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1 DEKOMPOZICE SYSTEMU , AKVIZICE“

Akvizice — dopliovani knihovniho fondu, je jeden z nejdilezitéjSich procest knihovnického systému. Na vhodné
akvizi¢ni politice zavisi vsechny dalsi procesy v knihovné, které na tuto Cinnost navazuji (katalogizace, organizace fondu),
a zejména poskytované sluzby. Spatné provadénou akvizici nelze svadét jen na nedostatek financi. Akvizi¢ni pracovnik
musi znat nejen potreby uZivatell, ale zaroven musi byt dobrym ekonomem a vynalézavym pracovnikem, ktery hleda
zdroje pro ziskavani dokument(. Mél by dobre znat provoz celé knihovny, sloZeni fondu, zdroje dokumentl, mél by byt
schopen provadét peclivou evidenci objednanych a dodanych dokumentl, aby se vyvaroval ziskani nechténého
duplikdtu (kontrola na duplikat). Ve své praci by mél vyuZivat i metod koordinované akvizice, k niz bude vyuZivat
souborné katalogy a bude provadét akvizici ve spoluprdci s nejbliz§imi knihovnami svého okoli. V soucasné dobé se od
akvizi¢niho pracovnika téZz ocekavd dobra orientace na internetovém kniznim trhu a prace s modulem akvizice
v nékterém z automatizovanych knihovnich softward.

2 STATICKE PRVKY SYSTEMU AKVIZICE:

Dokumenty, kartotéky deziderat (baze dat deziderat), evidence objedndvek, evidence faktur, pfirlstkovy seznam
Zameéstnanci — akvizi¢ni pracovnici, pfip. téetni

Zatizeni — kartotéky, manipulacni stoly, razitka, pocitace, knihovni software, internet

3 zPUSOBY AKVIZICE

3.1 KOUPE (NAKUP)

Ziskavani dokumentld do fondu knihovny jejich ndkupem je nejcastéji praktikovanym zplUsobem akvizice. Nakup
knihovna realizuje v nakladatelstvi, u knizniho distributora (velkoobchod) a v knihkupectvi.

3.2 VYMENA

Vyména je historicky velmi stard metoda, jeji pocatky jsou jiz v 17.stol. Snahy o mezinarodni kodifikaci vymény
vyvrcholily v roce 1886, kdy byla pfijata v Belgii tzv.Bruselska konvence o mezinarodni vyméné. Obsahovala jen oficialni
publikace. Ceskoslovenskd republika na dohodu pfistoupila v roce 1921. V roce 1958 z iniciativy UNESCO byly v Pafizi
pfijaty dvé konvence. Prvni o mezindrodni vyméné oficiadlnich a vladnich dokumentd a druha konvence o mezinarodni
vyméné publikaci viech druh(. Obé byly nazvany podle mista podpisu, Pafizské dohody.

Knihovna sjednava vyménu s jinou knihovnou, nakladatelstvim, soukromou osobou, nabidne budto dokumenty vlastni
produkce nebo ty, které vydava instituce, jejiz je knihovna soucasti. MUZe téZ zaplatit u nékterého z dodavatel domdaci
produkci (¢asopisy, monografie). Vzhledem k financni situaci knihoven ve vyspélych zemich vyména jako zdroj akvizice je
nyni méné vyuzivana. Dodavky dokument( je nutno evidovat. Evidence vymény obsahuje dvé polozky. Zaznamenavaji se
odeslané i dodané dokumenty.

3.3 DAR

Knihovna ziskava publikace darem od instituce ¢i soukromé osoby. Tento zdroj skyta pro knihovnu mnoho nebezpedi.
Obvykle jsou darovany vétSinou zastaralé, nepotiebné dokumenty. Je nutné, aby knihovny peclivé zvazovaly nabidku
darce. Darce stanovi podminky, za kterych je ochoten dar vénovat. Vesmés je podminén odebranim celé knihovny, ktera
je nékdy historicky cennym artiklem a uchovava se jako celek. Po zvazeni podminek, knihovna rozhodne, zda dar pfijme.
Pak je nutno darci za dar podékovat a nebo slusné dar odmitnout. V soucasné dobé je mozno pozadat o dary knihkupce
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nebo nakladatele, ktefi poskytuji zejména $kolnim knihovnam détské knihy. Zadaji si pouze uvedeni jejich firmy mezi
sponzory knihovny. Soukromé osoby vénuji knihovnam knihy, které nezarazuji do své knihovny. Jedna se pfedevsim o
zabavnou literaturu, ktera nema trvalou hodnotu (detektivky, sci-fi, fantasy, Zenské a div¢i romany). Pokud knihovna
tyto knihy pQjcuje, resp. jsou-li knihy tohoto Zanru ¢tenafi poZzadovany, je s vyhodou je prevzit. Darce nékdy pozaduje,
aby do knihy bylo vepsano jeho jméno. Je mozno nechat vyrobit razitko.“Tuto knihu knihovné daroval (a).

3.4  POVINNY VYTISK

Povinny vytisk je zakonnd povinnost, ktera stanovuje vsem vydavatellim, publikujicim dokumenty ve vétsSim poctu
vytiskl, zdarma odevzdéavat jeden nebo i vice vytiskii uréenym narodnim institucim. Tak je zajisténa archivace
kulturniho knizniho dédictvi statu a zaroven je to v nékterych pfipadech i zdroj levné akvizice. Povinny wvytisk je
podkladem pro registraci knizni produkce vydané na Uzemi daného statu a ke zpracovani narodni bibliografie a dalSich
dil¢ich bibliografii knihoven, pIni tedy funkci evidencni a bibliografickou.

Princip povinného vytisku byl poprvé uplatnén ve Francii v roce 1537, kdy kral Frantisek I. vydal nafizeni zakazujici prodej
jakékoli knihy, pokud nebude jeji vytisk nejprve odevzdan do kralovské knihovny na zamku Blois. Ddvodem tohoto
nafizeni byla cenzura. Zasada odevzdavani povinného vytisku se v Evropé rozsifila v pribéhu 17. aZ 18. stoleti. V USA jiz
v roce 1790 byl vydan zdkon o copyrightu, ktery téZ urcoval povinnost nakladatel(l odevzdavat povinny vytisk.

Dulezitym meznikem se stala v roce 1886, prvni mezinarodni dohoda o copyrightu tzv. Bernska konvence. Institut
povinného vytisku se rozsifil postupné na cely svét. V roce 1938 se tento systém uplatiioval v 52 zemich a v soucasnosti
je tento pocet témér trikrat vétsi.

V nékterych zemich (Francie, skandindvské zemé&, Ceska republika) je v souéasnosti odevzddvani povinného vytisku
stanoveno zvlastnim zakonem o povinném vytisku. Ve Velké Britanii a USA je problematika rozpracovana v pfibuzném
zakonu, nejcastéji zdkonu o copyrightu. A v nékterych zemich odevzdavaji nakladatelé povinny vytisk dobrovolné bez
legislativniho vymezeni (napf. Holandsko).

Nasi zemé se tykal jiz tiskovy zakon platny pro zemé Rakouska-Uherska z roku 1862.

V samostatné Ceskoslovenské republice bylo v roce 1935 vyddno vladni nafizeni ¢.118/1935 a ¢. 119/1935 o povinnych
vytiscich. Po druhé svétové valce byl schvalen v roce 1947 zékon ¢.20/1947 Sb. o povinnych vytiscich a vladni nafizeni ¢.
43/1947 Sh. Nasledovala v roce 1950 — vyhlaska ministerstva informaci a osvéty ¢.62/1950 Sb. o povinnych vytiscich a
jejich odevzdavani k ucelim ufednim nebo studijnim, v roce 1963 — vyhlaska ministerstva Skolstvi a kultury ¢.45/1963
Sb. O povinnych a pracovnich vytiscich a vroce 1964 — vyhlaska ministerstva Skolstvi a kultury ¢.140/1964 Sb. o
povinnych a pracovnich vytiscich.

