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1 DEKOMPOZICE SYSTEMU ,,ORGANIZACE KNIHOVNIHO FONDU“

Organizace informacniho fondu zahrnuje nejen vlastni vystavbu informacniho fondu, tj. zarazovani, fyzické zatfidovani
nové prichazejicich a zpracovanych dokumentl a jejich zaznam( do informacniho fondu, ale také jejich ochranu a
aktualizaci a revizi.

Staticke prvky
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Bezprostredné pristupny
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Zprostredkované pristupny
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Dynamicke prvky

Budovani katalogu

Redakce katalogu
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Velikost skladovacich prostor
Legislativa (zakony a nafizeni)
Klimatické podminky

Cistota ovzdusi

Spolupracujici knihovny

2 KNIHOVNi FOND

Cilevédomé, planovité vytvareny a organizovany soubor dokumentl a selekéniho aparatu — pfistupovych cest.
Dokumenty v knihovné jsou opatreny signaturou, ¢imz se lisi tento fond napf. od fondu v knihkupectvi.

2.1 VLASTNOSTI KNIHOVNIHO FONDU:

Zakladni vlastnosti knihovniho fondu je jeho dynamicnost, schopnost reagovat na poZadavky Ctenarl, respektovat
Zivotnost informaci obsazenych v dokumentech, zménu formy dokumentd, pfizplsobit se velikosti prostor dané
knihovny. Projevuje se trojim pohybem knihovniho fondu: jeho doplfiovanim, pfefazovanim a vyrazovanim.
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2.2  SLOZENi KNIHOVNIHO FONDU

Struktura knihovniho fondu je zavisla na typu a funkcich knihovny. Je samoziejmé, Ze jiny fond bude mit knihovna
verejna a jiny odborna. Pokud se v jedné lokalité nachazi vice knihoven, je nutno sloZeni fondl koordinovat. Je-li ve
mésté dobre vybavena a fungujici verejnd knihovna, pak ve skolni knihovné nemusi byt mnoho beletrie, ale pouze

svych fondech vsechny dokumenty.

Slozeni knihovniho fondu je zavislé i na poétu a sloZeni ¢tenard, pripadné i potencidlnich uzivateld. Méli bychom
prihlizet k véku ¢tenard, jejich schopnostem (napf. prace s vypocetni technikou), ale i k jazykovym moZnostem. Tento
problém se tyka zejména narodnostnich mensin, pro které by méla byt do fondu zafazovana i literatura v jejich rodném
jazyce.

V odbornych knihovnach sledujeme pfi budovani fondu gesci instituce, ktera knihovnu zfizuje. Struktura fondu se cleni
na jadro sledované tématiky, dllezité jsou dokumenty z hrani¢nich oborl a pomocnych disciplin. V Zadné knihovné by
nemély chybét pfirucky, slovniky, atlasy, i kdyZ nyni pfi propojeni na Internet tyto dokumenty mizZeme vyuZivat zdarma
touto cestou.

Skladba knihovniho fondu odpovidd druhim dokumenti, které jsou pro zamérfeni knihovny prioritni. V hudebnich
knihovnach to budou zvukové , audiovizualni nosi¢e a hudebniny. V technické knihovné kromé knih a Casopisli také
patenty, normy a firemni literatura. Ve védecké knihovné budou preferovany Casopisy ( v tisténé i elektronické formé),
ale také materidly z akci (konferenci a sjezd().

Zejména vsak struktura a velikost knihovniho fondu zavisi na prostorovych moznostech knihovny. Na kapacité vhodnych
skladl, depozitaru, velikosti volné pristupnych Citaren a studoven.

Podle mozZnosti pristupu k fondlim Ize je rozdélit do dvou skupin: fond bezprostfedné pristupny, fond zprostredkované
pfistupny.

Fond bezprostredné pristupny

Volny vybér — vybrané dokumenty jsou k dispozici ¢tenarlim a pUjéuji se

Volny pfistup — ¢tenafi jsou pristupny ¢asti fondu nebo fond cely.

Vyhody: umoznuje ¢tenafi bezprostiedni kontakt s dokumentem, inspiruje ho pfi vybéru podobnych dél. Pokud si chce
Ctenar pouze néco oveéfit, neztraci ¢as. Takto vyloZzeny fond ma mnohem vétsSi obrat nez fondy se stavénim
zprostredkovanym.

Nevyhody: naroky na kontrolu stavéni, naroky na prostor, naroky na ochranu fondu.

Poradani fondu: vécné (tématické), ve verejnych knihovnach autorské

Fond zprostredkované pristupny
Do tohoto fondu spadaji dokumenty ve skladistich, depozitafich a vzacné knihy v trezorech.
Nevyhody : prostorové a ¢asové bariéry pro ¢tenére.

Vyhody: mensi naroky na prostor, minimalni naroky na ochranu knizniho fondu. V nepfistupnych prostorach lIze
udrzovat nizsi teploty a zabranit ztratam.

Pofadani fondu: formalni, nejéastéji formatové porfadové
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3  STAVENi FONDU

svo

PFi ukladani dokumentl na regaly bychom méli mit na zieteli zejména sluzby ¢tenafiim a jejich potreby. Fondy nejcastéji
vyuzivané maji byt umistény co nejblize uZivateli. Zaroven se snazime o maximalni vyuZiti prostoru a zajisténi ochrany
fondu.

