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2. Uvod

Pfirucka knihovnika je prepracovanym vydanim Pfirucky knihovnika, vydané v roce
1996 Statni védeckou knihovnou v Ostravé. *

Tuto pfiruCku pfipravilo Oddéleni sluzeb knihovnam Moravskoslezské védecké
knihovny v Ostravé, pfispévkova organizace. Je ur€ena vSem knihovnikim a dalSim
zdjemcum, ktefi se chtéji seznamit s praci v knihovné a zakladnimi podminkami
provozu knihovny.

Neni ale uréena jen pracovnikim mensich knihoven. Uzite¢né rady a informace zde
najdou i provozovatelé knihoven, tedy predstavitelé samosprav, obecnich
zastupitelstev, feditelé Skol a vSichni ostatni, ktefi maji zajem na spravném chodu
knihovny.

Pfirucka obsahuje i informace a doporucCeni, ktera vychazeji z platné ceské a
evropské legislativy. Dale jsou v ni i pfilohy — ukazky formulafa, vzory razitek a
jiné praktické ukazky.

PfriruCka je zaméfena predevSim na ty knihovny, které nejsou automatizovany, to
znamena, Zze ke své praci zatim jeSté nevyuzivaji zadny knihovnicky pocitacovy
program.

Oddéleni sluzeb knihovnam bude vdécné za jakékoliv rady a pfipominky, které by
mohly zlepsit tuto pfiruCku v dalSich vydanich tak, aby byla stale aktualni a stala se
nepostradatelnou pomuckou pfedev§im pro knihovniky malych knihoven. Své navrhy
muzete pribézné zasilat na elektronickou adresu seda@svkos.cz.

I NEMESKALOVA, I.; SLANINOVA M. a VASICKOVA, M. Prirucka knihovnika. Ostrava : Statni
védecka knihovna v Ostravé, 1996. 63 s. ISBN 80-7054-066-4.
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3. Organizace a sprava knihovny

Knihovna je kulturni, informaéni a vzdélavaci instituce, ktera shromazduje,
zpracovava a uchovava organizovanou sbirku dokumentl a poskytuje knihovnické a
informacni sluzby uZivatelim. Je to zafizeni, které umoznuje rovny pristup vSem
bez rozdili k vefejnym knihovnickym a informaénim sluzbam. Je to instituce,
ktera je zapsana v evidenci Ministerstva kultury.

Viz zakon 257/2001 Sb.
§2

Vymezeni zakladnich pojmu

Rozsah sluzeb stanovi zakon €. 257/2001 Sb. ze dne 29. ¢ervna 2001 o knihovnach
a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni
zakon).

Viz zakon 257/2001 Sb.
§4

Vefejné knihovnické a informacni sluzby

Malé vefejné (mistni, obecni) knihovny tvofi zakladni ¢lanek systému knihoven, jsou
zahrnuty do skupiny knihoven zakladnich.

3.1. Registrace knihoven

Navrh na zapsani knihovny do evidence Ministerstva kultury? podava
provozovatel knihovny (samotna knihovna, obec apod.). K Zadosti o registraci je
nutné priloZit zfizovaci listinu® a knihovni ¥ad knihovny* véetné priloh. Dojde-
li k jakymkoliv zménam, je nutné je pisemné nahlasit na adresu Ministerstva
kultury nejpozdéji do 30 dnli ode dne zmény.

Viz zakon 257/2001 Sb.
§5

Evidence knihoven

3.2. Pravni forma knihovny

Knihovna muize byt zfizena jako:

a) samostatny pravni subjekt

b) bez pravni subjektivity jako organiza€ni slozka obce

c) jako oddéleni obecniho (méstského) uradu (napf. oddéleni kultury)

d) jako souéast jiného kulturniho zafizeni v obci (kulturniho stfediska,
informacniho centra)

2 Viz http://www.mkcr.cz/scripts/detail.php?id=443
3 Viz http://knihovnam.nkp.cz/docs/ZL .rtf
* Viz http://knihovnam.nkp.cz/docs/VKR def 1.rtf
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Mistni knihovnu zfizuje zpravidla obec, vydava zfizovaci listinu. Obec jmenuje
knihovnika a uzavira s nim pisemnou pracovni smlouvu (dohodu o pracovni
¢innosti) a stanovi jeho pracovni napln (popis pracovniho mista).

3.3. Zmeéna knihovnika

Pokud dojde ke zméné knihovnika, je zapotfebi provést predani a prevzeti
knihovny. Je nutné provést:

a) inventarizaci majetku
b) revizi knihovniho fondu

3.3.1. Predavaci protokol

Predavaci protokol (viz pfiloha 1) by mél obsahovat:

a) datum predani

b) jméno predavajiciho a pfejimajiciho knihovnika

c) informace o knihovnim fondu (evidovany fond, fond z vyménnych
souboru, fond nezpracovany)

d) soupis knihovnické agendy

e) soupis administrativnich pomuUcek — razitka, klice, pokladni denik,
stvrzenky...

f) pokladni hotovost

g) automatizované prostfedky — knihovnicky program a dalsi SW, HW
apod.

h) zafizeni knihovny — podle inventarniho seznamu.

3.4. Financovani knihoven

Finan¢ni zabezpeceni knihovny je jednou z povinnosti zfizovatele.
Financ¢ni zdroje knihovny mizeme rozdélit na primarni a sekundarni.

a) primarni zdroje — jsou to prostfedky z rozpoCtu zfizovatele. V rozpoctu by
mélo byt stanoveno, jaké finanéni prostfedky byly schvaleny pro cinnost
knihovny

b) sekundarni — tedy vlastni pfijmy =z knihovnické ¢innosti (viz vySe),
mimorozpoctove prostiedky (pFijmy z granta), sponzorské dary apod.

Dalsi moznosti financovani knihovny vyplyvaji ze smluvnich vztahl mezi
knihovnami, napf. pfi sdruzeni finanénich prostfedkd do ,stfediskové“ nebo
,povérené knihovny“, ktera nakupuje knihovni fondy, vyplaci mzdy dobrovolnym
knihovnikim a kazdorocné provadi vyucétovani finanénich prostfedki
jednotlivym obcim. Dopliikovym zdrojem financovani knihoven jsou i rdzné
granty a dotace.

Je-li knihovna soucasti jiného zafizeni, jsou prostfedky na Cinnost a provoz
knihovny poskytovany prostfednictvim tohoto zafizeni.



3.4.1. Rozpocet knihovny

Je zakladnim pFfedpokladem finanéniho zabezpeleni a provozu
knihovny. Zpusoby financovani jsou ruzné (podle organizaCni formy
knihovny), ale vzasadé by mél knihovnik pfedkladat obecnimu
zastupitelstvu finanéni naroky na provoz knihovny. Rovnéz by mél
predlozit navrh rozpocCtu na dalSi rok, vSechny polozky v rozpoctu by
mély byt zddvodnény.

RozpocCet ma dvé Casti — vydaje a pfijmy.

Vydaje — jsou to Castky nutné k zabezpeleni provozu knihovny, tedy
naklady na mzdy, odvody z mezd, prostfedky na nakup knihovniho
fondu, potfebné techniky, materialu, naklady na telefon, cestovné,
vypocetni techniku apod.

Prijmy — jsou tvofeny uZzivatelskymi poplatky, poplatky z prodleni apod.

U malych knihoven bez pravni subjektivity vede knihovnik pokladni
doklady o pfijmech knihovny, ostatni vedeni zabezpecCuje vétSinou
pracovnik obecniho ufadu tim povéfeny. DulezZité je zajistit bezpecné
ulozeni finanéni hotovosti. Knihovnik odevzdava penize pfijaté
v hotovosti zfizovateli (pfipadné knihovné, ktera financni agendu pro
knihovnu vede) a nakupy realizuje po dohodé se zfizovatelem (nebo
knihovnou — viz vyse).

K hospodareni knihovny patfi i péCe o svéfeny majetek, tj. vybaveni
knihovny, jehoZ soupis se pofizuje pfi zfizeni knihovny a kazdorocné
probiha tzv. inventarizace majetku (provadi zfizovatel).

3.5. Prostory a vybaveni knihovny

Umisténi knihovny a velikost prostor jsou zavislé na velikosti sidla, ve kterém
knihovna sidli, na rozsahu vefejnych knihovnickych a informacénich sluzeb,
které knihovna nabizi a také na moznostech zfizovatele. Pro stanoveni rozsahu
VKIS je vhodné pouzit Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni
standardu VKIS poskytovanych knihovnami zfizovanymi a/nebo
provozovanymi obcemi a kraji na Gzemi Ceské republiky. ° Pii fedeni
vybaveni knihovny je doporueno pouzit typizaéni smérnici® a zafizeni
knihovny konzultovat s odborniky.

® Viz http://knihovnam.nkp.cz/docs/Metodpokyn-standardVKIS.doc
® HAVELKA, E.; MATOUSKOVA, I. Vystavba kulturnich zafizeni : Cislo 2 : typizacni smérnice
stavebniho objektu TSm So Verfejné knihovny. Praha : Ministerstvo kultury CSR, 1986. 135 s.
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4. Regionalni funkce knihoven

Stale vétSi vyznam nabyvaji tzv. regionalni funkce knihoven (dale RF). Po rozpadu
stfediskovych systému dosSlo ke snizeni kvality knihovnickych cinnosti malych
knihoven. Ke vzniku regionalnich sluzeb knihoven doslo také proto, Zze malé knihovny
nejsou sobéstacné a dlouhodobé nemohou poskytovat sluzby v odpovidajicim
mnozstvi a kvalité.” Finanéni prostfedky na vykon RF byly knihovnam poskytovany
prostfednictvim statni dotace, nyni jsou finance poskytovany pfislusnymi kraji.