V novych politickych a ekonomickych podminkach byl v roce 1991 svélen Ceskou narodni radou zékon €.106/1991 Sb. o
neperiodickych publikacich, ktery byl velmi brzy novelizovan zakonem ¢.281/1991 sb. Byl snizen pocet exemplari z 82
vytiskdl pro cenzuru a archiv a 28 vytiskl pro knihovny na 25 povinnych vytisk(l. Dokonce po rozdéleni Ceskoslovenska
pouze na 17 ks. Byl zrusen oborovy povinny vytisk. Zdkonem bylo stanoveno zavedeni sankci pfi poruseni zakonné
povinnosti (az 25 000 K¢)

Vzhledem k tomu, Ze nakladatelé poZadovali dalsi snizeni poCtu vytisk(, byl vypracovan a posléze schvalen v roce 1995 —
zakon €. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich a vyhlaska ministerstva kultury €.156/2003 Sh.

Na jeho zakladé odevzdavaji nakladatelé 4 povinné vytisky kazdé vydané knihy tfem knihovnam. 2 vytisky Narodni
knihovné v Praze, 1 vytisk Moravské zemské knihovné v Brné a 1 vytisk SVK Olomouc., dédle jeden vytisk mistné
pfislusné statni védecké knihovné (regiondlni povinny vytisk). Kromé toho je vydavatel povinen 1 vytisk od kazdého
titulu, ktery vydava, pisemné nabidnout ke koupi 19 knihovnam, které jsou urceny Vyhlaskou ¢.156. Ddle zakon urcuje
sankce za poruseni jednotlivych nafizenich do vyse 50 000 K¢. Soucasti zakona jsou udaje, které musi byt uvedeny
v dokumentu.

Odevzdat povinny vytisk od kazdého &isla ¢asopisu stanovi Tiskovy zakon Sb.46/2000.

Zaklad depozitnich sbirek vidy tradi¢né tvofily tisténé dokumenty. Se vznikem novych typld dokumentl obrazovych a
zvukovych byly i tyto postupné zahrnovany do zakonl o povinném vytisku. V souc¢asné dobé je Zhavou problematikou
otazka povinného vytisku elektronickych dokumentt, zejména dostupnych online na Internetu.
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3.5 OSTATNI ZDROJE

Méné Castym zdrojem akvizice jsou dokumenty ziskané z titulu €lenstvi v organizacich, pokud je placeno ze statnich
penéz. Také knihovna ma pozadovat do fondu dokumenty z akci, kterych se zucastnil pracovnik, kterému byla
proplacena sluzebni cesta.

4 DYNAMICKE PRVKY AKVIZICE

4.1 PROFILOVANi KNIHOVNiHO FONDU

Profilovani je trvalou funkci akvizice a jeho Ukolem je zajisténi a stanoveni optimalni struktury a obsahu fondu.
Nejprve si urc¢ime profil knihovny podle nasledujicich metodickych hledisek:

Tématicky profil — struktura se vyjadfuje ve formé klasifikacniho schématu, ktery se pouziva vknihovné ( MDT,
deskriptory atd.)

Druhy dokumentl — stanovi se struktura fondu podle druht dokumentt (knihy, ¢asopisy, vysokoskolské préace, patenty,
normy...)

Provenience dokumentt — stat, kde dokument vznikl. Shromazdujeme publikace ze zemé, ktera je podle expertd
vyznamna

Institucionalni hledisko — ve fondu nesmi chybét dokumenty Spi¢kového pracovisté oboru

Autorské hledisko — se stanovi bibliometrickymi metodami. Do fondu prednostné zarfadime publikace vynikajicich
odbornikd

Zivotnost informaci — v kazdém oboru zastaravaji publikace jinou rychlosti. Zastaralé dokumenty neziskavame, spise
vyfazujeme.

4.2 SLEDOVANI PRODUKCE INFORMACNICH PRAMENU

Tento proces vyZzaduje aktivni a soustavnou cinnost akvizicniho pracovnika, ktery by mél pravidelné navstévovat
knihkupectvi, nesmi vynechat knizni veletrhy, vystavy knih, musi sledovat recenze, literarni rubriky v ¢asopisech a
zejména odborny knihkupecky tisk. V soucasné dobé se i v této oblasti uplatiiuje vyhledavani na Internetu. Na domacich
strankach nakladatel( Ize sledovat produkci nasich, ale i zahrani¢nich dodavateld.

Zdrojem informaci pro nadkup casopisll jsou kazdoroéné vydavané ceniky , v kterych najdete zakladni informace zejména
o aktualni cené.

Produkci ovsem sleduji i uzivatelé knihovny, ktefi pak preddvaji své pozadavky na ziskani dokumentu knihovné.

4.3 VYTVARENi KARTOTEKY DEZIDERAT

Deziderata jsou dokumenty, které spadaji do profilu knihovniho fondu, nebyly zakoupeny a jsou poZadovany. Knihovna
by méla shromazdovat deziderata pouze tehdy, je-li nadéje na jejich ziskani. V kartotéce deziderat by nemély chybét
zékladni dokumenty, i kdyzZ nejsou jiz davno na kniznim trhu a jejich existence se zjistuje nejen v knihkupectvich, ale také
v antikvaridtech ¢i u soukromych osob na zakladé napf.inzeradtu. Kartotéku nebo databazi v automatizovaném
knihovnim systému je nutno stale aktualizovat. Dokumenty, u kterych uplynuly dva roky od vydani, v zahranici jiz
nejspisSe nedostanete a ani ¢eska produkce po této dobé nebyva na normalnim kniznim trhu. Také je nutno z deziderat
vyradit knihy, které jiz jsou objednany nebo byly dodany. Usporadani kartotéky je zcela na uvdzeni akvizi¢niho
pracovnika. V odborné knihovné bych volila vécné usporadani podle tématiky a uvniti chronologické tak, aby se mohla
zastarala deziderata jednoduse vyradit.
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4.4 EVIDENCE OBJEDNAVKY

Kazda objednana kniha musi byt evidovdna, aby akvizi¢ni pracovnik mél stale prehled o jiz objednanych knihach a tak
byla vylouc¢ena duplicita ndkupu. V klasickych knihovnickych systémech se nejlépe osvédcuje evidence v seSitu nebo
v listkové formé. Zahrani¢ni knihy je vyhodné uvést jak pod autorem, tak zejména u kolektivniho autorstvi pod nazvem,
nebo edici. V této evidenci je nutné registrovat vyfizeni objednavky. V automatizovanych knihovnickych systémech se
deziderata ukladaji, aby se pozdéji staly podkladem pro sestaveni objednavky a jsou jiz v této fazi kontrolovany na
duplikat.

4.5 PRiMY NAKUP DOKUMENTU

V praxi, zejména verejnych knihoven, je obvyklé nakupovat knihy pfimo u knihkupcl bez objednéavky. Je potfeba tento
zpUsob zvaZovat zejména proto, Ze hrozi objednani duplicitnich vytisk(. Doporucuje se, v obchodé si sepsat seznam knih,
v knihovné zkontrolovat na duplicitu a teprve potom knihu koupit. Pokud se takto kupuji knihy na zakladé pozadavku od
uZivatele, ovérte si predem ve fondu knihovny, zda se nejedna o nechténou duplicitu ¢i multiplicitu. Vyhodou tohoto
zpUsobu nakupu je, Ze pozadovanou knihu ziskate bez prodleni a na misté si mizZete zkontrolovat bezvadnost vytisku.
Nékteré knihovny ziskavaji ukazku nové doslych knih od knihkupce a maji moznost bez objednavky si vybrat vhodné
dokumenty. V objednavce pak doobjednaji pouze dalsi vytisky. Pfi pfimém ndkupu dokumentl se nékdy plati v
hotovosti. V prodejné se vyzada paragon, ktery dodatecné proplaci uctarna.