Zakladem vnitfniho uspofadani dokumentl v knihovné je knihovni jednotka, tj. kazdy fyzicky samostatny dokument,
samostatné kniharsky zpracovany svazek. U ¢asopist a novin je knihovni jednotkou kazdy vazany nebo do desek vloZzeny
komplet rocniku ¢i jeho ¢ast. Popisna jednotka ma vlastni zaznam. Kniha ve 4 exemplafich jsou 4 knihovni jednotky, ale
1 popisna jednotka. Tetralogie jsou 4 knihovni jednotky, ale také 4 popisné jednotky.

3.1 DRUHY STAVENI

3.1.1  Stavéni vécné

Dokumenty stavime podle obsahu. Toto stavéni je vidy pohyblivé, ponévadz nové dokumenty jsou neustale viazovany
dovnitf prirdstajici rady.

Stavéni systematické

Dokumenty stavime podle obsahu, zpravidla je vfazujeme do systému (MDT, ¢astéji DDT)

Stavéni vécné tématické (nebo téZz predmétové)

Dokumenty stavime podle témat nebo SirSich pfedmétovych hesel, ktera nejsou usporadana v systému, ale nejspise
abecedné.

Biografie stavime abecedné podle osobnich jmen (personalni pofadani), cestovni zpravy— podle navstivenych zemi
(geografické poradani).

Vécné stavéni neni hospodarné. V kazdé védni skupiné nebo podskupiné je nutno nechat volné misto pro pfirGstky,
jejichz mnozZstvi nelze predvidat. Rezervované mezery jsou pak bud’ velké, nebo malé a to vede ke stalému posunu
fondu. Signatura byva sloZitéjsi a pfi jejim psani mdZe dojit k chybovosti.

Naopak shleddvame velké vyhody tohoto stavéni zejména pro fondy volné pristupné. Knihy jednoho oboru stoji
pohromadé, ¢tenar se pii vybéru sdm rozhoduje, ktery dokument je pro ného pertinentni.

Vécné stavéni poskytuje knihovnikim dokonalejsi prehled o charakteru knihovniho fondu, jeho mezerach a
disproporcionalité.
3.1.2  Stavéni formdlini

Dokumenty stavime podle jejich formalnich znak(, napf. podle poradového Cisla, pfirlstkového Cisla, formatu, podle
roku vydani atd. Toto stavéni je vidy pevné, uzaviené poslednim ziskanym dokumentem. Pokud pouZijeme poradové
Cislo, pak lze signaturu generovat pocitaem.

K jeho vyhodam patii zejména tspora mista, jak co do vysky(formatu) dokumentd, tedy vertikalné, tak co do délky jejich
rady, tedy horizontalné. Vytvari se jednoducha signatura, ponévadz jejimi jedinymi prvky ve vétsiné pripadl je format a
v ném poradové Cislo.

Nevyhody tohoto formalniho stavéni spocivaji zejména ve sloZitém vyhledani dokumentu, ke kterému musi byt vidy
pouzito katalogu. Knihy jednoho oboru ¢i jedné edice jsou roztrouseny po celém fondu.

Stavéni abecedni

Zvlastni skupinu tvofi stavéni abecedni bud podle autorl nebo geografickych nazvl. Jsou to sice formalni znaky, ale
stavéni podle nich neni pevné, ponévadz pribylé dokumenty se pfistavuji k predchozim kniham téhoz autora nebo téhoz
geografického jména.

Pfi stavéni knih nepouzivame pouze jeden princip, ale jejich kombinace.

Formdtové - pfiristkové
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Dokumenty se stavi podle pfirGstkového Cisla, tedy nepretrZité od jednicky jednou fadou vsemi formaty. JelikoZ
prirtistkové Cislo skace vsemi formaty, bylo nazvané ,skakavé Cislo” (numerus saltans). Nejprve stanovime format: maly

vv .

format — dokumenty do 20 cm, bézny format - do 25 cm, velky format nad 25 cm, kvart - 35 cm, malé folio — do 45 cm,
velké folio nad 45 cm. Pfi ¢emZ malé formaty stavime do hornich polic a tézké velké dokumenty davame do polic
dolnich.

Signatura :

Al,A2, A6

B 3, B7

C4,C8

A,B,C = oznaceni formatu

1-8 = pfirlistkové Cislo

Nevyhody: Na polici nejsou vedle sebe postaveny multiplikaty, nestoji vedle sebe ani vicedilné publikace.
Formatové-poradové

Uvnitf kazdého formatu jsou dokumenty razeny podle poradového éisla (numerus currens). Lze zatfidit vicesvazkové
dokumenty. Zakladni signaturu oddélime lomitkem ¢i pomlckou, Cislem svazku ve tvaru fimské Cislice, duplikat ¢i
multiplikat malym pismenem. Formdtové poradové stavéni je nejcastéji uzivané, zejména ve velkych knihovnach.