Regionalni sluzby jsou sluzby, které poskytuje krajska knihovna a dalSi ji povérené
knihovny zakladnim knihovnam v kraji. Jedna se zejména o poradenské, vzdélavaci,
koordina¢ni sluzby, budovani vyménnych fondu a jejich cirkulace, statistické Cinnosti,
pomoc pfi revizich knihovniho fondu, pomoc pfi akvizici a zpracovani KF
zakoupeného z prostfedkl obci a servis vypocetni techniky.

Diky systému povérenych knihoven se malym obcim dostava podpory formou vyse
uvedenych sluzeb. Povéfené knihovny (a také krajska knihovna) tvofi kvalitni
poradenské a vzdélavaci strediska, poskytuji knihovnam pomoc pfi zavadéni
automatizace, pfi vybéru vhodného automatizovaného systému, individualné
konzultuji aktualni otazky knihovnictvi, shromazduji a zpfistupfiuji odbornou
knihovnickou literaturu.

5. Automatizace knihovnickych systému

Vefejné knihovny jsou jiz fadu let vybavovany vypocCetni technikou a
automatizovanymi knihovnimi systémy a je do nich postupné zavadén i internet.
Vznikl Projekt internetizace knihoven (PIK), a to na zakladé ukolu Ministerstva
informatiky (MI) k plnéni cilt Statni informaéni a komunikaé&ni politiky CR — eCesko
2006. Cilem projektu je pfipojeni vSech knihoven evidovanych dle knihovniho zakona
do konce roku 2007.2 Projekt PIK bude v roce 2007 pokracovat podle usneseni vliady
¢. 1032 z30.8.2006 stim, Ze jeho realizace zlstava v plUsobnosti Ministerstva
informatiky. V souCasné dobé je pfipravovano nové usneseni vlady, které by mélo
potvrdit kompetenci Ministerstva informatiky. Rok 2007 je poslednim rokem, kdy si
knihovny mohou pozadat o pfipojeni k internetu, které by mélo byt hrazeno ze
statniho rozpoétu do roku 2015. °

Viz zakon 257/2001 Sb.
§ 4, odst. 1, pism. d)
pFistup k vnéjSim informacnim zdrojim

5.1. Etapy automatizace v malych verejnych knihovnach

e automatizace knihovnickych Cinnosti
e pfipojeni knihovny k internetu

" Viz

http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=10 RegFceRozc.htm&PHPSESSID=2b3d10c6203af51d80
643442beb8803d

8 Viz http://www.micr.cz/scripts/detail.php?id=3076

® Viz http://visk.nkp.cz/
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e vybudovani mistni sité (propojeni vice pocitacl mezi sebou)
e tvorba vlastnich www stranek a jejich publikace na siti
e zpfistupnéni opac katalogu na www strankach

knihovnika. V malych knihovnach je vhodné soustfedit se na dva zakladni
cile:

e automatizace knihovnickych €innosti
e pfipojeni knihovny k internetu a jeho zpfistupnéni uzivatelim knihovny

5.1.1. Automatizace knihovnickych €innosti

Je dulezité, aby si knihovna uméla vybrat vhodny automatizovany
knihovnicky systém (AKS),'° ktery by byl kompatibilni se systémy
pouzivanymi v jeho okoli (regionu). Pfi vybéru AKS je vhodné
kontaktovat svou povéfenou knihovnu a poté si s distributory vybrat
moduly potfebné ke své Cinnosti.

Vyhody:

e zvySi se uroven knihovny a zajem uzivatelu

e dojde ke zpfesnéni evidence knihovnich jednotek

e sluzby se zefektivni, urychli se prace (statistika vypujcek,
upominky...)

e neni nutné nakupovat tiskopisy nutné pro chod knihovny

e zkrati se Cas nutny k provadéni revize knihovniho fondu

Nevyhody:

e financni naroCnost pfi zavedeni automatizace

e Casové naro¢né prace pri retrospektivnich €innostech (je zde moznost
vyuziti zaznami z Ceské narodni bibliografie nebo zaznami
z povérené knihovny, pfipadné data Ize pomoci program( stahovat jiz
z databazi vytvofenych pomoci protokolu Z.39.50)

e dulezita je ochrana dat, jeho pravidelné zalohovani

e je nutny upgrade systému, pfipadna inovace hardwaru

knihovnik musi projit $kolenim pro praci s automatizovanym systémem

Zakladni pozadavky

Software — vhodny automatizovany knihovnicky systém je tfeba vybirat po
dikladném zvazeni. Je vhodné vybrat si systém, ktery je nainstalovan
v knihovnach obdobné velikosti, ktery je jiz provéfeny a ma dostatecné
mnozstvi instalaci. Je vhodné tuto otazku konzultovat s povéfenou
knihovnou, ktera zabezpecCuje metodickou a poradenskou &innost i v této

0 viz www.clavius.cz, www.kpsys.cz, www.dawinci.cz
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oblasti. Vyuziti stejného systému, ktery je nainstalovan v okolnich
knihovnach muze byt vyhodné predevSim z hlediska vymény zkuSenosti,
pocate€niho zaskoleni, konzultaci apod.

Systém by mél mit tyto zakladni moduly:

e Akvizice a katalogizace - objednavky dokumentl, evidence
knihovnich jednotek, jmenné a vécné zpracovani, tisk ¢arovych kédu a
katalogiza¢nich listkli, pfiristkovych seznamd, seznamud ubytku,
pfipadné prevod dat

e Vypujéni protokol — automatizovana evidence vypujcek, rezervaci,
urgenc¢ni agenda apod.

e Revize — provadéni revizi knihovniho fondu pomoci §titkll s ¢arovymi
kody a ¢teckou téchto kodu

e Statistika — statistické vyhodnocovani sluzeb knihovny, informace
0 knihovnim fondu, trzbach knihovny apod.

e OPAC - elektronicky katalog dokumentl pro navstévniky knihoven

Zalezi vzdy na zvoleném knihovnim systému, jaké sluzby nabizi a co je
nutné pro Cinnost konkrétni knihovny.

Hardware — doporucuje se konzultace s firmou dodavajici software, a to
proto, aby vypocetni technika splfiovala pozadavky na dobry chod AKS.
K zakladnimu vybaveni patfi pocitac, tiskarna, ¢teCka ¢arovych kodu.

DalsSi material — Stitky na Carové kédy, vhodna velikost papiru na tisk
pfihlasek, upominek, laminovacky a material pro vyrobu Cc&tenafskych
prukazu apod.

Nejen povérené knihovny, ale i OSK MSVK pomaha knihovnam pfi vybéru
a zavadéni informacnich a komunikacnich technologii a organizuje pro
pracovniky knihoven potfebna Skoleni.

Dalsi informace o jednotlivych systémech — viz kapitola 19.
6. Dopliovani a evidence knihovniho fondu
Knihovni fond (KF) je odborné knihovnicky zpracovana, ulozena a zpfistupfiovana
sbirka knihovnich jednotek v urcité knihovné. Je to souhrn vSech dokumentu, které
knihovna ziskala, zpracovala a které jsou k dispozici uzivatelim knihovny. Na dobfe
budovaném, zpracovaném a pfehledné uloZzeném knihovnim fondu je zavisla dobra
prace knihovny a jeji kvalitni sluzby.
Charakteristika knihovnich dokumentt
Zakladni stavebni jednotkou knihovniho fondu je dokument. Je to kazdy dokument,

ktery je zaevidovany v pfirGstkovém seznamu knihovny (knihy, mapy, Casopisy,
zvukove nosice, publikace na CD-ROM apod.).
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7. Budovani knihovniho fondu

Knihovna musi budovat KF podle mistnich podminek. Kvalita KF neni zavisla na jeho
velikosti, ale na jeho obsahu a aktualnosti. V knihovnim fondu by mély byt
zastoupeny vsechny druhy a typy dokumentl tak, aby vyhovovaly potfebam a
pozadavkum uzivatell, fond ma byt pravidelné doplfiovan novymi tituly a zastaralé,
opotfebované a poskozené dokumenty musi byt pravidelné z fondu vyfazovany.
Knihovni fond by mél byt doplfiovan systematicky, planovité, s prihlédnutim
k oblasti, kde knihovna pusobi.

7.1.

a)

b)

c)

7.2.

Druhy doplinovani knihovniho fondu

Pocatecni dopliiovani — u nové vzniklych knihoven, které nemaji zadny KF,
klade velké naroky na doplhovani zakladni literaturou, vydanou
v pfedchozich letech

Bézné doplnovani — je zakladnim zplisobem budovani KF, jde o ziskavani
dokumentu vydavanych v sou¢asné dobé

Zpétné (retrospektivni) doplfiovani — jde o doplhovani fondu starSimi
dokumenty, jde o ziskavani publikaci apod., které knihovna nemohla
zakoupit ihned po jejich vydani (napf. z nedostatku financnich prostredk,
pfi zméné zamérfeni knihovny apod.).

Zpusoby ziskavani knihovniho fondu

K zakladnim zpusobim ziskavani KF patfi nakup, vyména, pfevod, dary a
povinny vytisk.

a)

b)

Nakup — je nejbéznéjsim zpusobem doplriovani knihovniho fondu, knihovna

tak ziskava knihy, periodika a dalSi specialni druhy dokumentd, které jsou

dostupné na kniznim trhu. Knihovnik pfimo ovliviiuje vybér dokumentu

z hlediska jejich druhu, hodnoty, arovné i mnozstvi. Je vhodné brat v Gvahu i

pozadavky ¢tenaru. Knihovni fond Ize nakupovat:

e pfimym vybérem pfimo v knihkupectvich

e objednavkou v nakladatelstvi — elektronickou nebo pisemnou

e od distributoru, ktefi navstévuji knihovny

e Clenstvim v klubech, kdy na zakladé dlouhodobé objednavky jsou
zasilany nové knihy knihovné

e nakupem v internetovych knihkupectvich

Jesté pred samotnou objednavkou je dulezity vybér tituld a dokumentd, které
jsou na kniznim trhu, pfi vybéru je nutno postupovat uvazené. Knihovnik je
obvykle limitovan finanénimi moznostmi knihovny, a proto je vhodné zjistit
z dalSich dostupnych zdroji nejvyhodné;jSi nabidku.