Ma-li knihovna automatizovany knihovnicky software a modul akvizice, pak Ize navstivit knihkupectvi s notebookem,
zjistit duplicitu, vystavit objedndvku.

4.6 OBJEDNAVKA

Cast&j$im postupem pii akvizici je zasilani objednavek dodavateli knih. Objednavka musi obsahovat: Adresu dodavatele,
Cislo jednaci prifazené objedndvce, datum, rubriku ,véc”, pak co nejstrucnéjsi Uvodni vétu (obvykle:“objedndvime u
Vds:“ ), vycet objednanych knih s jasnou identifikaci - autor, nazev, rok vydani, pfip. vydavatele, velmi dlleZité je Cislo
ISBN, cena, a hlavné velmi jasné uvedeny pocet vytiskt. Zavér dopisu tvofi oznameni na jakou adresu maji byt zaslany
knihy, na kterou adresu faktura, kolik vytisk( faktury poZadujete. Pak jiZz jen staci uvést ,Za: , tam umistime razitko,
podpis vedouciho knihovny, nebo pracovnika, ktery ma podpisové pravo. V paté dopisu se uvede, kdo objednavku
vyfizuje, véetné telefonniho ¢isla. Odeslané objednavky se fadi podle data objednavky do Sanonu.

V AKS je hlavni akviziéni funkci vytvorfeni objedndvky. Zaznamy mohou byt zobrazovany v katalogu se statusem
"objednano". Jestlize budete objedndvat vice vytiskl od jiz objednaného nebo ziskaného dokumentu, méli byste mit
moznost zkopirovat zaznam pro vytvoreni nové objednavky. Jinak jsou procedury pro vstup dat stejné jako pro vstup dat
v katalogizaénim modulu ( napf. validace dat). Systém automaticky generuje datum a cislo objedndvky, ale ma i mozZnost
uloZeni téchto Udaja pres klavesnici.

Pfipravena objedndvka pro tisk miZe byt vytiSténa ihned nebo v davkovém reZzimu. To se obvykle pouziva pfi
objednavce vice tituld pro jednoho dodavatele. Systém by mél umoznit Upravu objednavky podle pozadavkd knihovnika
a pridavat standardni nebo zvlastni zpravy dodavateli.

4.7 URGENCE OBJEDNAVKY

Pokud dokument neni véas dodan, nebo dodavatel po mésici od vydani dokumentu neinformuje knihovnu o osudu
objednavky, je nutné dodani dokumentu urgovat. Urgence obsahuje podobné udaje jako objednavka . Nezapomerite
v evidenci objednavek vyznacit datum urgence.

AKS a urgence objednavky.

DuleZitou ¢asti kazdé akvizi¢ni funkce je mozZnost vytvareni urgenci pro nedodané dokumenty. Urgence jsou automaticky
generovany pocitacem, pfipadné knihovniky, ktefi generuji urgence v pfipadé potifeby. Dokument je automaticky uréen
pro urgenci, jestlize uplyne o¢ekavana lhta dodani obvykla pro dodavatele.
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4.8 DODAVKA DOKUMENTU

Kazdy dokument do knihovny se pfijima na zakladé privodniho dokladu (dodaciho listu, faktury, privodniho seznamu
pfi vyméné, seznamu darovanych publikaci). Nema-li zasilka seznam, vyhotovi jej knihovna a necha si jej od odesilatele
potvrdit. Prvni krok pfijmu dokumentu je verifikace, kdy po dodani zasilky dokumentl zkontrolujeme Uplnost vyfizeni
objednavky a bezvadnost dokumentl. Kompletné vyfizenou objedndvku vyradime z evidence objednavek. Vlastnictvi
knihovny vyznacime orazitkovanim na rubu titulniho listu a vybrané strance dokumentu - adjustace.

AKS a dodani dokumentu

Po dodani dokumentu do knihovny lze nalézt v bazi dat objednavku, budto podle jejiho ¢isla, dodavatele nebo nazvu
dokumentu. Pfijem dokumentu lze jednoduse potvrdit pouze pridélenim data dodani. Je dlleZité, aby bylo moZno
manuelné provést v zaznamu i nékteré zmény, zejména v polich vyhrazenych cendm. Objedndavky vice dokumentl je
mozno pfijmout i nekompletni, ale je nutné, aby systém automaticky upozornil na nedodané dokumenty.

4.9 LIKVIDACE FAKTUR

Po dodani faktury knihovnik zkontroluje objednavku. K jednotlivym polozkam uvede pfirtistkova ¢€isla a na fakturu
potvrdi dodavku (Rddné doddno dle nasi objedndvky &j. ...). Poté zasle fakturu do Gétarny k proplaceni. Kopie faktury se
uklada podle data objednavky nebo se pfilozi k vyfizené objedndvce. Pokud knihovna kopie nearchivuje, pak je nutno
evidovat v pfirlstkovém seznamu cislo faktury a hlavné cenu, za kterou byl dokument zakoupen.

4.10 PRVOTNI EVIDENCE

Dokumenty neseriadlové povahy, které nejsou uréeny ke spotfebé, zapiSeme do pfirtistkového seznamu. Jednotliva Cisla
periodik zapisujeme do pomocné evidence periodik. U periodického tisku se jako knihovni dokument zaznamenava do
prirtstkového seznamu ukonceny ro¢nik nebo svazek.

Prvotni evidence dokumentl se Fidi vyhlaskou Ministerstva kultury ze dne 21. Gnora 2002 ¢.88/2002. Tato vyhlaska
neurcuje formu, jakou ma byt prirdstkovy seznam veden.

Pfirtistkovy seznam je hlavnim spravnim a Ucetnim dokladem fondu dokument(, v némz se eviduje pod jedineénym
Cislem, kazda knihovni jednotka a zaznamenavaji se jeji dalezité identifikacni, akvizi¢ni, finanéni a lokaéni Udaje. Vyhlaska
predpisuje,aby prirGstkovy seznam obsahoval zpravidla tyto Udaje: datum zapisu, prirGstkové cislo, autora a nazev
dokumentu, misto a rok vydani dokumentu, cenu dokumentu, prip.vazby, zplsob nabyti. VétSinou se pripojuji jesté
dalezité lokacni aakviziéni Gdaje: signatura. Klasicky pfirtistkovy seznam na tiskopisech SEVT neplni jen funkci
evidencni, ale je zakladem pro vypracovani statistik. Je mozno z ného zjistit rozsah fondu, celkovy rocni pfirtstek, podil
jednotlivych zdroji na budovani fondl, hodnotu fondu, prdmérnou cenu knih, druhovou evidenci, tematickou evidenci.
Tento prirGstkovy seznam mél mit nepadélatelnou formu, zaznamy musi byt Citelné, opravy provedené preskrtnutim a
v poznamce uvedené , kdo opravil. Vyfazené dokumenty mély polozky preskrtnuté a u nich uvedeno cislo ubytkového
seznamu a ddvod vyrazeni. Pfepis celého prirdstkového seznamu byl moZzny pouze se souhlasem nadfizeného organu.
Pfirtistkové ¢islo je nepfenosné, neni ho mozno pridélit duplicitné. Knihovna mize vést nékolik pfirGstkovych seznamd..