Signatura:

A1,A2 A3, A3aA3Db(3.vytisk)
B1, B 2, B 3/1 B3/Il (druhy dil)
c1,C2,C3

A,B,C = format, 1, 2, 3 = poradové (islo, Il = oznaceni dilu, a,b,c, = oznaceni vytisku

Autorské poraddni

Lze vyuZit pfi ukladani beletrie nebo vysokoskolskych praci (jeden autor) . Vyskytuje se pouze v kombinaci s jinym
principem.

autorsko- poradové — podle autora a uvnitf podle poradového &isla

autorsko-ndzvové - pouZiva se pri stavéni beletrie ve verejnych knihovnach. Nejprve radime podle autorl a uvnitf
abecedné podle nazva jejich dél.

Stavéni chronologické

Dokumenty se stavi podle roku vydani. Je vhodné jen pro tzv.ndrodni knihovny, které dostdavaji celou literarni produkci
zemé pravem povinného vytisku.

Stavéni geografické

Dokumenty se stavi podle mista, kde vysly. Toto stavéni se uZiva jen zfidka, a to pro fazeni urednich (oficialnich)
publikaci, vyroc¢nich zprav. Vhodné je pro knihovny uradl a jinych organizaci

Stavéni jazykové — poradové

Dokumenty stavime podle jazykd, v kterych jsou psany a uvnitf podle porfadovych Cisel.
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Systematicko-pFirtistkové

Hlavni tfidéni je podle formatu, kazdy format je rozdélen podle pfislusnych tfid systematického tfidéni a uvnitf podle
prirtstkového Cisla. Pouzivani pfirGstkového Cisla je nevhodné (viz vyse)

Signatura:

A 537/15 A= format, 537% elektfina, 15= prirGstkové Cislo

Nelze spravné zapsat v pocitaci a zfrejmé by neslo ani v pocitaci tridit.
Systematicko-poradové stavéni

Podle systematického tridéni a uvniti podle porfadovych Cisel.
Signatura:

L1,L2,L3 L=Iékarstvi

T1,T2,T3 T=technika 1-3 = poradova Cisla

Nazvoveé — chronologické

Podle ndzvu dokumentu a uvnitf chronologické. PouZiva se u ¢asopist

4 KATALOGY

Katalog je druh sekundarniho dokumentu, ktery odrdzi konkrétni dokumentovy fond a jeho vytvareni se fidi pravidly.
Sklada se z jednotlivych zaznam( o dokumentech.

Katalog je selekénim nastrojem, tj. nastrojem, ktery umozZniuje vybér relevantnich dokumentl. PIni lokacni a
bibliografickou funkci.

Lokacni funkce — poskytovani informaci o tom, zda urcité hledané dilo, dilo urcité tématiky, ¢i urcitého autora je
v daném fondu a kde ulozeno.

Bibliograficka funkce — informuje o tom, jaké dokumenty od téhoz autora, nebo urcité tématiky existuji. Tuto funkci plni
zejména katalogy narodnich instituci.

4.1 DRUHY KATALOGU

V soucasné dobé je aktudlni ¢lenit katalogy podle zplsobu zpracovani na katalogy listkové (téZ klasické) a na katalog
v pocitaci, kde je zaznam o dokumentu pouze jedenkrat a zéleZi na zobrazeni, zda je k dispozici pro knihovniky ¢i
Ctenare. Pro Ctenarsky katalog se uziva vzitd zkratka OPAC — Online public access catalogue. Pocitacovy katalog
umoznuje vicehlediskové vyhledavani. Knihovny, které pouzivaji automatizovany knihovnicky systém, mohou zverejnit
svUj katalog na webové strance. Pro tento druh se vZzilo budto oznadeni IPAC nebo webPAC.

Pokud knihovna nema zpracovany fond v pocitaci, pak je nucena vytvorit v knihovné systém katalogl, aby ¢tenafi byli
schopni vyhledat dokument podle rliznych kritérii.
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Listkové katalogy ¢lenime podle ndsledujicich hledisek:

Podle druhii dotazii:

Katalog jmenny — abecedni fazeni podle autora nebo nazvu ¢i korporace
Katalog systematicky — razeny podle klasifikace (MDT, DDT)

Katalog predmétovy — fazeni abecedni podle predmétovych hesel

Podle ctendrského urceni
Katalog ¢tenaisky- uréeny pouze ctenarlim. Neobsahuje vsechny dokumenty

Katalog sluZebni- generalni — obsahuje viechny dokumenty, je uréen pro sluzebni Gcely (zjistovani duplicity atd.)

Podle druhu zachycenych dokumentii
Katalog druhovy - Casopisy, disertace, hudebniny, audidlni dokumenty atd.

Katalog komplexni (katalog druhové komplexni) K odliseni druhd slouZi signatura, nebo barva listk(

Podle rozsahu

Katalog dil¢i — jednoho fondu (détsky katalog, katalog pobocky)
Katalog souhrnny — vsechny fondy dané knihovny

Katalog souborny — katalog vice instituci.