Vyména — mize se uskuteChovat v ramci narodni i mezinarodni, vétSinou
se realizuje u vétSich a specializovanych knihoven na zakladé dohody.
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d)

e)

7.3.

Prevod - je Castou formou dopliovani KF, uplathuje se pfi pfejimani
knihovnich jednotek, které vyradila jina knihovna a jez jsou vzhledem ke
svému obsahu a aktualnosti vhodné pro urcitou knihovnu.

Dary — jsou dalSi moznosti zpusobu rozSifeni knihovniho fondu. PFi

prejimani darl je nutné dodrzet nékteré zasady:

e knihovna pfijme dar jen tehdy, mize-li jej alespon Castecné vyuzit pro
svuj fond

¢ knihovna pfijme dar s podminkou, Ze s nim muzZe bezvyhradné nakladat

e jako dary se nepfijimaji knihy obsahové zastaralé a takové, které
neodpovidaji zaméreni knihovny

Povinny vytisk — je omezen na vybrany okruh knihoven.

Prijem dokumentti do knihovny

V8echny ziskané dokumenty musi byt v knihovné fadné zaevidovany v podobé
tzv. knihovni jednotky. Je to kazdy samostatny svazek knihy, vazany nebo do
desek ulozeny komplet periodik, novin, kazda samostatna mapa, hudebni nosi¢
apod.

7.4.

Vstupni zpracovani dokumentu

Vstupni zpracovani zahrnuje verifikaci, adjustaci, signovani, vedeni evidence
knihovniho fondu a katalogizaci.

7.4.1. Verifikace

Po pfijeti dodavky knihovnich dokumenttd musi knihovnik provést:

a) porovnani objednavky s dodavkou titull a poctu exemplara
b) porovnani faktur s dodavkou z hlediska spravnosti uctovani
c) zjistit, zda jsou vytisky bezchybné

7.4.2. Adjustace

Jde o oznaceni vlastnictvi ziskaného dokumentu. Provadi se pomoci
evidenéniho razitka, coz je obvykle obdélnikové razitko s pfesnym
nazvem instituce a jejim sidlem (viz pfiloha ¢. 2 a 3). U dokumentu
knizniho typu se vlastnictvi oznacCuje na rubu titulniho listu v jeho dolni
tretiné tak, aby se nezakryl text. Toto razitko na rubu titulniho listu je
oficialni ozna&eni vlastnictvi.

Pro tento ucel se nechava zhotovit specialni razitko, kde je pod nazvem

knihovny misto pro vepsani pfirlstkového Cisla, pod kterym je ziskany
dokument zapsan v prfiristkovém seznamu. Nema-li knihovna takto
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upravené razitko, napiSe se prirGstkové Cislo tésné pod razitko. Toto
prirtstkové €islo se na rub titulniho listu piSe vzdy.

Dale se dokument razitkem oznaci na strané 17 a na posledni
strance textu. Stejnym razitkem se oznacuji vSechny volné pfilohy,
doplriiky, tabulky apod. K oznaceni vlastnictvi se nepouziva kulaté
razitko se statnim znakem.

Periodika - jednotliva Cisla se oznacuji razitkem v pravém hornim rohu
obalky nebo prvni stranky. Po vazbé kompletniho roCniku nebo jeho
Casti se se svazkem periodika zachazi jako s kniznim dokumentem.

7.4.3. Signovani

Jde o0 oznaceni mista uloZzeni dokumentu na regale ve skladu, zpravidla
se pouziva u vétSich knihoven.

7.5. Evidence knihovniho fondu

Zavaznou smeérnici pro evidenci a revizi knihovniho fondu je Vyhlaska
Ministerstva kultury k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a
podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informaénich sluzeb
&. 88/2002 Sb."*

Viz vyhlaska ¢. 88/2002 Sb.
§4

podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu

Evidence dokumentli zahrnuje predevsim:

a) vedeni pfiristkového seznamu
b) vedeni ubytkového seznamu
c) vedeni pomocné evidence dochazejicich periodik

Dalsi ustanoveni vyhlasky €. 88/2002 Sb. se tykaji meziknihovni sluzby a revize
knihovniho fondu.

7.5.1. Vedeni priraistkového seznamu

Je to systém evidence knihovniho fondu (tiskopis nebo elektronicky
systém), do kterého jsou pod svym jedine€nym pfirGstkovym ¢Cislem
zapisovany udaje o vSech nové ziskanych knihovnich jednotkach
v pofadi, v jakém byly do knihovny ziskany. Neni podstatné, jakym
zpusobem byly knihovni jednotky do knihovny ziskany (koupi, darem,
vymeénou...).

1 viz http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leqg/01 LegPod/Zakon257Vyhl.htm
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Kazdy dokument dostane pfi evidenci v pfrirGstkovém seznamu své
priristkové cislo, které se zapiSe na privodni doklady (fakturu,
dodaci list) a pro likvidatora faktury je dikazem prijeti dokumentu
do majetku knihovny.

Kazda knihovna vede jen jeden pfirastkovy seznam, soucasti mohou
byt dil¢i pFirdstkové seznamy (hudebnich nosi€l, specialnich
dokumentd...).

Pokud je pfiristkovy seznam veden jako tiskopis, ma byt svazan jako
kniha a jednotlivé strany maji byt pribézné Cislovany. Na titulni strance
ma byt ovérovaci zapis:

Tento pfirdstkovy seznam obsahuje ... Cislovanych stran se zapisy pod
pFirdstkovymi Cisly od ... do...
datum podpis odpovédného pracovnika

PocCet stran a pfirGstkové Cislo prvniho zaznamu se potvrzuje pfi
zahajeni psani zaznamu do pfiristkového seznamu, posledni pfiristkové
Cislo po jeho dopsani.

VSechny knihovni jednotky, ziskané do knihovny, se neprodlené
zaznamenavaiji do pfiristkového seznamu (viz pfiloha ¢.4) .

7.5.2. Zasady psani do priristkového seznamu

e z4pis musi byt Citelny, nesmi se pfepisovat nebo mazat

e na jeden fadek se zapisuje jedna knihovni jednotka, pokud je jeji
nazev delSi, je nutno jej smysluplné zkratit tak, aby zapis
nepfesahoval na dalSi fadek

e opravy lze provadét, ale jen tak, aby byl Citelny i pfedchozi zapis

e pfi oprave je nutné uveést signaturu pracovnika, provadéjiciho opravu
a divod opravy

7.5.3. Navaznost prirtistkového seznamu na ucetni doklady

Podle pfiristkového seznamu pfifazujeme novym dokumentim postupné
prirGstkové Cislo. To nejprve vyznacujeme na fakturu (dodaci list), aby
byla zaru€ena navaznost evidence dokumentu s u€etnimi doklady. Poté
knihovni jednotku zapisujeme do pfirastkového seznamu.

7.5.4. Zapis v prirastkovém seznamu obsahuje:
a) prirtistkové cislo

e kazda knihovni jednotka se zapisuje na novy radek
e ma své jedinecné pfirlistkové Cislo
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e i po vyfazeni dokumentu z fondu se toto pfirlistkové Cislo nesmi
pfifadit jiné knihovni jednotce
b) autor
¢ fidime se pravidly pro jmennou katalogizaci
e piSeme v invertované podobé (pfijmeni, jméno)
Cc) nazev dokumentu
e pokud je pfili§ dlouhy, mizeme jej smysluplné zkratit
d) nakladatel, misto a rok vydani
e) vydani (poradi vydani)
e uvadi se, kolikaté je to vydani (3. vyd.)
f) datum zapisu
g) zpusob ziskani dokumentu
e uvadi se jen svislou carou, jakym zpusobem byla knihovni
jednotka ziskana
h) cena
e uvadime vzdy, pokud neni uvedena a ziskali jsem dokument
darem, cenu odhadneme
e dame-li knihu pfevazat, uvedeme do pfiristkového seznamu i
cenu vazby
i) ¢€islo uétu
e (islo faktury, tedy odkaz na doklady o ziskani dokumentu
]) poznamka
e zde uvedeme opravy, Cisla seznamu ubytku apod.

7.6. Evidence periodik

Periodika jsou dokumenty vydavané postupné v samostatnych castech
spojenych spoleénym nazvem, oznacenim posloupnosti (napf. pribéznym
Cislovanim), jednotnou uUpravou a obsahovym zaméfenim v pravidelnych
intervalech se zamérem stalého pokracovani, napf. noviny, c¢asopisy,
periodické sborniky.

K evidenci periodik slouzi specialni tiskopis ,,Evidenéni list dochazejiciho
Casopisu“ (viz pfiloha €. 5 a 6), na ktery se uvadi:

a) nazev periodika

b) zemé&, misto, vydavatel

c) dodavatel

d) periodicita

e) Cisla doSlych seSitl a datum dodani
f) urgence nedodanych Cisel

V knihovnach, které odebiraji jen maly poc€et periodik, je mozna i evidence
svazkova. Provadi se v seSitech, které se upravi linkovanim, periodika se
zapisuji podle abecedy, kazdy titul ma pofadové Cislo, které je i jeho Cislem
eviden¢nim. Uvadéji se i zakladni popisné udaje.
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7.7. Velikost pfirastku knihovniho fondu

Velikost pfiristku KF neni u nas stanovena zadnym pfedpisem. V roce 2005 byl
vydan Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb poskytovanych knihovnami zfizovanymi
a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na uzemi Ceské republiky®. V tomto
dokumentu jsou stanoveny zakladni kvalitativni i kvantitativni podminky pro
poskytovani VKIS knihovnami, zapsanymi v evidenci Ministerstva kultury.