Prirlistkové cislo v malych knihovnach mlze byt pribéiné, ve vétSich se zpravidla kazdym rokem zacina s novou
aritmetickou radou, Cislo se pak lomi poslednim dvojcislim roku (nyni ctyfcislim). PrirGstkové cCislo zapisSeme do
dokumentu na rub titulniho listu, na fakturu, mistni seznam, uvadi se i na katalogizacnim zaznamu.

AKS a zakladni evidence, statistiky

PrirGistkové Ccislo generuje pocitac. Akviziéni modul uchovava finanéni i bibliografickd data. To umoziuje vytvaret
statistiky a analyzy vydajli, podle mnoha kritérii - dodavatel, druh dokumentu, oddéleni knihovny atd. Tato funkce pak
slouzi pro fizeni provozu knihovny.
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4.11 SIGNOVANI

Signatura (z lat. signum, tj. znameni, znacka, pecet, heslo) je dohodnuty znak, ktery stanovi misto urcité knihovni
jednotky v daném knihovnim fondu. Signatura je pfenosna, lze ji zménit, uvolnéné misto Ize obsadit jinou knihovni
jednotkou.

Historicky nejstarsi je signatura skupinova. Ve stfedovéku se oznacovaly regaly s danou tématikou, police a fady. Dodnes
je to zachovano napf. u systematického tridéni ( regdl a pak abecedni fazeni). Nyni se pouziva tzv. individudini signatura,
kdy pod jednu signaturu stavime vsechny svazky vicesvazkového dila, viechny exemplare téhoZ dila). Kznakovym
soustavam, které uzivame pfi vytvareni signatur, patfi:

e Arabské Cislice

e  Rimské &islice

e Pismenka latinské abecedy

e Interpunkéni znaky — lomitko, spojovnik, plus, dvojtecka atd.

e Barvy

Ostatni symboly trojuhelnicky, hvézdicky, obrazky slouzi pro orientaci.

Nevyhodou barev a symboll je jejich nereprodukovatelnost, signaturu nelze jednoduse zapsat pfi pocitaCovém
zpracovani. Signatura by méla byt jednoduch3, stru¢nd, pokud mozno mnemotechnickd. Ma zjednoduSovat praci ve
skladu, ma byt snadno zapamatovatelna. Je nutno predem stanovit délku znak( a signatura by méla byt expanzivni, to
znamena, Ze ma umoznit zafazovat bez obtiZi pfirlistky na konci fad nebo uvnitf téchto rad.

Metodické zasady pro tvorbu signatur:

Kazda knihovna ma pldn prostorového rozmisténi knihovnich fondii — mistnosti, fondy, regaly, police. Toto schéma je
vhodné umistit viditeIné pro ¢tendre.

Pfedem se vypracuje ndvod na pridéleni a tvorbu signatur . V ném je vymezen vztah popisné a knihovni jednotky
zejména u vicesvazkovych dokumentl a u vice exemplard (vytiskd) jednoho titulu. Popisna jednotka je pfedmétem
jednoho zaznamu. Knihovni jednotka je kazdy samostatny svazek dokumentu nebo samostatny nosic. Knihovni
jednotky, prindleZejici jedné popisné jednotce, budou mit ¢ast signatury spolecnou. U vicesvazkovych dél jsou znacky pro
dilové jednotky uvedeny za lomitkem fimskymi Cislicemi a u titulu s vice exemplafi se oznaceni multiplikatu uvadi malymi
pismeny hned za zakladni signaturou. Tento zpUsob zarucuje spole¢né uloZeni téchto dokument( vedle sebe na regale.

V klasicky vedené knihovné je nutné vést tzv. mistni seznam, v kterém jsou dokumenty uvedeny v posloupnosti podle
signatur. Tento seznam slouZi jako pom{cka k pridélovani signatur a také je zakladnim nastrojem revize fondu. Knihovny
vytvareji mistni seznam budto ve svazkové nebo listkové formé.

Signatura se umistuje na rub titulniho listu, do pfiristkového seznamu, na hibet knihy a zadni desku kniznich
dokumentt a do vsech katalogl. Nedoporucuje se zlacené provedeni, ale trvanlivé snadno oddélitelné znaceni.

AKS a signatura

U pocitacové zpracovanych dokumentl neni v nékterych pfipadech seznam nutny, nebot signaturu pfidéluje poditac.
Kde tomu tak neni, byva mistni seznam jednim z vystupl automatizovaného knihovnického systému.

5 OKOLi SYSTEMU AKVIZICE

Do okoli systému akvizice patfi zejména knizni trh, finanéni moznosti knihovny a spolupracujici knihovny

5.1  KNIZNi TRH

Knizni trh tvofi tfi slozky. Nakladatelstvi, knizni distributor (dodavatel, velkoobchod) a knihkupectvi. K nim by méla
patfit i tiskdrna, ale ta nema pro akvizici dokumentl vyznam.
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5.1.1 Domadci knizni trh

Cesky knizni trh patfi mezi stiedni trhy. Jeho velikost se uréuje podle poctu obyvatel. Ma tedy kolem 10 mil.
potencidlnich ¢tenafd. Po roce 1989 se zasadné knizni trh zménil. Proménila se zejména nakladatelska sféra v CR. Drive
existovalo jen néco malo pres 40 pomérné velkych statnich nakladatelstvi. Nyni je odhadem asi 3000 firem. Evidence na
Ministerstvu kultury se jiz neprovadi a agentura ISBN neeviduje vSsechna nakladatelstvi.

Vychazi vice titulll, ale v mnohem mensim nakladu. Nardst poctu tituld je patrny z grafu ¢.1.

ma u nas bdsnicky debut — do 200 vytisk( a bestsellerovy autor a jeho roman 30 000 — 60 000 vytiskd. Po roce 1990
prestali ¢esti nakladatelé uvadét data o nakladech svych publikaci. Pfeklady tvofi asi tfetinu produkce. Nejvice se
preklada z anglictiny, némciny, s velkym odstupem nasleduje francouzstina a v soucasné dobé se zvySuje pocet publikaci
preloZenych z rustiny.

Doslo i ke zméndm v obsahové struktufe knizni produkce. Zejména jsou vydavany beletrie, literatura faktu, historické a
Zivotopisné knihy. Nasleduji spolecenské védy, ekonomika, pravo, pfirodni védy matematika. Zvysuje se dovoz i vyvoz
publikaci.Vyrazné se zvysila i cena knihy. V Ceské republice platily pevné ceny od dvacatych let 20.stoleti o roku 1990.
Nyni vétsina knihkupcl dodrZuje tzv. doporudené slevy stanovené nakladatelem. Lze vsak zakoupit se slevou knihy
proddvané na akcich (veletrhy, autogramiada), starsi produkce (napf. firma Kma vykupuje celé zbytky naklad(i a prodava
je ve svych prodejnach Levné knihy). Zleviiovat Ize knihy i pomoci rliznych vyhod (napf.slevy pro studenty, knihovny,
dlchodce, stalé zdkazniky). Také knihy zakoupené v internetovych knihkupectvich jsou levnéjsi. (Pistorius)

K negativnim charakteristikdm ceského knizniho trhu patfi v sou¢asné dobé zejména nizka profesionalita nakladateld,

nedostatecna informovanost o produktech nakladateld.”

5.1.2 Nakladatelstvi

Instituce, kterd vydava dokumenty, zajistuje finan¢ni prostfedky a odpovida za jazykovou, odbornou a vytvarnou droveri
dokumentd. V nékterych pripadech nakladatelstvi dokumenty téz distribuuji a prodavaji. Pfesto, Ze cena knihy je
v nakladatelstvi pfiznivéjsi, knihovny zde nakupuji méné casto. Knihovna se svym minimdalnim poctem odebiranych
vytiskl neni pro nakladatele pfilis lukrativnim zdkaznikem. Také nakladatel predpoklada, Zze ¢tendr knihu v knihovné
precte, aniz si ji koupi. V nékterych pfipadech se vsak pfimy nakup u nakladatele vyplati. A to nejen knihovnam, ale také
nakladatelim.