Katalog ustfedni — katalog Ustredni knihovny a vSech pobocdek

4.2 ORGANIZACE KATALOGU
Proces Fazeni zaznam( v jednotlivych katalozich se Fidi pravidly. Abecedni fazeni se Fidi normou CSN 01 0181 Abecedni
Fazeni. 1978.31 s. Schval..24.3.1977. U¢innost od 1.1.1979

Systematicky katalog MDT se fadi podle normy €SN 01 0180 Mezindrodni desetinné tfidéni (MDT).1974.67 s.-
Schval.23.1.1974. U&innost 1.1.1975

Vnéjsi uprava listkovych katalogii:

a/ Ndzev katalogu musi byt terminologicky sprévny, vyrazny a graficky vhodné upraveny
b/ ndvod na pouZiti katalogu by mél obsahovat informaci, pro jaké typy dotazi ma byt pouzit

¢/ ndpisy na zdsuvkdch - dava se prednost vertikalnimu ¢lenéni, u rozsahlych katalogl je vhodné i poradové Cislovani
zasuvek

d/ vnitini uspordddni katalogu - katalog ma byt podrobné roz¢lenén roziadovadi, aby ¢tenar se rychle v katalogu
orientoval. Rozfadovace jsou z rlznych materiald a v rGznych barvach. Obvykle se kombinuji rozfadovacde s vystupky
stredovymi a boc¢nimi. Doporucuje se, aby za rozfadovacem bylo prfiblizné 20 listkG a jednotlivé zaznamy byly
v zasuvkach volné zatfidéné.

e/ ochrana katalogizacnich listka proti jejich vyjmuti, byva zajisténa budto kovovymi tyCemi nebo méné vhodnym
plexisklem na zdsuvce.
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4.3 PRISTUP DO KATALOGU V AUTOMATIZOVANYCH KNIHOVNICKYCH SYSTEMECH

4.3.1 Vyhledavadni v katalogu

V automatizovaném knihovnickém systému jsou vybrana pole indexovdna. Jsou to selekéni Udaje uréené pro
vyhledavani. V nékterych systémech uZivatel ma moznost volby selekénich udaja (napf.autor, nazev, edice, predmétové
heslo atd.). K vyhledavani jsou k dispozici rlizné techniky a nastroje, ( pravo i levostranné rozsifeni, logické operatory
AND, OR, NOT). JiZz jednou vytvorené dotazy je moZno archivovat a pozdéji opét pouzit. Také je vhodné, aby vybrané
zaznamy mohly byt vytistény v uZivatelem vybrané formé (abecedné ¢i chronologicky utfidény seznam).

4.3.2  Verejny pristup

Stalo se jiz samoziejmosti, Ze soucasné systémy jsou vybaveny modulem verejné pristupného katalogu pro uZivatele (
OPAC - online public access catalogue). Na rozdil od sluzebnich katalogl, jsou techniky vyhledavani v tomto pfipadé
jednodussi a nazornéjsi. Musi pocitat s uZivateli, ktefi neumi vyhledavat pomoci Booleovskych operatord. V tomto
modulu je nutné mit dostatecné zpracovanou a nazornou napovédu a velmi dobfe zajisténou ochranu zdznam( v
databazi.

5 SOUBORNE KATALOGY

Souborny katalog je katalog vice knihoven, vymezeny geograficky, oborové,¢i typem knihoven nebo systémem. Zaznamy
obsahuji nejdllezitéjsi popisné identifikani Udaje a siglu knihovny, kde se dokument nachazi.

5.1.1 Funkce souborného katalogu

1. lokacni funkce, ktera umoznuje velmi rychlé zjisténi, kde je relevantni dokument uloZen a je-li uréen k plj¢ovani.
Vyuziva se pri meziknihovni vypljcni sluzbé a zejména pii mezinarodni meziknihovni vypujcni sluzbé (MVS a MMVS)

2. podpora katalogizace je funkce, kterd knihovndm umoznuje sdilet zaznamy

3. podpora akvizice — akvizi¢ni pracovnik pfi rozhodovani o ndkupu knihy zjistuje, zda neni k dispozici v jiné knihovné

4. rekatalogizace- pfi retrospektivnim zpracovani fondu Ize ze souborného katalogu prebirat zaznamy
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5.1.2 Typologie soubornych katalogti :

Centrdlni souborny katalog

Centraini S

Centrum
e S
* ‘;_ = |
= <

Tento katalog je uloZen na centrdinim pocitaci, neni uloZen v knihovndch a je s nimi spojen siti. Proces zpracovani mlze
byt centralizovany nebo distribu¢ni. Pfedpokladd, Ze vSechny zucastnéné knihovny maji stejny automatizovany
knihovnicky systém. Kontrola dat je snadna, snadno se tézZ vytvareji autority. Tato architektura ma jasné vyhody v oblasti

bibliografické kontroly a aktudlnosti dat a hodné nevyhod v zatiZeni linek. UzZivatelé maji jednotny pfistup. Tato varianta
neni pfilis rozsirena.

Redlny souborny katalog
Realny SK

Centrum

Je redlny proto, Ze skutecné existuje jako systém i jako databaze. Knihovny ve skupiné maji své vlastni systémy s
lokdlnimi katalogy a je jim umoZnén pfistup do centrdlniho katalogu a do jednotlivych katalogli, z kterych je
sloZzen.Nepredpoklada se pouZivani jednotného automatizovaného knihovnického systému.Pokud maji v sou¢asné dobé
knihovny protokol Z39.50, mohou pomoci redlného souborného katalogu provadét sdilenou katalogizaci.
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Virtuadlni souborny katalog

Virtualni SK
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Tento souborny katalog reprezentuje souc¢asnou uroven technologie. Je virtualni, protoZe neexistuje souborny katalog,
ale spojuje katalogy vsech knihoven. Knihovny maji své autonomni systémy s lokalnimi katalogy. Maji sitovy pfistup a
kazdy mlze komunikovat s kazdym. Katalogizace je lokalni, nema centralni systém a kazda knihovna provadi svou vlastni
kontrolu.