DalSi doporuceni pro dopliovani knihovniho fondu je uvedeno ve Smeérnici
IFLA/UNESCO®. V oblasti budovani knihovnich fond jsou stanoveny normy
pro knizni fondy, které se ale mohou ménit podle mistnich podminek. Je
stanoveno:

e podle obecného ukazatele by mél mit zakladni knizni fond 1,5 az 2,5 k.j. na
jednoho obyvatele

¢ minimalni fond pro nejmensi stfediska sluzeb by nemél byt mensi nez 2 500
knih

Smérnice hovori i o mire aktualizace knihovniho fondu:

Pocet obyvatel |PrirGstek na 1 obyvatele a rok
do 25 000 0,25
25 000 — 50 000 0,225
nad 50 000 0,20

7.8. Ubytkovy seznam

Ubytkovy seznam tvofi prot&jsek prirGstkového seznamu. Eviduji se zde
vSechny dokumenty, které byly z fondu vyfazeny.

Zasady vedeni ubytkového seznamu:

a) podkladem k zapisu je schvaleny seznam dokumentl navrzenych
k vyfazeni

b) jednotkou zapisu je knihovni jednotka

C) po provedeném zapisu do ubytkového seznamu je nutné provést pfislusny
odkaz u zaznamu v pfirGstkovém seznamu, ktery se provede tak, Ze
zaznam se €ervené Skrtne a v rubrice Poznamka se uvede — vyfazeno viz
C. U... (pofadové Cislo v seznamu ubytku)

d) zapisy se musi psat Citelné, neprepisovat — obdobné jako v pfiristkovém
seznamu

e) prirastkové cislo odepsané knihy se nesmi pridélit jiné knihovni
jednotce

2 viz: http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leqg/01 LegPod/MetodVKIS.htm
B GILL, P. Sluzby vefejnych knihoven : Smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj sluZzeb verejnych
knihoven. Praha : SKIP CR, 2002. 127 s. ISBN 80-85851-14-8.
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Viz vyhlaska ¢. 88/2002 Sb.

§ 6, odst. 1, pism. a) —e)

zaznam v seznamu ubytku

§ 6, odst. 2

hromadné vyrfazované dokumenty

§ 6, odst. 3

dokumenty s omezenou dobou platnosti

7.9. Zaznam v seznamu ubytkt (viz pfiloha €. 7) obsahuje:

a) datum zapsani

b) poradové Cislo zaznamu

c) pfirastkové Cislo knihovniho dokumentu a pfipadné i jeho signaturu

d) oznaCeni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu,
popfipadeé jiné udaje zarucujici nezameénitelnost knihovniho dokumentu

e) ddvod odpisu nebo vyfazeni knihovniho dokumentu s odvolanim na
prislusny schvalovaci doklad

Jde-li o hromadné vyrazované knihovni dokumenty, zaznamenané ve
zvlastnim seznamu, ktery obsahuje udaje uvedené v odstavci 1 pism. c) a d),
lze zaznam v seznamu ubytkd provést odkazem na tento seznam. V seznamu
ubytku se uvede pouze prvni a posledni odpovidajici €islo a odkaz na pfislusny
seznam hromadné vyfazovanych dokumentd.

Do seznamu ubytkli se nezaznamenava vyrazeni knihovnich dokumentt
s omezenou dobou platnosti (periodika).

V knihovnach se vyrazuji:

a) knihy, které neodpovidaji zaméfeni knihovny
b) duplikaty a multiplikaty knih

c) knihy poSkozené, opotfebované nebo neupiné
d) knihy ztracené

7.10. Karta pohybu knihovniho fondu

Do karty (viz pfiloha €. 8) se zaznamenava pohyb knihovniho fondu. Uvadi se
zakladni stav podle skupin (obvykle nau€na pro dospélé, beletrie pro dospélé,
naucna pro mladez, beletrie pro mladez, celkem) a pfi kazdé dalSi zméné se
zaznamena bud pfirastek (novy nakup, dary apod., s odvolanim na dcislo
dokladu) nebo ubytky (pfi aktualizaci a vyfazovani KF, s odvolanim na Cislo
uvedené v ubytkovém seznamu). Na konci karty se provede pfepocet a stav se
prevadi na dalsi list.

Knihovna tak ziska aktualni informaci o stavu KF, coz je i dalezity podklad
pro statistické ucely.
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8.

Revize knihovniho fondu

Revize KF se provadi za ucCelem zjisténi stavu knihovniho fondu a zaroven
k odstranéni nedostatkl v evidenci. Nékdy byva spojena i s obsahovou provérkou
fondu a jeho aktualizaci.

Viz Zakon ¢&. 257/2001 Sb.
§ 16, odst. 2 -7

8.1. Druhy revizi:

a) mimoradna revize
revize KF provadéna po mimofadné udalosti (pfestéhovani knihovny,
pFirodnich katastrofach nebo vloupani do knihovny) a pfi vyméné pracovniku
odpovédnych za KF

b) radna revize
porovnani skutecného stavu knihovnich jednotek se stavem evidence a
vypujcek

c) namatkova revize
revize, pfi niz se reviduje pouze Cast fondu a kterd& ma proto pouze
orientani charakter; z vysledku zkracené revize lze odvodit celkovy stav,
uroven ochrany a zabezpeceni fondu

8.2. Terminy revizi KF

Knihovni zékon urCuje, Ze kovéfeni souladu evidenénich zaznamu
o jednotlivych knihovnich jednotkach se skute€nym stavem je provozovatel
knihovny povinen provadét revize knihovniho fondu. Zakon nové urcuje lhaty,
v nichz musi byt knihovni fond cely revidovan. Revize se provadi v téchto
lhatach:

a) 5let—do 100 000 k.j.

b) 10 let— 100 000 — 200 000 k.j.

c) 15let—200 000 — 1 000 000 K.j.

d) 5% z KF - 1000 000 — 3 000 000 k.j.

e) nad 3 000 000 k.j. — plan revizi, minimalné 200 000 k.j. ro¢né

Zakon dale uvadi, ze provozovatel knihovny musi zajistit sepsani zapisu
o vysledku revize knihovniho fondu.

8.3. ZpuUsoby provadeéni revize

Revize KF se v malych knihovnach zpravidla provadéji:

a) podle pfiristkového seznamu

b) pomoci revizniho katalogu

c) automaticky pomoci revizniho programu automatizovaného systému -
v knihovnach, kde je jiz plna automatizace
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Revizi v knihovné provadi pracovnik knihovny a dal$i osoby, napf. pracovnici
povéfené knihovny, zaméstnanci obecniho ufadu apod. Plati zasada, ze
pracovnik odpovédny za KF nemuze byt jmenovan vedoucim revizni
komise.

Pfi revizi KF se kontroluji knihovni jednotky na regalech se stavem
v priristkovém seznamu (reviznim katalogu). Pokud udaje souhlasi, oznaci se
kniha, knizni listek a zaznam v seznamu razitkem REVIZE s uvedenim
prislusného roku (REVIZE 2006). Razitka se davaji jednotné na rub titulniho
listu.

Po zrevidovani knih na regalech je nutno zrevidovat i vyptjéené knihy
ve vypujénim protokolu.

8.4. Zapis o vysledku revize KF

Po provedené revizi a nasledném vyhodnoceni je vypracovan zapis
o vysledku revize knihovniho fondu (viz pfiloha €. 9). Pfilohu zapisu o
provedeni revize tvofi soupis nenalezenych knihovnich jednotek. Doporucuje se
jesté provést tzv. superrevizi, tj. dohledavku knih nenalezenych.

Zapis o vysledku revize musi obsahovat:

a) udaje o rozsahu revize

e Uusek knihovniho fondu, ktery byl revidovan, se vymezi segmentem
prirastkovych Cisel nebo signatur

e vyhlaSka ke knihovnimu zdkonu ovSem nezakazuje i u knihoven
s menSim fondem nez 1 000 000 k.j. revidovat knihovni fond po ¢astech
a to tak, aby bylo vyhovéno zakonu a cely fond byl zrevidovan
v pfedepsané lhaté

e vzdy je nutno sepsat zapis, k revizi je vhodné sestavit harmonogram
praci

b) pocet revidovanych k.j.

e ustanoveni zakona je nutné chapat tak, Ze uvedené pocty zrevidovanych
k.j. v zavislosti na rozsahu fondu jsou pocCty minimalni, resp. Ze Ize tyto
Casoveé useKky kratit, nikoli prodluzovat

e do udaje o rozsahu revize se uvede absolutni pocet k.j., které byly
skute€né revidovany

c) datum zahajeni a ukonéeni revize
d) udaje o podkladech pouzitych u revize

e rozumi se udaje o evidenCnich podkladech pouzitych pfi revizi, fj.
sdéleni, zda revize byla provedena podle pfiristkového seznamu nebo
podle mistniho seznamu

e) jména osob provadéjicich revizi KF

e v protokolu se uvedou jména pfedsedy a ¢lenl revizni komise, ktera ma

byt jmenovana pfikazem provozovatele
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e predsedou revizni komise ani jejimi Cleny nemaji byt jmenovany osoby,
které odpovidaji za ochranu knihovniho fondu (napf. feditel ¢i vedouci
knihovny)

f) nalez revize

e pokud byl pfi revizi zjiStén rozdil mezi evidovanym a skuteCnym stavem
knihovniho fondu, je soucasti zapisu o vysledku revize seznam zjisténych
rozdild

g) prilohy - nenalezené k.j.

e prilohou protokolu je seznam nenalezenych knihovnich jednotek

e doporucuje se po Case seznam nenalezenych knihovnich jednotek znovu
revidovat (provést tzv. superrevizi) a teprve po ni provést odpis
nenalezenych dokumentu

e vzdy se znacna ¢ast dokumentl nenalezenych pfi revizi po ¢ase nalezne
pfi superrevizi

8.5. Ztraty

Pfedchozi vyhlaska (nyni jiz zruSend) feSila vySi ztrat, které bylo mozno
odepsat, ale soué¢asna vyhlaska toto neresi, je na vili zfizovatele, jak vysoké
procento ztrat pfipusti, aniz by bylo tfeba zavadét fizeni s obsluhou knihovny
0 nahradé skody.