V pfipadé rozsahlych dél, vydavanych na pokracovani s urcitym casovym odstupem (vétSinou se jedna o dila
encyklopedickd), potfebuje mit nakladatel predem jistotu uréitého mnoZstvi odebranych vytisk(. Pfijima proto pfimé
objednavky na jednotlivé svazky, poskytuje slevu na zakoupeni viech svazk(, nebo zaruku na stalou cenu bez ohledu na
inflaci a podobné. Akvizicni pracovnik si takto zajisti kompletni dilo za vyhodnych podminek. Pfimy zplsob prodeje
praktikuje v tomto pfipadé nakladatel obvykle radéji, nez prodej prostfednictvim distributora nebo knihkupce.

Nakladatelé, ktefi se zabyvaji vydavanim Gzce zaméfenych specializovanych tituli, nemaji pro své produkty rozsahly
pocet odbératell z fad knihkupcl a kniZnich distributor(. Proto vyhledavaji odbératele pfimé, vcetné knihoven.

Mala nakladatelstvi nemaji Sirokou distribuci, jejich knihy nejsou bézné k dostani v knihkupectvich. Proto knihovnam
leckdy nezbyva jiny zpUsob ziskani titull nez pfimo od nakladatele.

Pokud nakladatelstvi ptichazi na trh s novym dal$im vydanim publikace, pficemz vytisky plvodniho vydani ma stale na
skladé, snaZi se starsi vytisky prodat. Stejné tak v pfipadé dokumentl obsahové zastaralych. Knihovny pak mohou vyuzit
vyrazné cenové slevy, které nakladatel na tyto tituly poskytuje. Zde je vSak potfeba zvazit obsahovou vhodnost knihy,
akvizi¢ni pracovnik musi mit stale na paméti profil knihovny a potieby ctenar.

PFi vyrobé vytisk( v tiskarné muaze dojit nedopatfenim ke vzniku vadnych vytiski (Spatné sefezané a svazané listy, knizni
blok obracené vloZeny do desek, Spatné provedena ofizka, chybéjici stranky apod.). K poskozeni vytiskll mlze dojit také
napfiklad pfi pfevozu nakladu z tiskarny do skladu nakladatelstvi. Tyto vytisky jsou po obsahové strance v poradku, pro
bézny prodej jsou vsak nevhodné. Nabizi se zde opét moznost prodat tyto vytisky se slevou pfimo cilovému zakaznikovi,
napfiklad na kniznim veletrhu.
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Kde Ize najit seznam nakladateli ne internetu:

K vyhledani nakladatele lze pouzit portdly: Atlas, Centrum, Seznam, Klikni a dalSi. Nejuplnéjsi seznam ceskych
nakladatelstvi je v databazich Narodni knihovny v Praze a nejobsahlejsi prehled najdete v Almanachu Labyrint . Velice
dobfe se nakladatelé vyhledavaji na portale Svazu éeskych knihkupcll a nakladatel( v databazi Ceské knihy

5.1.3 KniZni distributor

Knizni distributor (nebo také knizni velkoobchod) zprostfedkovava pohyb knih od nakladatele ke knihkupci, nékdy i
k cilovému zakaznikovi. Ve vyspélych zemich jsou distributofi (dodavatelé) knih a ¢asopist dlleZitou slozkou knizniho
trhu. Svymi sluzbami pokryvaji budto urcité teritorium nebo zastupuji pouze vybrana nakladatelstvi ¢i nabizeji
dokumenty z urcité tématické oblasti (medicina). Distributoti nejen knihy prodavaji, ale zejména nabizeji rizné sluzby.
Poskytuji periodické informace o novych pfirdstcich na listcich nebo na disketach ¢i online pfistup k databazi nakladatele
a poskytuji téZz kompletni katalog svych zdsob. Online pfistup umoziuje nejen vyhledavani, ale i tvorbu objednavky, jeji
odeslani e-mailem. Cely proces akvizice se timto zplisobem zrychli, ale také zlevni. U distributor( zejména nakupujeme
zahranicni literaturu a témér vyhradné periodika. Néktefi distributofi vystavi tzv. proforma fakturu, ktera vas informuje
o cené objednanych dokument(l. Néktefi vyZaduji zaplatit poZadovanou objednavku predem, akvizi¢ni pracovnik pak
musi bedlivé hlidat dodani dokumentu a pokud neni vcas dodan, poZzadovat vraceni finanéniho obnosu. Seznam
distribuénich firem je na internetu na portale Ceského knizniho trhu.

Distributofi ¢asopist zverejnuji publikované ¢asopisy s ceniky. Sleduji dodavani jednotlivych Cisel, zafizuji urgence a celni
poplatky. Je Ukolem knihovny vybrat vhodného dodavatele, ktery nabizi nejen pfrijatelné ceny (pozor na skryté naklady),
ale také sluzby (napf. hlidani dodavky atd.). V soucasné dobé jsou preferovany sluzby spojené se zpfistupnovanim plnych
textl casopisli na internetu. Tistény Casopis spolu s jeho plnotextovou formou na Internetu je vyhodnym zdrojem
akvizice, zejména pro knihovny, které slouzi komplexu Gstavd (CAV nebo univerzita). Uzivatelé pak maji pristup ke svému
Casopisu ze své pracovny ¢i domova 7 dni v tydnu a 24 hodin denné, bez ohledu na otviraci dobu knihovny. U kmenovych
Casopistl knihovniho jadra nespoléhdame vsak pouze na jeho elektronickou podobu, ale z archivnich diivod objedndame
jesté tiSténou variantu.

Prehled ceskych Casopisti je na strankach Unie vydavatelll , kde najdete statistické Udaje o vydavani periodik a
hodnoceni prodeje a vysledky ankety Casopis roku.

5.1.4  Vybér dodavatelii zahranicni literatury v €R (abecedné Fazeny):

Bohemian Venture, spol s.r.o. (Praha)

Specializace: dovoz prirucek pro vyuku anglictiny, anglo-americkou beletrii, détskou literaturu, slovniky, privodce a
umélecké publikace. Téz publikace na objedndvku.Nabizeji kompletni akvizici pro knihovny

BONUS (Praha)

Specializace: dovoz ¢asopisu, pristup k plnym textim ¢asopis(

DEVAR PRAHA s.r.0. (Praha)

Specializace: Dovoz vybranych typl odborné literatury(slovniky, jazykové ucebnice).
INTES Praha

Specializace: objedndvkovy dovoz zahrani¢ni literatury pro knihovny, védecké a odborné instituce, skoly, firmy i
jednotlivce. Zajistuje retrospektivni reSerse z baze dat Global Books in Print.
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Med Servis (Brno)

Specializace: dovoz odborné literatury ze vsech obor(, ale zejména medicina a farmacii.

MEGA BOOKS INTERNATIONAL (Praha)

Specializace: dovédzi a provozuje i pultovy prodej odborné literatury, jazykové ucebnice, ucebni pomlcky, slovniky,
beletrii, turistické pravodce.

knihy.cz/?m=1.
STARMAN BOHEMIA spol. s.r.o (Praha)

Specializace: nabizi zahrani¢ni knihy k pfimému vybéru ve vlastnim knihkupectvi, pofada vystavky novinek na vysokych
Skolach, vse za vyhodné ceny.

SUWECO, spol.s.r.o (Praha)

Specializace:dovoz periodické i neperiodické literatury ze vSech oborl.. Dale dovazi ucebnice, rocenky a odborné
publikace. Suweco se specializuje na sjednavani a administraci narodnich i Uzce odbornych konsorcialnich licenci na
pfistup do databazi elektronickych informacnich zdroj.