6 TECHNICKE PROSTREDKY K UKLADANI KNIHOVNIHO FONDU
Knihovni regdly s pfFislusenstvim
Volné pristupné fondy — vyska regdl(i 185 cm, Sitka 90 cm se 6 policemi

Fondy ve skladech — vySka 220 c¢m, Sitka 100cm, 7 polic. Vzdalenost mezi regaly je 120 cm. Regdly maji byt postaveny
kolmo k oknlim. Je-li skladisté rozsahlejsi, mél by byt uprostfed magistralni priichod se stolky pro manipulaci.

Jedna police jednometrového regalu ma maximalni kapacitu 50 knihovnich jednotek, v literature se uvadi 35-40. Jedna
police s knihami vazi 34-38 kg. Oboustranny regal vazi 532 kg a pocita se zaokrouhlenim 580 kg. Zatizeni na 1 m 2
podlazni plochy ¢ini 550 kg. Kompaktni regdly se stavi vedle sebe, zatizeni na jeden metr je vSak dvojnasobné — 1100-
1250 kg. Knihy se stavi vertikalné, aby bylo umoZnéno proudéni vzduchu mezi svazky a snazsi manipulace. Velka folia by
se méla ukladat horizontalné, aby se nelamala vazba. Knihy se neukladaji pfilis tésné. Tésné uloZeni ni¢i vazby a vytvari
dobré podminky pro Zivot biologickych skiidcl. Posledni svazky se pridrZuji knizni vzpérou — zarazkou. Z nejvyssich polic
se svazky vyjimaji pomoci regélového stupatka nebo prenosnych schdka.

Casopisy neni vhodné ukladat na 3ikmé police, ale na specialni regély pro ¢asopisy. Kazdy titul je ulozen ve specidlni kéji,
ktera je uzaviena dvirky. Na nich je prihlednd kapsa, ve které je uloZzeno jedno Cislo ¢asopisu nebo obalka.

Vazani ¢asopisu se provadi u specializované firmy a je v soucasné dobé drahé. Svazané Casopisy se velmi tézko kopiruji
na rozmnozovacich strojich. Lépe je ukladat jednotliva Cisla do desek ¢i do krabic. Musime ovsem pocitat s vétSim
uloZnym prostorem.

Listové materialy — grafika, mapy — se ukladaji do zasuvkovych regilli
Mikrofilmy- jsou umistény v krabickach a ty v zdsuvkach
Gramofonové desky — se ukladaji vertikalné

Filmy — se pokladaji na regdl horizontalné

CD ROM - jsou v krabic¢kach ulozeny vertikalné

Zarizeni pro dopravu dokumentii — horizontalni a vertikélni pfeprava (knizni voziky, vytahy)
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7 DYNAMICKE PRVKY SYSTEMU

7.1 LINKA DOKUMENTU

V¥azovani

- zaclenéni novych pfirtstkl ( dokumentl a zaznam( o dokumentech)

Prefazovani

zména v zaclenéni. Napftiklad prechod od formatového stavéni k tématickému.

Vyrazovani

se fidi smérnici MK ze dne 8.¢ervence 1969 o evidenci a revizi knihovnich fondd v knihovnach. Nyni se pfipravuje
vyhlaska novd, kterd vychazi z nového knihovnického zdkona. Vyfazovani je vyclenéni knihovni jednotky z fondu.
Dlavodem k vyfazeni knihovni jednotky mUzZe byt jeji zastaraly obsah, nebo poskozeni i potvrzena ztrata. Nejprve je
nutno sepsat tyto polozky do nabidkového seznamu a zaslat spolupracujicim knihovnam, zda nékteré nami vyrazené
dokumenty si neprfevezmou. DalSim krokem je nabidka knih k odkoupeni antikvariatu a kdyz ani zde neuspéjeme, pak
mulzeme nabidnout knihy za symbolickou cenu nasim ctenarim. Je dllezZité, absolvovat vSechny tyto postupy a
archivovat doklady s razitky a podpisy.Poslednim moznym krokem je odevzdani papirovych dokument( do sbéru.

PFi vyuzivani vypocetni techniky se ¢innosti pfi vyfazovani znacné zjednodusi. Knihovnik vybere dokument v katalogu,
oznadi jej pro vyrazeni. Je dotdzdn na dlvod k vyrazeni a také je mu oznamena skutecnost, Ze nebude Zadny vytisk
v knihovné. Ostatni funkce provede pocitac. UloZi zaznam do seznamu (databdaze) Gbytk(l, vyfadi zaznamy z evidenci a
vytiskne nabidkovy seznam pro jiné knihovny, antikvariaty atd.

Ubytkovy seznam

Do tohoto seznamu se zapisuji dokumenty, které byly z knihovniho fondu vyfazeny. Obsahuje: datum a Cislo zapisu,
nezbytné bibliografické udaje o dokumentu — autor, nazev. Uvede se divod odpisu, cena knihy a pfipadné Cislo jednaci
povoleni k vyrazeni.