88/2002 Sb. ztraty nefeSi

neni pfedepsané povolené % ztrat

ztraty Ize vycCislit az po provedené superrevizi

je-li k.j. odepsana a znovu nalezena, je nutno ji zapsat jako k.. nové
ziskanou

8.6. Knihovni fond a zvlastni predpisy

Pro knihovny evidované v registru Ministerstva kultury podle knihovniho
zakona:

563/1991 Sb. o uc€etnictvi — nevztahuje se na KF

257/2001 Sb. a 88/2002 Sb. — vztahuje se na KF

nenafizuje vykazovani ucetni hodnoty KF

KF jsou ve smyslu zdkona CNR 586/1992 Sb. hmotnym majetkem
vylou€enym z odepisovani

Hodnota knihovnich jednotek je proménna, nelze ji urCit a v podstaté podléha
trznim pravidlim. Hodnota jednotlivych k.j. vétSinou rychle klesa starnutim jejich
obsahu a opotifebenim, v jednotlivych pfipadech muze prudce narustat.

8.7. Nakladani s vyrazenymi jednotkami

Vyfazené knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméfeni knihovniho fondu
knihovny nebo jejim ukolim a multiplikaty knihovnich dokumentl je
provozovatel knihovny povinen nabidnout (tzv. nabidkova povinnost):
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a) provozovateli jiné knihovny téhoz druhu a pokud provozovatel jiné knihovny
tuto nabidku odmitne, musi byt knihovni jednotky nabidnuty

b) provozovateli knihovny, ktera je soucasti Skoly

c) historické fondy pak NK CR

Toto opatfeni ma zabranit, aby dochazelo ke skartaci vyuzitelnych dokumentu
nebo ke kulturnim a informacnim Skodam.

9. Katalogy v knihovnach

Dobra organizace fondu je zakladnim pfedpokladem efektivniho vyuZzivani informaci.
Kazda knihovna, ktery chce umoznit rychlou a pfehlednou orientaci ve svém fondu,
buduje informacéni aparat knihovny. Soucasti informacniho aparatu jsou katalogy a
kartotéky, k nim pfibyvaji v posledni dobé baze dat.

Katalogy slouzi k orientaci v knihovnim fondu. Katalogy jsou seznamy knihovnich
fondl (dokumentd, knihovnich jednotek) obsaZenych v knihovné a usporadané
podle urcitého systému a zasad. Katalogy umoznuji vyhledavani dokumentu
predevsim tam, kde nejsou elektronické on-line katalogy.

Kazdy knihovni dokument, tedy kniha, periodikum, audiovizudlni nebo jiny
dokument, ktery knihovna vlastni, pfedstavuje primarni informaéni pramen.
Katalogy a kartotéky jsou sekundarni informaéni prameny, které odkazuji na
prameny primarni, tedy na knihovni dokumenty.

Katalogy plni velmi dulezitou informaéni funkci. Tim, Ze informuji o vSech
dokumentech, které se v knihovné vyskytuji, umozriuji jejich efektivni vyhledavani a
vyuziti. Katalogy se vyuzivaji i pfi vnitfnich ¢innostech knihovny, jako je akvizice a
revize.

9.1. Druhy katalogu:

Prestoze je mozné v knihovnach pouzivat i formy katalogl svazkové, je
nejobvyklejsi formou listkova forma katalogu. Katalogy se snadnéji udrzuji,
ukladaji se do specialnich zasuvek, velikost listku je normalizovana (75 x 125
mm). Podle rozsahu zaznam( a druhu pofadani rozeznavame:

e generalni katalog - vSeobecny jmenny nebo nazvovy katalog obsahujici
uplné zaznamy dokumentl knihovniho fondu; povazuje se za zakladni
katalog instituce. Obvykle slouzi pouze pro potfeby knihovnikl, neni uren
uzivatelim.

e autorsky katalog - knihovni katalog, v némz jsou zaznamy jednotlivych
dokumentll fazeny abecedné podle jmen autoru (individualnich i
korporativnich) a u dél bez autoru, popf. s vice nez tfemi autory, podle jejich
nazvu.

e nazvovy katalog - abecedni katalog, v némz jsou zaznamy dokumentu
uspofadany podle prvniho slova nebo dalSich charakteristickych slov
z nazvl dokumentu, bez ohledu na to, ma-li dilo svého autora, nebo je-li
anonymni. Nazvovy katalog se povazuje za doplnkovy katalog ke katalogu
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10.

jmennému, v nékterych nazvovych katalozich se zpfistupnuji pouze
zaznamy dél krasné literatury.

o systematicky katalog - vécny knihovni katalog, v némz jsou zaznamy
o dokumentech usporfadany systematicky podle klasifikacniho systému,
kterym je obvykle MDT.

e revizni katalog — jde o pomocnou evidenci budovanou pFfedevSim
pro provadéni pravidelnych revizi, zaznamy jsou obvykle fazeny podle
signatur nebo podle prirGstkovych ¢Cisel. Nema-li knihovna vybudovany
revizni katalog, provadi revize podle pfiristkového seznamu.

9.2. Redakce katalogu

Pfi budovani katalogl je nutné myslet pfedevSim na uzivatele a vytvaret
pomucky a navody o tom, jak se v katalozich orientovat a jak s nimi pracovat.
Budovani katalogu je dlouholeta zalezitost a nekonCi jen zalozenim listku
do katalogu.

Aby byly katalogy aktualni a kvalitni, je nutné je pravidelné redigovat.
Redakce katalogu je Cinnost zaméfena na aktualizaci obsahové naplné a

v s

zdokonalovani struktury a vnéjsi upravy katalogu.

Redakci katalogl mizeme délat prabézné nebo retrospektivné. Pribéznou
redakci délame pfi bézném zafazovani zaznamda, kdy miazeme zjistit nespravné
zafazeny zaznam. V urCitych Casovych intervalech délame retrospektivni
redakci, at’ uplnou nebo vybérovou (u ¢tenarskych katalogu).

Metodika katalogizace

Na katalogiza¢nim listku se uvadéji udaje charakteristické pro popisované dilo.
Tim vznika katalogizaéni zaznam. Ten je sestaven podle pfesné danych
pravidel a je shodny pro vSechny druhy katalogli. Normy a pravidla zavazné pro
vytvarfeni zaznama jsou natolik slozité, Zze je vhodné, aby byl kazdy knihovnik
proskolen (napf. povéfenou knihovnou nebo MSVK). Pravidla:

a) AACR2, MARC21 - pravidla pro jmenné zpracovani

b) pravidla pro vytvaieni vécného popisu

c) ISBD - oznaceni fady mezinarodnich norem pro bibliograficky popis
dokument

Vychodiskem pfi tvorbé katalogizaniho zaznamu je popisna jednotka.
Popisna jednotka je po strance obsahové a formalni uzavieny celek. Pfi tvorbé
zaznamu vychazime vzdy z titulni strany dokumentu. Udaje o dokumentu
doplfiujeme z tiraze, ktera byva zpravidla na konci dila, nékdy také na rubu
titulniho listu. Udaje o cizojazyéném dokumentu piSeme v jazyce, ve kterém je
dokument napsan. Vécny popis ale uvadime v Cestiné. V pfipadé, ze dokument
je napsan jinou jazykovou soustavou nez je latinka, provadime prepis do
latinky.
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10.1. Rozsah katalogizaéniho zaznamu:

Hlavni zahlavi

Nazev : dalSi nazvova informace = Soubézny nazev : soubézna dalsi
nazvova informace / Udaje o odpovédnosti. — Oznadeni vydani. — Misto
vydani : prvni nakladatel, rok vydani. — Udaje o rozsahu : ilustrace ; rozmér +
doprovodny material. — (Nazev edice. Subedice ; Cislovani v ramci edice). -
Poznamky. — ISBN

MenSim knihovnam svou odbornou pomoc pfi zpracovani knihovniho fondu
nabizeji povéfené knihovny, které maji potfebné zazemi i odborné znalosti.

Katalogizace dokumentd v knihovné vyZaduje hlubSi znalosti, nez jaké
poskytuje tato pfiru¢ka. Doporuc¢ujeme absolvovani specialnich kurzi a
studium doporucené literatury.

11. Knihovnicka uprava knihovnich jednotek

Po zapsani knihovnich jednotek do pfiristkového seznamu je kazdy dokument
opatfen majetnickym razitkem na rubu titulniho listu, razitkem na strané 17 a na
konci textu. Pod razitkem na rubu titulniho listu je uvedeno pfriristkové ¢islo,
pfipadné signatura. Do knihy je vloZzen knizni listek (viz pfiloha €. 10), na ktery se
zaznamenavaiji jednotlivé vypujcky dané knihy.

