélavani
L Antropologie, etnografie
M Sociologie

N Politické védy

O Pravo

Pri tomto typu stavéni se nejprve definuji jednotlivé tematické
oblasti a ty jsou pak vyjadreny zvolenym pismenem abecedy (napr.
E - ekonomie, F - filozofie, H - historie atd.]. Dokumenty jsou podle
svého obsahového zaméreni prirazovany k jednotlivym tematickym
skupinam a v nich pak ocislovany v poradi, jak do fondu pFibyly.
Signatura se tedy sklada z pismene oznacCujiciho tematickou
skupinu a poradového cisla (H-126 = 126. dokument pojednévajici
o historii). Tematické stavéni umoznuje vedle sebe radit duplikaty
I multiplikaty - v tomto pripadé je poradové ¢islo doplnéno o malé
pismeno abecedy (H-126a, H-126b). Obdobnym zplsobem je mozné
k sobé radit i vicesvazkova dila, tentokrat za pomoci rimskych cislic
(H-126/1, H-126/11).

priklad tematického stavéni - oznaceni obord

Dobrovolny ukol - usporadejte jednotlivé signatury tematického stavéni tak, jak by mély za
sebou nasledovat pri zarazeni do regalu

K-12,F-153,V-3,P-328, F-25,V-46, K-87, P-502
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piirtstkové
abc, formatové-piiristkové
formatové-poradoveé
autorsko-potadové
o autorskeé autorsko-nazvové
formalni — -
zanrové
o abecedné-chronologické
chronologické —
numerické
. . geografické
stavéni fondu
jazykové jazykové-poradoveé
systematicko-abecedni
systematicko-poradové
o systematické systematicko-formatové
vécné - — -
systematicko-pfirtistkové
systematicko-chronologické
tematické
lokalni

4 LOKALNIi STAVENI

Stranou formalniho i vécného stavéni fondu stoji lokalni stavéni vyuzivané predevsim v klasternich
a zameckych knihovnach, jejichZ fond jiZ neni dopliiovan a tvori uzavreny celek. Jeho podstatou

je dliraz na umisténi dokumentu v rdmci celého fondu, které je pevné svadzano s urcitym mistem

a neméni se. V didsledku jde o oznaceni mista, police, skfiné a mistnosti, kde je dokument

uloZen. Tyto Udaje tvori u lokalniho stavéni signaturu. Pri rozmistovani fondu do regall se Casto
zohlednovala jeho formalni i vécna stranka. Malé formaty se radily do hornich polic, velké do

dolnich a svou roli mohlo hrat i obsahové zaméreni publikace.

Jednotlivé druhy stavéni fondu sumarizuje nasledujici tabulka.

°
A

5 STAVENI FONDU V KNIHOVNE S LOKALNi NEBO REGIONALNi
PUSOBNOSTI

Knihy se déli na beletrii a odbornou literaturu. Beletrie je
usporadana na zakladé autorského stavéni fondu, odborna
literatura prostrednictvim systematicko-abecedniho stavéni,
ve vétsingé pripadd na zdkladé Mezindrodniho desetinného
tridéni. Rada knihoven ¢leni dale knihy i podle véku ¢tenafd
- zvlast je uloZena literatura pro déti a zvlast pro dospélé
Ctenare. V ramci literatury pro déti se lze setkat s dalsim
délenim - podle jednotlivych vékovych kategorii (0-6 let,
6-9 let, 9-15 let), pripadné podle ZanrG (divéi romény,
dobrodruzné literatura, poezie, pohadky atd.).
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Zanrové stavénivyuzivaji nékteré knihovny i v piipadé beletrie pro dospélé ¢tenare (historické romany,
detektivky, romany pro Zeny atd.).
Periodické dokumenty [Easopisy noviny] se uklédajl' na zaklade abecedné chronologického stavém’.

vvvvvv

Ctenari, nejstarsi ¢isla na konci rady. Mapy a plany se mohou stavét geograflcky podle Uzemi, o kterém
pojednavaji. Pro normy a patenty (ze vyuZit stavéni numerické, tedy usporadani podle tridiciho znaku
normy nebo &isla patentu. Ceské technické normy (CSN] Fadi vétsina knihoven podle tiidiciho znaku
(napt. CSN 01 0197) nebo oznaceni normy (napit CSN 1SO 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 rdémci Zanru se doplni prvni tfi pismena z prvniho
vyznamového slova nazvu filmu. Orientaci v audialnich i audiovizualnich dokumentech zjednodusuje
skutecnost, Ze se nejedna o obsahlé fondy.