Spole¢nost Euromedia Group, k.s. pGsobi na kniznim trhu v Ceské republice od roku 1993. Vlastnikem spoleénosti je
celosvétovy medialni koncern Bertelsmann.

Cinnost spole¢nosti Euromedia je postavena na tfech hlavnich pilifich:

1. Je nejvétSim cCeskym vydavatelem knih - znacky lkar, Knizni Klub, Odeon, Universum v ramci kterych vysly v

posledni dobé napf. knizni bestsellery Zvife a Universum.

Provozuje Knizni klub, ktery registruje 250 000 ¢len(.

3. 0Od roku 2002 vlastni knizni velkoobchod Slovansky dim. Distribuce Slovansky dim zasobuje pfimo knihkupce a
obchodni Fetézce v rémci celé CR.

N

5.1.5  Knihkupectvi

Knihovny obvykle spolupracuji se stalym okruhem knihkupcll. Na malych méstech je to jedna prodejna, ktera knihovné
nabizi novinky, ale také obstara knihy, které nema na skladé. Néktera knihkupectvi poskytuji knihovnam slevy. Plati se
budto hotové (na paragon) nebo fakturou (bezhotovostné).

5.1.5.1 Internetovd knihkupectvi

V soucasné dobé se knihovny zacinaji obracet se svymi pozadavky na internetova knihkupectvi. Internetové knihkupectvi
mUze byt provozovano samostatné ( vyhradné na Internetu) nebo jako doplnék ke kamennému knihkupectvi napfr.
Daemon.cz ¢i k nakladatelstvi nebo distribuci.

Internetova knihkupectvi se mohou odliSovat oborové, nebo mohou nabizet knizni produkci jen nékterych
nakladatelstvi. Velkd internetova knihkupectvi jsou zamérena vseobecné, Cili zde zakaznik mdZe na jednom misté
uspokojit své raznorodé kulturni a informacni potreby.
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Prednosti a zapory internetovych knihkupectvi:

Internetova knihkupectvi jsou zdrojem akvizice zejména knihoven, v jejichZ okoli klasické knihkupectvi neni. Akvizitér ma
moznost sledovat informace o novych knihach, zkontrolovat objedndvku na duplicitu a jednoduse knihy objednat.
Virtudlni obchod nezaméstnava velké mnozstvi profesiondlnich knihkupcl, ale vesmés pouze skladové pracovniky na
baleni a odesilani publikaci. Neplati ndjem ani drahé vybaveni prodejen. Proto se vinternetovych knihkupectvich
publikace prodavaji za niZsi cenu, neZ za jakou jsou nabizeny v klasickém knihkupectvi. Navic se ale zaplati poStovné a
balné a tak je samoziejmé, Ze tento zplisob ndkupu se vyplaci pouze u vétsiho poctu objednanych publikaci.

Kvalitni internetova knihkupectvi umoznuji vicehlediskové vyhledavani publikace. Zaroven je vSsak mozné pouze celou
nabidku prohlizet a Cist si podrobné anotace nebo recenze. Obvykle tento text provazi kopie obalky publikace. Néktefi
zakaznici vsak postradaji pfi tomto zplsobu prodeje fyzicky kontakt s knihou a zcela jedine¢nou atmosféru kamenného
knihkupectvi.

Je vsak treba pocitat i se sloZitéjsimi postupy pri reklamaci vadnych vytiskl a s negativy Internetu samotného —
nesolidnosti nabidek, pomijivosti stranek a instituci, které je prezentuiji.
5.1.5.2  Postup pri nakupu v internetovém knihkupectvi

Sledujte na Internetu seznamy knihkupectvi a zamérte se na ta, kterd jsou jiz zavedena a maji ve svych nabidkach knihy
profilu vasi knihovny. Zjistéte si také vyhodné ceny, slevy pro knihovny a vysi postovného. Vyhledejte pozadovany
dokument, prostudujte informace a umistéte vybrany titul do virtudlniho nakupniho kosiku. Dale budete pozadani o
zaloZeni zdkaznického konta. Pak zbyva zvolit zplsob platby a dodani publikace a potvrdit objednavku. Doporucuji, aby
se tato objednavka evidovala v knihovnich seznamech nebo v modulu akvizice, aby nedoslo k naslednému objednani
duplicitniho vytisku. Kompletni objednavku vytisknéte a uchovejte, abyste mohli pak kontrolovat tUplnost dodavky.
5.1.5.3  Internetovd knihkupectvi v Ceské republice

Na ceském Internetu zacalo svou Cinnost provozovat velké mnozZstvi knihkupectvi. Knihkupectvi drobného rozsahu
provozuji vramci svych webovych stranek nakladatelé a knihkupci. Obsahlejsi nabidku pak nabizeji elektronicka
knihkupectvi provozovana ¢eskymi kniznimi distributory a specializovanymi firmami. V nasledujicim pfehledu je uvedeno
v soucasnosti 6 vyznamnych zastupcu.

Knihy . cz

Provozovatel: NWT Computer s.r.o.(Hulin)

Zameéreni: vSeobecné

Pocet nabizenych titul(: asi 12 000 tituld knih, ddle hudebni nosi¢e, CD-ROM
Dodani: Obchodnim balikem, pfepravni sluzbou Autopost , poStou, osobni odbér
Knizni informacni servis

Vydava: Firma Tisk Morava s.r.o. (Ostrava)

Zameéreni: vSeobecné

Dodani: postou na dobirku (balné se netctuje)

Knihservis.cz je server, kde nékolikrat do tydne vychazi seznam novych knizek véetné obalky a anotace. Poskytuje knizni
servis knihovnam, knihkupclm prostfednictvim B2B rozhrani.

Kosmas

Provozovatel: knizni velkoobchod Kosmas, s.r.o
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Zaméreni: kvalitni préza a poezie, historie, filozofie, psychologie a dal$i humanitni obory, ndboZenstvi a duchovni nauky,
alternativni medicina, esotericka literatura a uméni

Pocet nabizenych titul(: 6000 ( od ¢ervence 2000 téz hudebni nosice a CD-ROM

Dodani balik, pilny balik, kuryrni sluzba

Zv1astni slevy knihovnam: neuvedeno

KNIHY ABZ (Ostrava)

Internetové knihkupectvi Knihy.ABZ.cz je zasilkova sluzba nabizejici Siroky vybér knih a publikaci.
Studovna

URL: www.studovna.cz

Provozovatel: nakladatelstvi Portal, s.r.o. (Praha)

STUDOVNA je internetové knihkupectvi zamérené na odbornou i populdrni literaturu z oblasti psychologie,
psychoterapie, pedagogiky, specidlni pedagogiky, filozofie, sociologie, religionistiky, radcd pro rodice,
sebezdokonalovani a pribuznych obor( od vétsiny ceskych nakladatelstvi, které se této tématice vénuji. Knihkupectvi
Studovna nabizi jak vysoce odborné publikace, tak i fadu populdrnich knih. Kromé toho zde najdete ukazky
z pfipravovanych knih, recenze, odkazy na odborné ¢asopisy a internetové stranky.

Vitava

URL: www.vltava.cz

provozovatel: Internet Shops (Brno).

zaméreni : vSeobecné ( s dirazem na vypocetni techniku)

nabizené dokumenty: knihy, eBooks, dale hudebni nosice, CD-ROM a dalsi zbozi.
Dodani: postou, expresni sluzbou

Zvlastni ceny knihovnam: neuvedeno

5.1.6  Zdroje informaci o vychdzejicich kniznich titulech v Ceské republice
Ediéni plany nakladatel(

Edi¢ni plany nakladatell informuji zakazniky (knihkupce, distributory, ale i knihovny) o své vydané ¢i chystané produkci.
Pfipravované publikace jsou uvadény v dlouhodobé (az roc¢ni) perspektivé, proto se na Udaje o nich nelze spolehnout.