Dalsi upravy:

Na hibet knihy na spodni okraj se pfilepi samolepka. U beletrie se uvede 2 — 3
pismenny znak pro stavéni (prvni pismena pfijmeni autora), u naucné literatury
systematicky znak pro stavéni KF podle MDT. U literatury pro déti se pouzivaji
barevné samolepky, a to:

e Cervena — pro knihy pro déti do 9 let
e zelena — pro knihy pro déti od 9 — 12 let
e modra — pro knihy pro déti od 12 — 15 let

12. Staveéni knihovniho fondu

Dobra prace informacni instituce a kvalitni sluzby uzivatelim zavisi na skladbé KF,
jeho doplhovani, zpracovani a vyuzivani. Dobré sluzby knihoven podporuje i dobfe
stavény a dobfe organizovany KF.

Stavéni KF je zpusob ulozeni a uspofadani knih na regalech, ve skladech aj. mistech
knihovny (specializovana oddéleni, pfiru¢ni knihovny...) a jejich oznaceni tak, aby se
daly rychle vyhledat a po vraceni se daly ulozit zpét na plvodni misto.

Metodu stavéni uréuji konkrétni podminky informacni instituce:

specializace knihovny

funkénost, kapacita a zafizeni knihovny
velikost fondu a intenzita jeho nartstu
druhy informaénich pramen
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e mnozstvi Etenaru a obrat fondu
e organizace knihovnické techniky
e personalni obsazeni knihovny

Spravné organizovany KF umoznuje efektivni vyuzivani vSech dokumentt, rychlou
orientaci ve fondu a dobrou a kvalitni obsluhu &tenarl. Spravna organizace KF
chrani knihy aj. dokumenty pfed zniCenim, ztratou, opotfebovanim a Skodlivymi vlivy
prostfedi. RUzné druhy dokumentl vyzaduji rizné ulozeni, knihovny proto pouzivaji
vice druhu stavéni KF. V mensSich knihovnach je obvyklé, aby byly knihy ve volném
vybéru. Uspofadani fondu je obvykle kombinovaneé, cast fondu je pofadana
abecedné (beletrie), ¢ast podle MDT (naucna literatura). Duplikaty, multiplikaty, starsi
literatura, vazané rocCniky periodik byvaji uloZzeny ve skladech. Vyhodou je okamzity
pfistup Ctenare ke KF.

12.1. Pomucky stavéni KF

Jde o regaly, skfiné, rozradovace i zarazky a dalSi drobné pomucky. Jejich
vybér souvisi s prostorovymi moznostmi knihovny, zvolenym zplsobem stavéni
KF a rovnéz s ekonomickymi moznostmi knihovny. V souCasné dobé je stale
vice knihoven vybavovano nabytkem vyrabénym na miru, drobné pomdcky je
mozno pro knihovny zakoupit v Technickém ustfedi v Brné, které se distribuci
téchto pomucek zabyva.

Vyska regall ma byt takova, aby na nejvysSi polici pohodIné dosahl primérné
vysoky dospély Clovek.

Détska oddéleni mivaji regaly jen s nékolika policemi, nizké, mnohdy barevné
odlisené podle vékovych skupin (Cervené, zelené, modré...), délané na miru,
s riznymi prvky, aby se détsti Ctenafi citili v knihovné dobfe a radi se tam
vraceli. Jde o rGzna poddia, prostor pro ,valeni a polehavani“, doplnény
polStarky, meékkymi kresilky, tajemnymi zakoutimi, pfipadné ve vétSich
knihovnach jsou budovany pohadkové mistnosti.

Specialni regaly nebo zasuvky se pouzivaji na ostatni dokumenty — hudebniny,
hudebni nosice, periodika (regaly se Sikmymi policemi, ...).

V soucasné dobé se na vyrobu nabytku pro knihovny specializuji nékteré firmy,
pfipadné se osvédCuje spoluprace s mistnimi architekty a firmami v misté.
V mnoha pfipadech se vyrabi nabytek pfimo ,na miru®. Dllezité je, aby regaly
byly atestovany (nosnost regalu).

12.2. Pozadavky na stavéni KF

e rychla orientace ve fondu - moznost najit knihu rychle a na pfesné
ureném misté, aby obsluha Ctenafe nezabirala neumérné mnoho ¢asu

e dobry prehled o fondu - zpisob organizace fondu ma zajistit prehled o KF
a umoznit tak jeho doplfiovani a racionalni vyuzivani

e ekonomické ulozeni KF - KF stavime tak, aby z hlediska ¢asového
i prostorového bylo ucelné i pro ¢tenare
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e dobré podminky pro revizi a ochranu KF - zvoleny zplsob stavéni ma
vytvofit podminky pro dobrou ochranu knih a revizi KF

12.3. Pravidla pro stavéni KF

¢ knihy na policich stavime zleva doprava

e knihy mimoradné malého Ci velkého formatu vyclefiujeme z fondu zvlast
(poezie...), na puvodni misto davame zalozku s odkazem na nové umisténi
knihy

e konce neuplnych fad zpevrnujeme zarazkami

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

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

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

12.4. Prostorové naroky na ulozeni knihovniho fondu

pocet sv. na 1 m polic 20 — 40 sv.

pocet sv. na 1m? plochy (dospé&lé odd.) | 100 — 130 sv. | 5 — 6 polic v regalu
podet sv. na 1m? plochy (d&tské odd.) 70 -90 sv. 4 police v regalu
¢asopisy — ha 1 m polic 4 — 5 tituld

Sasopisy — na 1m? plochy 70 — 90 sv.

minimalni vzdalenost mezi regaly 150 cm

Pfi ukladani knihovniho fondu do regalu se doporucuje vyuzit maximalné 80%
Sitky polic z davodu pohybu knihovniho fondu (vraceni dokumentt pred
prazdninami apod.).

12.5. Druhy stavéni knihovniho fondu

Pro malé a stfedni vefejné knihovny je nejCastéjSim zpUsobem, jak stavét
knihovni fond, kombinované stavéni. V praxi to znamena, Ze v knihovné je
zvlast stavéna literatura pro déti a zvlast literatura pro dospélé uzivatele. Dale
jsou tyto skupiny Clenény na beletrii pro déti a naucnou literaturu pro déti a
beletrii pro dospélé a nau¢nou literaturu pro dospélé ¢tenare.

Autorské stavéni — pofadacim znakem je pfijmeni autora (pokud je autoru vice
nez tfi, potom prvni slovo z nazvu).

Stavéni naucné literatury je dano podle védnich oborl, tzv. mezinarodniho
desetinného tfidéni. Tyto dokumenty se Fadi podle pfedem vypracované
klasifikace na zakladé obsahu knihy. Tim se knihy stejného nebo podobného
obsahu dostanou na jedno misto do ucelenych tematickych skupin.

Jednotna klasifikace je vyhodna i proto, Ze se bézné& pouziva ve vefejnych
knihovnach v celé republice i jinde ve svété. Mezinarodni desetinné tfidéni ma
tyto zakladni tfidy:
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0 — VSeobecnosti

1 - Filozofie

2 — NaboZenstvi. Teologie

3 — SpoleCenské védy. Statistika. Politika. Ekonomika. Pravo. Vefejna sprava.
Vojenstvi. Vychova. Narodopis.

4 — neni obsazena

5 — Matematika. Pfirodni védy.

6 — Uzité védy. Lékarstvi. Technika.

7 — Uméni. Umélecky pramysl. Fotografie. Hudba. Hry. Sport.
8 — Jazykovéda. Filologie.Krasna literatura. Literarni véda.

9 — Zemépis. Biografie. Dé&jiny.

PresnéjSi a podrobnéjsi klasifikaci je mozno najit na internetovych strankach
Narodni knihovny :
http://www.nkp.cz/pages/page.php3?page=fond_mdt_vybznak.htm

13. Ochrana knihovniho fondu

K zakladum ochrany knihovniho fondu patfi:

spravna evidence v pfiristkovém seznamu
evidence vypujcek

pravidelné provadéni revizi KF

ochrana pfed odcizenim

ochrana pred vlivy prostfedi (svétlo, teplota, prach)
dodrzovani bezpecnostnich opatfeni

deratizace (ochrana pfed hlodavci)

vhodné ulozeni knih do regall

14. Vypujéni sluzby

14.1. Knihovni (vypujéni) fad

Je zakladnim dokumentem, ktery upravuje vztah mezi knihovnou a
uzivatelem. Knihovni fad je dokument $irSiho rozsahu, ktery kromé zakladnich
pujcovnich sluzeb a jejich podminek upravuje i dalSi poskytované sluzby.

Vypujéni fad je Casti knihovniho Ffadu, tyka se pfedevsim vypujcnich sluzeb.
Kazda knihovna registrovana v databazi MK CR ma svUj knihovni fad.
Knihovni fad stanovi, kdo se mulze stat ctenarem knihovny, za jakych

podminek muize vyuzivat sluzeb knihovny, jaké sluzby knihovna nabizi, apod.
\V/zorovy knihovni Fad je uveden na strankach Narodni knihovny v Praze.**

Knihovni fad musi byt v knihovné vyvésen na viditelném misté, kazdy Ctenar
by s nim mél byt seznamen. Ctenaf svym podpisem na pfihlasce stvrzuje, Ze je

1 Viz http://knihovnam.nkp.cz/docs/VKRmaly.rtf
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seznamen s knihovnim fadem, dale Ze souhlasi se zpracovanim svych
osobnich udajl pro potfeby knihovny.

Soucasti knihovniho fadu je i prehled poplatkda, které knihovna vybira
(registrani poplatky, sankéni poplatky, poplatky za kopirovani, tisk, pouZiti
internetu apod.).