Zapisuje se Citelné, nesmi se prelepovat. MizZe byt vytvaren hromadné. Mlze mit i listkovou formu (mistni seznam,
doplnén dlivodem vyfazeni a datem.)

Revize

Revize je formou inventarizace fond(. Ucelem je porovnani skuteéného stavu knihovnich jednotek se stavem
evidovanym. Zjistuji se rozdily a nedostatky v evidenci. Revize se provadi soustavné v knihovnach do 5000 knihovnich
jednotek kazdé 3 roky, do 100 000 knihovnich jednotek kazdych 5 let a u vétsiho fondu béhem 10 let. Tyto lhdty se maji
dodrzovat zejména ve fondech volné pfistupnych.Terminy revize ur€uje § 16 v Knihovnim zakoné 257/2001.

Mimoradna revize — se provadi budto z nafizeni nadfizeného organu nebo po stéhovani, zméné pracovnikl, po nasilném
vniknuti, nebo oznami-li antikvariat zadrzeni oznacenych knih.

Namatkova a zkracena revize neslouzi v soudnim fizeni jako dlkazni prostredek.

Revize se provadi bud pomoci pfirtistkového seznamu, nebo Iépe za pomoci mistniho seznamu. Podminkou pouziti
mistniho seznamu je jeho odsouhlaseni s prirlistkovym seznamem. Revizi provadi nejméné dvouclenna komise.

Konkrétnim vysledkem revize knihovniho fondu maze byt zjisténi, Zze ¢ast fondu neni zapsana v pfirtistkovém seznamu.
V tomto pfipadé je nutné neprodlené dokumenty zapsat. Také mUze revizni komise zjistit, Ze pFirGstkovy seznam neni
spravné veden, nebo Ze mistni seznam nesouhlasi s prirlistkovym seznamem. P¥i revizi lze zjistit,Ze v prirlstkovém
zastardani a opotrebeni. V tomto pripadé je nutné provést vyrazeni téchto dokument(ll z fondu. Kladnym vysledkem revize
mUze byt naopak nalez dokumentu, ktery jsme povaZovali za ztraceny, ale byl pouze Spatné zarazen.

Na zavér revize vypracuje komise protokol o revizi, ktery obsahuje tyto polozky: uvede rozsah , dobu revize, evidenéni
podklady, které byly pouzity, jména pracovnikd, ktefi revizi provadéli. Soucasti protokolu je seznam nezvéstnych
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publikaci, navrhy opatfeni pro evidenci a ochranu a v neposledni fadé navrhy k vyfazeni opotfebovanych a zastaralych
publikaci.

Supervize je patrani po ztracenych dokumentech

Jako ztraty je moZno odepsat bez fizeni o ndhradé skody 0.5 % vypujcek od posledni revize. Je-li toto Cislo vyssi, ma
organizace povinnost uhradit ztraty a zavést s pracovnikem odpovédnym za knihovni fond fizeni o nahradé Skody.

Vyuzivani vypocetni techniky a vhodnych automatizovanych knihovnickych softwarl zjednodusilo proces revize
v knihovnach. Jiz se revize neprovadi pfi nékolikadennim uzavieni provozu. Revizni pracovnik sejme ¢arové kody z desek
dokument( a v pocitadi jsou porovnany s vyptjckami. Pokud dokument neni ani na regale, ani vypujcéeny, je oznacen
jako ztraceny.V soucasné dobé do knihoven pronika technologie radiofrekvencni identifikace RFID. Tato technologie
nevyzaduje pfimy kontakt s dokumentem a dokaze téz zjistit nespravné zalozené dokumenty na regale.

7.2 LINKA ZAZNAMU:

= VFazovdni

= VFazovani novych zaznamU do katalogu. PFi vyuZiti pocitace, tato zodpovédna a Unavna prace odpada.

=  Redakce katalogii

=  Redakce katalogli je nastrojem k udrZeni stalé hodnoty listkovych katalogl. PrlibéZznd redakce se provadi pfi
zarazovani novych zaznam(. Retrospektivni redakce je revizi katalogu, pfi které se rusi hnizda, vytvari nova
hesla a odkazy, pridavaji se nové roziradovace. U digitalnich katalogl se provadi tato kontrola jiz béhem
zpracovani, zejména je nutno zamezit pfeklepim, které mohou zplsobit nenalezeni dokumentu.

8 SOUCASNE TENDENCE V ORGANIZACI FONDU:
e  Pfimy pftistup k fondiim pro ¢tenare — prevaha fondd bezprostiedné pfistupnych
e Snaha o intenzivni rist fondl — provadét revize fond(, vyrazovat zastaralé a poskozené dokumenty
e Vznik centralnich dokumentovych fondt — budovéni depozitara
e Digitalizace dokumenti
o Kooperace knihoven — koordinovana akvizice, sdilena katalogizace, MVS

e Pouzivani technologie RFID

9 OCHRANA KNIHOVNiCH FONDU

Zasady ochrany a konzervace knihovnich fondl vypracovala IFLA v roce 1979 a tyto zdsady byly prelozeny do Cestiny a
jsou publikovény v broZufe: Zdsady ochrany a konzervace knihovnich materidli, Praha, Stdtni knihovna CSR 1988. Dalsi
materialy o ochrané jsou na strankach Narodni knihovny.