Edi¢ni plan si miZete nechat pravidelné zasilat (zdarma postou). Jsou k dispozici v knihkupectvich, ve vystavnich stancich
nakladatelstvi na veletrzich, na propagacnich akcich nakladatelstvi, jako jsou autogramiady nebo kfest publikace.

Periodika a internetové stranky zamérené na oblast knizniho trhu
CESKE KNIHY —databaze vydanych tituld

Prehled o vydanych knihach a tydenni produkce. Vydava Svaz ¢eskych knihkupcl a nakladatel(,ktery zde nabizi i velmi
uzite¢nou sluzbu pravidelného informovani o novinkach.

Knihy

Jediny tydenik pro orientaci na kniznim trhu. Byl zaloZzen soukromym podnikatelem V. Slvou vroce 1991 a je téz

Obsah: inzerce nakladatel(, adresy, informace o kniznich titulech, bibliografické Udaje a anotace, barevna fotografie
obalky, inzerce distribu¢nich firem, upoutdvky na autogramiddy, besedy atd. Nejprodavanéjsi knihy, rozhovory
s knihkupci, nakladateli, spisovateli apod. Zaznamy jsou zpracované nakladatelstvimi a maji nejednotnou uUpravu a
nejsou vzdy Uplné. S tydenikem na internetu je spojeno i knihkupectvi, kde Ize knihy nakoupit.
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rozhovory se spisovateli, zpravy ze svéta a doplniujici informace k ¢lanklm a inzerdtdim v tydeniku KNIHY.
K revue
Knizni mésicnik vyddava J.Dlouha od roku 1999.

Knizni Casopis pro ctendre, knihkupce a knihovny s aktualnimi informacemi o kniznich novinkach, nakladatelskych
projektech a vyjimeénych edi¢nich pocinech. Zebfi¢ky prodeje, literarni ukazky, rozhovory, soutéie

O.K.
Ohl4gené knihy Narodni agenture ISBN v CR a Nérodni agentuie ISMN v CR

Vychazel od roku 1993 jako ctrnactidennik v klasické podobé a od roku 2005 je dostupny pouze na internetu: Ohlasené
knihy a hudebniny. Uéelem publikace je pomdhat knihovndm pfi akvizici, nakladatellim p¥i sestavovani pland,
distributorim pti objednavani a ndkupu knih. Zaznamy jsou fazené podle nakladatelstvi a uvniti abecedné podle zahlavi
zaznamu.

Almanach Labyrint

Rocenka revue Labyrint vychazi od roku 1992. Obsahuje informace o ceskych i slovenskych nakladatelstvich a jejich
produkci. Informace o dalSich slozkach knizniho trhu - distributofi, knihkupci, antikvariaty, knihovny, literarni agentury a
profesni organizace). Prlivodce ¢eskym kniznim trhem od roku 1992. Pfehled vétsSiny Ceskych nakladatelstvi véetné
profilli, autorizovany adresar knihkupectvi, antikvariatd, distribucnich firem, literarnich agentur a knihoven. Prehled
kulturnich periodik. Praktické informatorium - rady pro zacinajici nakladatele i autory.

Je dostupny na internetu, tisténa podoba v roce 2008 je za 299 K¢

5.1.6.1  Knizni veletrhy

Tyto akce jsou vybornou prileZitosti ke kontaktovani nakladateld, k ziskani propagacénich material(i i vyhodného nakupu
kniZnich titul( za snizené veletrzni ceny. Ku prileZitosti knizniho veletrhu je vydavan katalog vystavujicich subjektu.

Prehled kniznich veletrhi v Ceské republice:

LIBRI - knizni Olomouc (podzim): Vystavisté Flora Olomouc (od roku 1986)
Mezinarodni knizni veletrh Svét knihy (kvéten):Praha -SCKN — Svét knihy s.r.o
Podzimni knizni veletrh (fijen): Havli¢k(v Brod

Veletrh détské knihy Liberec

Polabsky knizni veletrh Lysa nad Labem od roku 2006

5.2 ZAHRANICNI KNIZNi TRH

Charakteristika
Rocné vychazi na svété cca 900.000 titul(. Odhaduje se, Ze pres polovinu svétové produkce je vydavana v 9 -10 zemich.

Pro zahraniéni knizni trh je v soutasné dobé charakteristicky maly nartst nakladatelstvi a dodavateld, rist cen, pokles
poétu vytiskGi od jednotlivych titul(. Stoupa pocet novych médii (CD ROM) avyznacéné postoupila monopolizace a
specializace v oblasti tohoto trhu. Také se rozsifuje okruh €innosti nakladateld. Ti, kromé knih, vydavaji noviny, stavaji
se provozovateli televizniho vysilani, producenty plnotextovych a bibliografickych databazi, organizuji kongresy.

5.2.1 Nakladatelé

Vytvareji se nadnarodni nakladatelské spoleé¢nosti. Bertelsmann patfi mezi nejvétsi medidlni korporace ve svété.
Sdruzuje 300 firem z 50 zemi. Mezi tyto zemé ji patfi i Ceska republika. Velkad nakladatelstvi maji nékolik sidel v réiznych
zemich ( napt. Springer, Academic Press) .
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Orientace na kniznim trhu je velmi obtiznd, nebot existuje velké mnozstvi nakladatell univerzélnich i specializovanych.
Kromé posouzeni kvality vydavanych dokumentd, je treba zjistit sluzby, které nakladatel poskytuje zakazniklm.

Seznamy nakladatel(i na Internetu — udrZuje napf. Yahoo. Seznam zahrani¢nich nakladateld , véetné 15 Ceskych je na
portale Publishers’Catalogues.

Distributofi
V zemich srozsdhlym kniznim trhem je dualeZité vyuzivat sluZzeb distributora jako clanku, ktery spojuje knihovnu
s nakladatelem. V Ceské republice je vyhodné vyuzit ¢eskych distributort (dodavateld) k nakupu zahraniéni literatury. Pfi

vybéru dodavatele je nutno nejen pfihlédnout k cenam za publikace, ale predevsim zvazovat spolehlivost firmy, dodaci
IhGty, Sifi sortimentu a nabidku sluzeb.

Hlavnim dlvodem pro vyuzivani sluzeb dodavatele je Uspora administrativy. Akviziéni pracovnik nekontaktuje vice
nakladatelstvi, nevytizuje celni formality a bankovni poplatky.

Zahrani¢ni dodavatelé vedou vlastni velkosklady distribuované produkce, které umozni vyfizeni objednavky béhem velmi
kratké doby. Vytvareji také bibliografické databaze o skladované produkci, z nichz |ze vyfizovat objednavky elektronickou
postou.

Spoluprace nakladatell a distributord prfi prodeji literatury ma rGzné formy a vzhledem krozvoji informacnich
technologii se méni. Ve vztahu ke knihovnam nabizeji dodavatelé sluzbu vybéru publikaci podle tématického planu
knihovny.

Approval Plan (tématicka objednavka)

Pokud je knihovna schopna, poskytne dodavatelm detailni plan v pisemné podobé a financni limity. Zpravidla ma
moznost vratit 10% literatury bez finanéni sankce. Knihovna obdrzi knihy a mizZe si je podrobné prohlédnout, uspofi ¢as
a zrychli proces akvizice.

Blanket order (generaini objedndvka)

Tématika se definuje méné podrobné, knihovna urci obory, druh publikaci,jazyk, provenienci a finan¢ni limit. Uzavira se
s malymi specializovanymi firmami. Vracet mizZe pouze malo publikaci. Vyhodou je velka sleva (30-35%).