14.2. Zapis a evidence ¢tenaru

7 v o

Evidence €tenart je budovana na zakladé jejich prihlasek (viz pfiloha €. 11,
12). Kdyz pfijde uzivatel poprvé do knihovny, knihovnik si pro néj ma udélat
dostatek ¢asu. Mél by poznat motivaci, zdjem o knihovnické sluzby, ¢tenarskou
orientaci a zajmy Ctenare.

Pfi zapisu je c&tenaf povinen predlozit ob&ansky (nebo jiny) identifikacni
prakaz, na jehoz zakladé je vystaven prikaz ¢tenarsky (viz pfiloha ¢. 13, 14).
U déti do 15 let pfihlasku podepisuje jeden z rodicu, ktery se za né podpisem
zarucCi, napf. je uveden text:

Prohlasuji, Ze ru¢im za vcasné vraceni knih, které si moje dité v knihovné
vypUjCi a zavazuji se hradit Skody zptsobené ztratou nebo posSkozenim knihy.

Na kazdé pfihlasce musi byt prohlaseni, Ze ctenaf souhlasi se s tim, aby
knihovna uchovala jeho osobni data. Napf.:

Prohladuji, Ze jsem se seznamil(a) s vypujénim fadem a budu jej dodrZovat.
Potvrzuji spravnost udaji a souhlasim s jejich uloZzenim do pocitade. Knihovna
se zavazuje, Ze nebudou zneuZity.

Prihlasky se zarazuji do kartotéky abecedné a rovnéz podle Ciselné fady.
U automatizovanych systémd je nutné zachovat alesponn abecedni fadu
s podpisem pfihlasenych ¢tenara.

Kazdy rok se provadi nova evidence ¢tenaiu, nebot registrovanym &tenafem
knihovny je fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera je v knihovné zaregistrovana,
je opravnéna puj¢ovat si dokumenty z jejich fondld (domu nebo prezencéné) a
vyuzivat dal$i sluzby. Je to osoba, ktera béhem vykazovaného obdobi byla
nové zaregistrovana nebo jeji registrace byla obnovena.'® Je to také osoba
nebo instituce, ktera se registruje jako uzivatel sluzeb knihovny nebo informacéni
instituce a je vedena v evidenci uzivatell. Registraci uzivatele vznika mezi
uZivatelem a instituci pravni vztah.*®

Po vypInéni prihlasky dostava ¢tenar od knihovnika étenarsky prakaz, ktery je
neprenosny. Do &tenafského prikazu se zaznamenavaji navstévy Ctenare a
pocty vypujéenych knihovnich jednotek. U automatizovanych systému dostane

iz Viz definice ze statistického deniku http://www.nipos-mk.cz/download/Denikknihovny2007a2008.pdf

Viz
http://sigma.nkp.cz:4505/F/2SJ5DDUTKM9Y5G1EXPDHUC3LNH36TM2YBRYJJSDKG6HS8II149G -
30470?func=file&file _name=find-a&local base=ktd
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Ctenar prikaz opatfeny Carovym kédem a na pozadani mu muize byt vytistén i
prehled aktualnich vypujcek.

14.3. Prolongace vypujcek

Prolongace vypujcek je rozsifeni lhity, po kterou mize byt knihovni jednotka
vypujéena. Prodlouzeni vypujcky se obvykle neprovadi, pokud o dokument
projevil formou rezervace zajem dalSi uzivatel.

14.4. Vypujéni systém
Verejné knihovny mensiho typu pouzivaji vypujéni systém obalkovy (sackovy),
pokud jesté nemaji zaveden automatizovany vypujéni systém.

14.4.1. Absencni vypujcky

PFi pdjcovani knih a Casopist vyjme knihovnik z kazdé knihovni jednotky
knizni listek a vlozi jej do obalky, ktera zlistava v knihovné. Do
Ctenarského prikazu zaznamena datum vypUjcky a pocet puajCenych
dokumentl. Na zavér pujCovani oznacli v kazdé obalce na kazdy knizni
listek datum vypUljcky a Cislo Ctenafe a zpracuje celodenni statistiku
vypujéek. Ctenarské obalky se Fadi do vypujéniho protokolu podle dat a
dale podle Cisel ¢tenarfl. Tento systém je vhodny predevSim pro
pravidelné upominani &tenarl, ktefi dokumenty nevratili ve stanovené
lhaté.

14.4.2. Prezencni vypuajcky

Kromé vypujcek absenénich (knihy a dalSi dokumenty si ¢tenafr odnasi
domu) se v knihovnach poskytuji i vypljcky prezenéni (dokumenty lze
studovat jen v knihovné). Jde napfiklad o knihy z pfiruéni knihovny a
posledni Cisla Casopisu. | takovéto vypuljcky se do statistiky
zaznamenavaji.

14.5. Denni statistika vypujcek

Po skonéeni puljéovniho dne se v knihovné scitaji potfebné udaje, které se
zapisuji do statistického deniku (viz 18.1). Knihovnik si muzZe vést pomocnou
evidenci v sesité, ale idaje musi zapsat do Deniku®’. Zapisuije:

pocet vypujcek celkem a podle jednotlivych kategorii
pocet Ctenafd a navstévnika knihovny

pocet poskytnutych informaci

pocet uzivatell na internetu

pocCet MVS, ....

Pokud ma knihovna automatizovany vypuUjéni systém, ziskava potfebné udaje
pfimo z néj a statistiky vypujéek si muze tisknout podle rdznych &asovych
hledisek.

o Dostupné z http://www.nipos-mk.cz/download/Denikknihovny2007a2008.pdf
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15.

14.6. Upominky, urgenéni agenda

Vypujéni lhiaty jsou stanoveny vypuUjénim fadem a poplatky za prodleni tvofi
pfilohu tohoto fadu. Je obvyklé, ze prvni upomenuti se provadi ustné, dalSi jsou
zasilany postou (viz pfiloha €. 16), pfipadné elektronicky prostfednictvi e-mailu
nebo sms zprav. O kazdé upomince musi byt proveden zaznam ve &tenarské
obalce (viz pfiloha &. 17). Upominky jsou zpoplathovany, vySe poplatkl za
jednotlivé upominky tvofi pfilohu knihovniho fadu.

14.7. Rezervace dokumentu

Pokud je dokument, o ktery ma ctenaf zajem, vypujéeny, muzZe pozadat
knihovnika o jeho rezervaci. Poté, co je kniha vracena do knihovny, obdrzi tento
¢tenar avizo o dostupném dokumentu, a to bud pisemné (viz pfiloha €. 15),
nebo elektronicky (sms zprava, e-mail).

14.8. Ztraty a poskozeni knih

Ctenat, ktery ztrati nebo poskodi knihu nebo jiny dokument, je povinen $kodu
uhradit. VySe uhrady je stanovena ve vypuj¢nim Fadu. P¥i ztraté knihy je mozné
postupovat i jinym zpisobem — nahradou dokumentu. Obvykle je pfijiman stejny
nebo obdobny titul. O jeho pfijeti rozhoduje knihovnik. | pfesto je ¢tenar povinen
uhradit naklady na jeho zpracovani.

14.9. Evidence poplatk

Kazdy ¢tenar po zaplaceni poplatkd (evidenéni poplatek, upominka, nahrada za
ztratu knihy, poplatky za internet, reprografické aj. sluzby) je opravnén obdrzet
stvrzenku, na které je uvedeno dislo jeho prukazu, zaplacena castka, ucel
platby, datum a podpis, pfipadné razitko knihovny. VySe vSech Castek se fidi
pFilohou vypujéniho fadu. V pokladnim deniku vede knihovnik evidenci pfijmua a
vydani.

Meziknihovni sluzby (MS)

MS jsou dal§i moznosti, jak vyhovét pozadavkim uzivatele. Pokud uzivatel pozaduje
knihu, ktera neni ve fondu knihovny, muze knihovna pozadat jinou knihovnu
0 zapujceni tohoto dokumentu jinou knihovnu. Tato sluzba se realizuje bud klasicky,
pisemnou formou, nebo elektronicky, prostfednictvim elektronického formulafe nebo
e-mailovym kontaktem. Obé formy predpokladaji vyplnéni zadanky, kam by mél
knihovnik uvést co nejpfesnéjsi bibliografickou citaci.

Meziknihovni sluzby se fidi vyhlaskou €. 88/2002 Sb.

Knihovnik musi respektovat podminky vypujcky, které urCuje knihovna, ze které je
dokument zapujcen.

Meziknihovni sluzby zahrnuiji:

meziknihovni informacni sluzby (MIS)
meziknihovni vypujéni sluzby (MVS)
meziknihovni reprografické sluzby (MRS)
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Meziknihovni sluzby se uskutec€nuji mezi knihovnami navzajem. Subjektem MS je
knihovna, ktera poskytuje tyto sluzby jen svému registrovanému c&tenafi. V praxi to
znamena, Ze knihy pozadované ctenafem, které nejsou prokazatelné ve fondu
knihovny, zprostfedkovava knihovna prostfednictvim MVS. P¥i jejim vyfizovani se
knihovnik musi Fidit knihovnim zakonem a metodickymi pokyny'®. Zadost o vypujcku
knihy zjiné knihovny v CR je mozna pouze v pfipadé, Ze kniha neni ve fondu
knihovny. Je-li pujéena, provede se pro Ctenare rezervace na dany titul.