Zdsady podavaiji strucny vyklad principt ochrany a konzervace knihovnich fonda.
Definice pojmQ:

Ochrana: zahrnuje vSechna fidici a ekonomicka opatreni tykajici se programu a ¢innosti knihovny. Skladovani a ukladani
fondd, Urovné pracovnikdl, technik a metod ochrany knihovnich a archivnich material( a informaci, které jsou v nich
obsazeny.

Konzervace: je oznaceni specifickych programl a ¢innosti, pouzivanych specialisty k ochrané knihovnich a archivnich
fondU proti degradacnim procesim, poskozeni a zkaze, véetné metod a technik vypracovanych technickym personalem.
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Restaurovani: oznacuje ty techniky a postupy, jichz pouzivaji technicti pracovnici ke zlepSovani stavu knihovnich a
archivnich materialt poskozenych pouzivanim, vlivem casu, a jinych faktor(.

Cilem ochrany dokument( je uchovavani intelektudlniho obsahu zaznamenanych informaci, jejich pfenosem na jina
média nebo uchovavani pavodni fyzické formy knihovniho materidlu v nejneporusenéjsi mozné pouzitelné formé.

Kazda knihovna si ma urcit, kterd knihovni jednotka ma byt zaclenéna do fondu a na jakou dobu. Dlouhodobé
uchovéavani dokumentl vyzaduje znaéné financni naklady na jejich uloZeni, skladovaci podminky, pfip. konzervaci.

Knihovni materialy jsou predevsim organickou latkou a podléhaji zkaze. Avsak proces jejich rozkladu se da zpomalit tim,
Ze se vytvori vhodné skladovaci podminky. Prihlédnout k Urovni zneciSténi okolniho vzduchu, moZnosti vytvofit
kontrolované klimatizované prostredi, udrzovat Cistotu ve skladu.

Teplota a vlhkost

evv s

Cim je teplota nizsi, tim déle si papirové vyrobky dokéii udrzet svoji fyzickou pevnost a vzhled. | rist biologickych
Skodlivin je znacné omezen. Na druhé strané vsak usné a pergameny mohou pfi nizké relativni vlhkosti ztratit svou
pfirozenou pruznost a vlacnost a zménit své rozméry. Je tfeba vyhnout se pfilis velkym rozdilim mezi podminkami ve
skladovacich prostorach a podminkami v ¢itarnach. Pro ctenare a skladniky je nepfijatelnd nizsi teplota, kterou vsak
potfebuji dokumenty. Kompromisem je teplota 16-219C a relativni vlhkost 40-60%. Podminky by mély byt kontrolovany
pristroji. Jakékoli zmény v tomto kompromisu musi byt pomalé. Film potfebuje pfi uskladnéni nizké teploty 42C-1229C, a
relativni vihkost 20-30 %.

Pro omezeni extrémnich teplot a sniZeni relativni vihkosti je nutné zajistit dobrou cirkulaci vzduchu pomoci ventilator( a
otevienych oken, pouzivat odvlhéovaél k snizeni vihkosti vzduchu. Zajistit dostate¢nou izolovanost budovy a instalovat
rolety proti pfimému slunecnimu zareni. Také provadét pravidelnou udrzbu budov proti vihkosti v destivych obdobich.

Svétlo

Svétlo je hlavnim fyzikdlnim faktorem, ktery plsobi na knihovni fond ve vsech svych podobach — umélé i pfirozené.
Vsechny vinové délky svétla podporuji chemicky rozklad organickych hmot a vysokoenergetické ultrafialové svétlo je
vystavnich prostorach a ¢&itarnach. Ucinek svétla je kumulativni. Nutno kontrolovat poéet lux/hodin svételné expozice.
Vsechny zdarivky by mély mit UV filtr. Okna by se méla také kryt UV filtry, Zaluziemi a stinidly. Pfi skladovani vzacnych
tisk( by slunecni zareni mélo byt vylouceno. Ve vystavnich prostorach je doporucena uroven 50 luxd. Jakykoli svételny
zdroj s obsahem ultrafialového zareni vétSim nez 75 mikrowatl na lumen ma byt opatien ultrafialovym filtrem.
Vhodnéjsi je pouzivani obycejnych Zarovek, spiSe nez zarivek. Mezi regaly se pouZziva na kazdé 2 m jedna Zarovka 40-60
W, v hlavni uli¢ce kazdé 4-5 m zarovka 75 W.

Znecisténé ovzdusi
Castice znedistujici Zivotni prostfedi jsou rizné velikosti, od plynnych substanci az k prachu. Odstrariuji se pouze filtraci
vzduchu.

Prach a Cistota:

Prach muzZe papir fyzicky poskodit, ale obsahuje i plynné substance a tim vyvolava kyselost papiru. Pecovat o Cistotu a
odstrafiovani prachu je nutnosti. Méla by byt instalovdna klimatizace a tésnici pasky kolem oken. | skladisté se musi
pravidelné Cistit, prach vysavat.