Standing Order ( stala objedndvka)

Tento druh objednavky se u nds nazyval kontinuace. Objednavaly se takto knihy z edice nebo dila na pokracovani.
Publikace neni mozno vratit, ale poskytuji se velké slevy (30%). Nakladatelé maji zajistén odbér.

Ukazkové zasilky

Tento zpGsob nakupu provadéji predeviim knihkupci, dokonce i v Ceské republice. Publikace jsou beze slevy a mohou se
bez omezeni vracet. [Vlasdkova 1998](

5.2.2  Knihkupectvi

Zahranic¢ni knihkupectvi najdete na Internetu . Pfistup umoznuji velké portaly.

5.2.2.1 Internetovd knihkupectvi ve svété

svUj provoz v Cervenci 1995, s cilem vyuZit Internet k prodeji knih co nejrychlejsim, nejjednodussim a nejpfijemné;jsim
zpusobem. Amazon, jehoz materska firma sidli v USA, provozuje dnes samostatné filidlky v Némecku a ve Velké Britdnii.

V Némecku provozuje kvalitni internetové knihkupectvi napf. Burzovni spolek némeckych knihkupct
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Internetova knihkupectvi mGzeme najit na pfislusnych narodnich portélech.

Foyles databaze knih vydanych v anglictiné. Obsahuje udaje o nakladatelich a jejich adresy na Internetu
5.2.3  Zdroje informaci o vychdzejicich kniZnich titulech ve svété

5.2.3.1 Nakladatelské katalogy

Vychazeji v nejrliznéjsi Upravé a na rlznych médiich (tisténé, online, CD-ROM) s rlznou periodicitou. Tyto katalogy
mivaji vynikajici grafickou Uroven a jsou i obsahové velmi kvalitni. Obvyklé jsou Udaje o autorovi, charakteristika
doprovodného aparatu, podrobna anotace, obsah publikace, ctenarské urceni a obrazek obalky. TéZ je uvedena cena
nebo predpokladanad cena dokumentu. Katalogy a prospekty jsou poskytovany zdarma. Staci, Ze si jednou objednate
katalog a nékolik let vam bude pravidelné dochazet.

5.2.3.2 Periodika

5.2.3.3 Books in Print (BIP)

Referenéni pfirucky o kniznich titulech dostupnych na kniznim trhu. Jsou

zpravidla dodavany na CD ROM, v tisténé podobé, na mikrofisich a jsou pfistupny online v databazovych centrech
Books in Print

Producent: agentura ISBN v USA — Bowker. Je to americkd firma (zaloZend vroce 1872) na poskytovani informaci
knihovnam, nakladateldm a knihkupctm.

Books in Print vydava od roku1948, od roku 1986 pak Books in Print ON DISC. Své stranky na Internetu ma od roku 1999,

recenze, biografie autorl i ceny, které knihy obdrzely. Informace o pfipravovanych titulech se objevuji 6 mésicl
predem. U kazdého zaznamu je uveden nakladatel, cena, vazba, ISBN a dalsi Udaje. Vstup je na heslo

Média: tisténa podoba, mikrofise, CD-ROM, online pfistup v databdzovych centrech DIALOG, OVID, LEXIS-NEXIS, Silver
Platter aj. Zaznamy lze prebirat a tisknout v 11 formatech.

6 AUTOMATIZACE PROCESU AKVIZICE

Automatizovat provoz akvizice, zejména ve vétsSich knihovnach, znamena znacné usetfeni manualni duplicitni prace.
Vsechny Udaje do pocitace pouze jedenkrat uloZzim a mnohondasobné vyuziji.

Akviziéni modul integrovanych knihovnickych systéma obvykle zahrnuje 3 typy informaci:
Dodavatelské informace
Nakladové informace

Bibliografické a objednavkové informace o dokumentu

6.1 DODAVATELSKE INFORMACE

Dodavatelské informace jsou uloZeny v separatnim souboru a jsou pridavany do zaznamu objednavek vstupem pres
jednoduchy kéd a nemély by byt znovu zapisovany vidy u kazdé objednavky. Obsahuji data jako je jméno a adresa
dodavatele, nebo mohou navic zahrnovat Gdaje o urgencni In(té, zpravy dodavateli, zpUsob placeni atd.
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6.2 NAKLADOVE INFORMACE

Nékterymi systémy jsou evidovany a aktualizovany finanéni naklady na nakup dokument(. Jsou ukladany budto do baze
spravy systému nebo do separatniho souboru. U nakladovych informaci je dllezité, aby byly aktualizovany ihned pfi
kazdé objednavce nebo pfi jejim zruseni. Nékteré systémy avizuji i oéekdvané prekroceni rozpoCtu a dokdzi prepocitat
kurzy cizich mén. Pfi objedndvani multiplicitnich vytiskd systém vypocitava celkovou sumu z nasobku ceny za jeden
vytisk a po¢tu objednanych kopii.

7 AKS A SPRAVA SERIALU

Seridlovy modul je nejsilnéjsi a nejkomplexnéjsi z modull a to nejen co do poctu funkci, ale také je pracnéjsi jeho
implementace. Tento faktor se odrazi ve vy$si cené modulu. Je tedy nutné zjistit pfed jeho nakupem, co umozniuje
katalogizaéni modul pro zpracovani seriald. Pokud knihovna bude potrebovat evidovat pouze tituly ¢asopist, mUlze stacit
i katalogizacCni nebo akviziéni modul. Jestlize se vSak poZaduje evidence dodavani jednotlivych Cisel, pak je nutno u
vétsiny systém zakoupit modul spravy serialQ.

7.1  NOVE TITULY

Pokud knihovna chce evidovat casopisy pouze v Urovni titul(, tisknout objednavky a pfipravovat prolongace
predplatného, mlze vyuzit akviziéni modul. Je viak dulezité mit k dispozici zvlastni formuldr pro vstup seriald. V tomto
pfipadé budou dodavatelé serial ve stejném souboru jako dodavatelé monografii.

Pokud ovsem bude knihovna na pocitaci vést evidenci jednotlivych Cisel seridll, pak bude vyhodnéjsi i nové tituly a jejich
predplatné ukladat v modulu sprava seriala.

7.2 EVIDENCE
Pfi evidenci jednotlivych Cisel je nutné, aby systém mél dostatecné moznosti na uréeni oc¢ekavanych cisel, periodicity a

datumu dodani. Kromé toho by ale systém mél knihovnikovi umoznit evidenci neocekavanych cisel - rejstfik, suplement
atd.

Objednavaiji-li se multiplicitni vytisky jednotlivych titul(, je tfeba si ovérit, zda je mozné jejich centralni objedndvani a
decentralizované dodavani a zpracovani.
7.3 URGENCE

Systém by mél umoznit urgovat vynechand, preskocena nebo vcas nedodana Cisla a jestlize ano, zda jsou urgence
vytvareny automaticky nebo psany knihovniky do souboru ru¢né.

7.4 CIRKULACE

Jestlize vaSe knihovna posila do cirkulace jednotliva Cisla Casopisll, lze vyuZit modul Sprava seridld pro vytvareni
cirkulaénich seznami, a to okamzité pfi evidenci nebo pozdéji v davkovém rezimu.
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7.5  VAZBA SERIALU

Jestlize systém obsahuje agendu vazby seriali, mél by generovat sbérny seznam zkompletovanych svazka, pfipravenych
do vazby. Mél by zahrnovat potfebné Udaje jako jsou - typ vazby, umély nazev, barvu vazby atd. Systém miuze
kontrolovat a fidit vypraveni do vazby a pfijem vazby z vazarny.
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