15.1. Zadanky MVS

V soucCasné dobé se pouziva nékolik typl Zadanek:

jednotna zadanka MS — papirova
elektronicka zadanka
IFLA zadanka

Zadost se posila bud postou, faxem nebo e-mailem. Zadanka musi obsahovat
zakladni bibliografické informace o zadaném dokumentu. Knihovna, ktera si
knihu vypujcila, je povinna:

e veést Fadnou evidenci o vypUjcené publikaci
e dodrzet Ih(tu, na kterou byla kniha zapGjéena
e fidit se pokyny pro vypUj¢ku knihovny, které stanovila pujcujici knihovna

Naklady na postovné a balné hradi knihovna, ktera knihu odesila.
16. Bibliograficko-informaéni sluzby

Jde o cinnost knihovny, kdy jsou poskytovany informace o knihovnim fondu,
o sluzbach knihovny, o moznostech vyuziti MVS, apod. Obecné se da fici, ze jde
o poskytovani informaci:

e bibliografickych — o novinkach, upfesnéni nazvu dokumentu, jména autora
apod.

o faktografickych — statistické Udaje, zemépisné Udaje, vyhledani spoji, PSC
apod.

e referenénich — o sluzbach knihovny, akcich apod.

Dotazy zodpovida knihovnik pomoci informaéniho aparatu, ktery je tvofen pFirucni
knihovnou obsahujici zakladni encyklopedické pfirucky, slovniky, statistické
pfehledy, adresare apod.

Eviduji se jen dotazy slozitéjSi a narocnéjsSi, které se nasledné vykazuji
ve statistickém deniku.

Informace mohou byt ustni, pisemné a ostatni (vyvésky, nasténky, orientacCni
popisky apod.).

18 Viz http://www.nkp.cz/pages/page.php3?page=sluz_mvs_metpokyny.htm

30


http://www.nkp.cz/pages/page.php3?page=sluz_mvs_metpokyny.htm

17. Reprografickeé sluzby

V knihovnach, které jsou vybaveny pfislusnou technikou (tiskarny, kopirky), mohou
uzivatelé pozadat o kopie Casti dokumentl z fondl knihovny. Tato sluzba byva
zpoplatnéna, ale podléha autorskému zakonu a povinnému odvodu poplatku. Viz
autorsky zakon.

18. Statistické vykaznictvi

18.1. Denik vetejné knihovny™®

Statisticky denik je urCen k zaznamenavani presnych informaci o Cinnosti
knihovny bez ohledu na jeji velikost, uvazek knihovnika a rozsah sluzeb.

Do ,Deniku“ zaznamenava knihovnik vSechny vykonané odborné Cinnosti za
prislusny den, nékteré na zakladé pomocné evidence. Podrobné pokyny
o vypliovani Deniku jsou uvedeny v Casti 1.

Tabulkova €ast Deniku se €leni na tyto ¢asti:

e sluzby ¢tenaflim

e meziknihovni vypujéni sluzba

e vzdélavaci a vychovné kolektivni akce, seminare, ......

Denik Ize objednat na adrese: NIPOS Blanicka 4, P.O.BOX 12, 120 21 Praha 2
(pfipadné je mozno se obratit na povéfenou knihovnu svého regionu).

18.2. Roéni vykaz o knihovné

Podklad k vypliovani vykazu KULT tvofi zaznamy uvadéné v Deniku vefejné
knihovny. Vefejné knihovny vypliuji vykaz Kult (MK) V 12-01, knihovny muzei a
galerii Kult (MK) 14-01, knihovny Skolni vyplfiuji vykaz, ktery obdrzi z MSMT.

Vefejné knihovny vyplhuji vykaz 1x ro¢né, podklady a metodické pokyny
dostavaji malé knihovny z knihoven povéfenych vykonem regionalnich funkci.

19. Automatizované knihovnické systémy

Po zavedeni pocitact do knihoven zacaly vznikat knihovnické programy. Situace v té
dobé byla dost nesystematicka, a proto bylo do knihoven zakoupeno to, co se
v daném regionu nabizelo, pfipadné to, co bylo hromadné nakupovano v ramci
regionu.

V souCasné dobé existuje Fada AKS, znichz jsou nejCastéji do knihoven
(v Moravskoslezském kraji) zavadény tyto:

Y viz http://www.nipos-mk.cz/download/Denikknihovny2007a2008.pdf
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19.1. CLAVIUS (LANius)®

Produkt taborské firmy LANius, ktera na nasem trhu pusobi od samého
poCatku. Zprvu distribuovala do knihoven program LANius (systém MS DOS),
v souCasné dobé systém CLAVIUS (systém Windows).

Integrovany knihovni systém LANius je soubor programu, pracujicich
na osobnim pocitaci PC nebo skupiné téchto pocitacu, spojenych v siti.

Knihovni systém CLAVIUS je pomérné mlady moderni integrovany systém,
ktery zaCala firma LANius vyvijet v roce 1998 na zakladé osmiletych zkuSenosti
v oblasti automatizace knihovnickych procesu.

Programy jsou modularni, ceny jsou odstupfiovany podle velikosti fondu. Pro
potfeby malych knihoven a Skolnich knihoven jsou dodavany tzv. licence, které
obsahuji zakladni moduly.

V roce 1995 vznikl zaklad souborného katalogu. Kazdy uzivatel knihovniho
systému LANius/Clavius se mUze podilet na jeho tvorbé a zejména vyuzivat
uloZzené informace. Vice informaci vc€etné moznosti vyhledavani najde
na www.skat.cz.

19.2. DAWINCI?

Automatizovany knihovni systém DAWINCI je spole€nym produktem tymu
programatort akciové spoleCnosti ASP a skupiny pracovnikl Regionalni
knihovny Karvina. Tento systém je instalovan v nékolika knihovnach v regionu
Karvinsko a také v knihovnach na Slovensku, kde je distributorem firma SVOP,
ktera se podili i na vyvoji tohoto systému.

19.3. KP WIN/KP SYS?

Firma KP-SYS spol. s r. o. se sidlem v Sezemicich a pracovistém
v Pardubicich, dodava jiz od roku 1996 na na$ trh integrované automatizované
knihovnické systémy. Byly vytvofeny ve spolupraci s PhDr. Annou Stécklovou
z Ustavu informaénich studii a knihovnictvi FF UK Praha. V sougasné dobé jsou
nabizeny dva produkty - KP-Sys (DOS) a KP-Win (Win32).

19.4. T-Series

Modularni  knihovnicky systém urCeny pro velké knihovny, pracujici
ve Windows.

19.5. Dalsi AKS
Napf. Rapid Library, Aleph, Daimon, Bibis.

D viz http://www.clavius.cz
2 Viz http://www.dawinci.cz/
2 \iz http://www.kpsys.cz/
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20. Souborné katalogy

Souborné katalogy (souborné databaze) jsou katalogy, v nichz jsou shromazdény a
prubézné aktualizovany knihovni zaznamy z riznych knihoven. Jsou provozovany
v automatizovanych knihovnickych systémech. Hlavnim smyslem je nabidnout
koncovym uzivatelim a knihovnikiim jeden spoleény zdroj, ktery ma napomahat pfi:

vyhledavani zdroju
lokalizaci knihovni jednotky
objednavani dokumentu
katalogizaci

Pfedevsim u sdilené katalogizace je nejvétsim problémem homogenita dat, ktera se
da =zaruCit tehdy, pokud vSechny =zucCastnéné instituce budou dodrZovat
standardizovana pravidla (pravidel AACR2). Souborné katalogy umoziuji sdilenou
katalogizaci, sdileni zdroju a koordinaci akvizice.

Druhy soubornych katalogu:

Souborny katalog CR — souborny katalog CR

SKAT - sdruzeni uzivatell knihovniho systému LANIUS
SKUK — souborny katalog Univerzity Karlovy

Souborny katalog knihoven CVUT

v,

PodrobnéjSi informace o zapojeni knihovny do souborného katalogu najdete na
jednotlivych www strankach.

21. Elektronické konference

Elektronické konference v oblasti knihovnictvi jsou uréeny vSem pracovnikim, ktefi
potiebuji aktualni informace o déni z oboru.?

Pro potfeby bézné prace je uréena elektronicka verejna konference KNIHOVNA, pro
hledage informaci o knihovnach a na webu - dotazy a odpovédi na informace
o dokumentech a informagnich zdrojich je uréena konference VSEVED. Dalsi
konference jsou vénovany Skolnim knihovnam (DRTINA) a existuje celda fada
elektronickych konferenci nevefejnych (ANDERSEN a dalsi). Zpusob pfihlaseni je
mozno najit na strankach Narodni knihovny CR — viz odkaz.

23\ s:

Viz:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=02 diskusni_konference.htm&PHPSESSID=c781c8f30af6
2287a0054c46d0e72936
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Priloha &. 17 Obalka na vypujéni protokol

24. Vysvétlivky

AACR2 — Anglo-americka katalogizaCni pravidla

AKS — automatizovany knihovnicky systém

ISBD — Mezinarodni standardni bibliograficky popis

IFLA — Mezinarodni federace knihovnickych sdruzeni a instituci
KF — knihovni fond
k.j. — knihovni jednotka

MARC21 — vymeénny katalogiza¢ni format

MS — Meziknihovni sluzby

MSVK — Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé

MVS — meziknihovni vypujcéni sluzba
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http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257Vyhl.htm
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257Vyhl.htm
http://knihovnam.nkp.cz/docs/VKR_def_1.rtf
http://knihovnam.nkp.cz/docs/VKRmaly.rtf
http://knihovnam.nkp.cz/docs/ZL.rtf
http://www.svkos.cz/Priloha_1.doc
http://www.svkos.cz/Priloha_2.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_3.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_4.xls
http://www.svkos.cz/Priloha_5.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_6.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_7.xls
http://www.svkos.cz/Priloha_8.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_9.doc
http://www.svkos.cz/Priloha_10.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_11.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_12.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_13.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_14.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_15.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_16.jpg
http://www.svkos.cz/Priloha_17.jpg

NIPOS — Narodni informacni a poradenské centrum
OSK — oddéleni sluzeb knihovnam

PK — pfiruéni knihovna

RF — regionalni funkce

VKIS — Verejné knihovnické a informacni sluzby
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