5.1 Signatury a signovani fondu

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. Signovani, pridéleni signatury kazdému dokumentu, se fidi
nasledujicimi pravidly:

e struktura signatury je dana druhem stavéni fondu,

e kjejitvorbé lze vyuZit arabské a Fimské Cislice, mald i velké pismena, lomitka a pomlcky,

e uvicesvazkovych délse pouZiva stejnd podoba signatury uvsech svazkd, lisi se pouze oznacenim

dilu (a, b, c, prip. I, 11, lll atd.],

e uvadi se v katalogizacnich zaznamech,

e zapisuje se do prirlstkového seznamu a na rub titulniho listu knihy (vedle prir@stkového ¢islal,

o lepise ve formé stitku do spodni Casti hrbetu knihy, pfip. na zadnf stranu desek.
Souvislost signatury se zvolenym stavénim fondu priblizuje uvedena tabulka.

1. tfi pismena z prijmeni

autorské Karel Capek - Krakatit CAP
autora
Zanrové Karel Jaromir - Erben - P-ERB poezie (P), autor (ERB)
Kytice
tematické Stredovéka filozofie F-25 25. kniha o filozofi
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 romany atd.). Obdobnou funkci mohou plnit také piktogramy (srdce = roméany
pro zeny, pistole = detektivni romany, zkfizené mece = vojenska literatura atd.]. 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). 15
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% LEPORELA

SCI-FI
S ||\\

? PRIBEHY O DETECH
N HORORY A THRILLERY

@ DETEKTIVNI PRIBEHY
@ ROMANTICKE PRIBEHY

POHADKY

PRIBEHY 0 ZVIRATECH 557

POVESTI A LEGENDY I"'
L
HUMOR @

FANTASTICKA LITERATURA %

KOMIKSY A MANGA 0 05 )

el

HISTORICKE PRIBEHY

Priklad vyuziti piktograma v knihovné

5.2 Pomucky stavéni knihovniho fondu
Ke snadngjsi orientaci v knihovnim fondu prispivaji kromé signatur také dalsi pomucky - regaly,

skriné, rozradovace, zarazky atd. Aktualné se jejich vyrobou a distribuci zabyva rada firem, pficemz
mnohé knihovny maji mobiliar vyrobeny primo na miru. Vybér a vyuZiti téchto pomdcek je dan:

e prostorovymi moznostmi knihovny,
e zvolenym zplsobem stavéni fondu,
e ekonomickymi moznostmi knihovny.

Klicovou roli pfistavéni fondu hraji atestované regaly s urcenou nosnosti. VySka regald musive volném
vybéru zohlednit prdmérnou vysku uZivatele. Zatimco v oddéleni pro dospélé mohou regaly disponovat
5-6 policemi (vy$ka 185 cm), v détském oddéleni se doporucuji pouze 4 police v regélu (vyska 150 cm).
Pri jejich rozestaveni v prostoru by méla byt minimalni vzdalenost mezi regaly umoznujici pohyb a
vybér dokumentd 150 cm. Ve volném vybéru jsou regaly vzdy stavény kolmo k okndm. Regaly uréené
pro uloZeni fondu ve skladech mohou mit vysku az 220 cm (7 polic] a vzdalenost mezi nimi mize
byt pouze 120 cm. Z nejvyssich polic se dokumenty vyjimaji za pomoci regalového stupatka nebo
prenosnych schldkd. Stale castéjijsou ve skladech vyuzivany kompaktniregaly umoznujici efektivnéjsi
vyuziti prostoru.
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Ulozny prostor je specifikovan nasledovné.

knihy
I m polic [20-40 svazki |1 m? plochy (dospélé odd.) [ 100-130 svazki
1 m? plochy (détské odd.) 70-90 svazku

casopisy
1 m polic | 4-5 tituld | 1 m? plochy | 70-90 svazkii

Priukladaniknihovniho fondu do regalu se doporucuje vyuzit maximalné 80 % jejich plochy. Zbyvajicich
20 % volného mista umoznuje volné proudéni vzduchu a plynuly pohyb knihovniho fondu (pGjcovani
a vraceni], aniz by doslo k preplnéni polic. Vertikalni polohu dokumentl v regalech lze zajistit
prostrednictvim zarazek. Pro ukladani periodik, hudebnin, CD, DVD ¢i map se pouzivaji specialni
regaly nebo zasuvkoveé skriné. K rychlé orientaci v regalech pak slouZzi stitky s popisky a rozradovace
na jednotlivych policich. Pro dopravu dokumentd se pouZivaji kniznivoziky, pripadné vytahy. Pri spravé

knihovniho fondu je nutné kromeé zvoleného systému staveni zajistit také odpovidajici podminky pro
uloZeni dokumentd.

6 OCHRANA KNIHOVNiHO FONDU

Nezbytnou soucasti péce o knihovnifond je ochrana dokumentl pred zni¢enim, ztratou, opotfebovanim

nebo skodlivymi vlivy prostredi. Tato Cinnost v sobé zahrnuje zajisténi nasledujicich klimatickych,
bezpecnostnich a hygienickych podminek.

Klimatické podminky

e prostory vétratelné (proudéni vzduchu ne vice nez 0,5 m/s]
e zabezpeceni proti pfimému slunecnimu zareni (Zaluzie, zavésy, rolety)

e udrzovani stalé teploty v prostorach urcenych pro ctenare (cca 20°C) i v depozitarich a ve
skladech (14-18°C) - méreni teploty, vyuzivani topeni i klimatizace

e vlhkost vzduchu 40-60%, prip. vyuzit zvlhCovace nebo odvlhcCovace
e k osvétleni vyuzivat studené svétlo umisténé na stropé, prip. bodové svétlo

Bezpecnostni opatreni
e protipozarni ochrana (zdkaz koureni, manipulace s otevienym ohném - smérnice, praskové
nebo plynné hasici pristroje, detektory pozard)
e odpovédnost za elektrické pristroje (kontrola pri odchodu z pracovisté - smérnice)
e ochrana proti vodé (sklady bez vodovodniho potrubi mimo suterén, regaly 15 cm nad zemi -
smérnice)

e prevence ztrat (na strané zaméstnancd i ¢tenard, mrize, omezeny pristup do skladu, vzacné
dokumenty v trezoru, pro ctenare vstup bez zavazadel a svrchniho osaceni, mistnosti maji
jeden vchod/vychod, publikace opatieny ochrannymi Stitky, prostory kamerami)

e pravidelné provadénirevizi (srovnani skutecného stavu knihovniho fondu se stavem evidovanym)

e odpovidajicizatizenipodlah (vdhajedné police s knihamicca 40 kg, oboustranného a naplnéného
regalu cca 550 kg, kompaktniho regalu cca 1250 kg

18



MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

Ochranné brany v knihovné

Hygienické podminky

e pred prvnim pouzitim regali provedena desinfekce (pravidelné opakovat 1x ro¢né)
e Ixroc¢né provedena dezinsekce (proti vyskytu mikroorganismt a hmyzu)

e Txrocné provedena deratizace (zabrani vyskytu a Siteni hlodavcd)

e pravidelny uklid (podlaha dobre omyvatelna)

e zdkazjidla a piti v prostorach knihovny (automaty a napoje co nejbliZze u vchodu)

e Satni skrinky Ci vésak pro Ctenare

Kromé uvedenych opatfeni je potfeba mit na paméti tak vhodné uloZeni dokumentl do regald
a pouziti kvalitniho obalového materialu - predevsim na knihy. Podle potfeby se pFistupuje i k opravé
dokumentl (vlepovani vytrzenych listd, oprava roztrzenych listd, vazba, prevazba atd.). Dokumentovy

fond lze chranit i prostirednictvim jeho digitalizace.
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