Skladovaci materialy a zafizeni musi umoZnit vhodné uloZeni sbirek. Vzacny material se uklada do skrinek ¢i trezora.
Vsechna zafizeni musi byt konstruovana tak, aby nenicila dokumenty (ostré hrany, vhodné knizni zarazky, calounéné

Bezpecnost sbirek

Prvni zdsadou bezpecnosti je prevence skod zplUsobenych ohném, vodou, valkou, pfirodnimi katastrofami a kradezi. U
kazdé Zivelné pohromy jsou uvedeny pozadavky na architektonické a stavebni Gpravy.
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Ohen

Oheri je hlavnim nebezpecim. Projekéni prvky, jako jsou velké oteviené prostory a zdobena schodisté, kterd pri pozaru
podporuji jeho Sifeni, by mély byt vylouceny. Je tfeba dbat na instalaci vhodnych dvefi a pozarnich prehrad a vyloucit
moznost Sifeni pozaru po kandlech elektrického vedeni. Nouzové vychody pro ¢tenare i zaméstnance by nemély umoznit
pfistup do sbirek. Materidl pouzivany na stavbu by mél byt nehoflavy a nemél by vydavat toxické vypary. Je treba
instalovat pozarni signalizacni zafizeni, pravidelné provadét jejich udrzbu a kontrolovat jejich funkci. Mistnosti, kde by
mohl vzniknout pozar, se maji pravidelné kontrolovat (kuchyrika, laboratore, kufarny). Statické a prenosné hasici
pfistroje by mély byt k dispozici v celé knihovné a pravidelné zkouSeny i plnény. Zaméstnanci by se méli s nimi naucit
zachazet. Vhodné jsou pouze praskové nebo plynné hasici pristroje. Nesmi se pouZivat kapalinové pfistroje.

Voda

vevs

Poskozeni vodou je ¢astéjsi nez poskozeni ohném. Voda pronikd do knihovnich prostor prasklym potrubim, nefunkéni
kanalizaci, ucpanymi odpady, narusenim Ustrfedniho topeni a v mistech klimatizacnich spojli. Voda vzlind po zdech z
ucpanych okap(, porusené stfechy, rozbitych oken. Pfi povodnich v zatopovych oblastech dbejte na to, aby vzacné knihy
byly uloZeny ve vyssSich podlazich a pokud k zatopeni knih dojde, doporucuje se je co nejrychleji dopravit do nejblizsi
mrazirny a nechat je zmrazit. V depozitari Narodni knihovny v Hostivafi vam poskytnou dalsi pomoc a rady.

Valka a Zivelné pohromy

Vedouci knihovny ma pocitat s transportem knih a vypracovat plany ulozeni sbirek do bezpeci.

Kradez

Minimalizovat moZnosti neopravnéného pristupu a vniknuti dvefmi, okny, kanaly, tunely mechanickych dopravnik,
odpadovou kanalizaci atd.. Uspéénd bezpeénostni opatieni na obvodu budov pomohou predejit mnoha kradezim. Uvnitf
zamezit vstup Ctendrl do nepfistupnych prostor knihovny. Instalovat na dvefich bezpecnostni zamky a provérovat
navstévniky knihovny. V &itarnach by mél byt staly dozor. Ctendfi nesmi vstupovat s kabaty a taskami. Vstupl do
knihovny a vychod( z ni musi byt co nejméné.

Ve vétsSich knihovnach je vhodné Instalovat bezpecnostni zafizeni elektromagnetickych nebo radiofrekvencnich bran,
v nepfehlednych mistnostech kamerové systémy. Také pravidelné revize slouzi k odhaleni pfipadnych kradezi.

Dodavatelé zabezpeceni pro knihovny jsou uvedeny na strankach Verejné virtudlni knihovny.

Vyuzivani knihovnich sbirek

Vzacné dokumenty podléhaji specidlnimu pljéovnimu reZimu, pljcuji se pouze v ojedinélych pripadech. Maji byt
uloZené do krabic nebo trezor(,opatifeny dobrou kvalitni vazbou z materidlu prostého kyselin.

Material v jednotlivych arSich ma byt zvlast peclivé chranén v krabicich nebo i pouzdrech ¢i v mélkych zasuvkach. Archy
nesmi byt srolovany ani sklddany. Nenechavejte na dokumentech spony, Spendliky, gumové pdsky, které poskodi
dokument sam, ale i okolni dokumenty.

Police na knihy musi byt vy$si nez dokument, bez hran a svhodnymi zarazkami. Velké knihy je l|épe pokladat
horizontalné, ne viak vice nez 2 az 3 svazky na sobé. Pfi kopirovani dbejte na vhodnou manipulaci a osvit dokumentu. U
vzacnych dokumentl je nutné zhotovit matricni kopie a uZivateldm délat kopii z nich. Vzacné dokumenty je moZno
digitalizovat a tak je zpfistupnit Sirokému okruhu uZivatel(.

Vystavy

PFi vystavovani vzacnych dokumentl je dulezité, aby bylo zajisténo vhodné osvétleni, knihu poloZit na vhodnou
podlozku, nenechat otevienou na jedné strance, ale listy obracet. Exponaty musi byt pojistény.
Faktory ovliviiujici degradaci sbirek

Jsou to predevsim biologické faktory - houby, hmyz, hlodavci. Chemické preparaty na biologické skiidce nesmi poskodit
dokumenty ani knihovniky.

Mikroorganismy zplsobuji zménu barvy knihovnich materidlQ (napf. Zluté az rezavé skvrny) a nékdy jsou pricinou toho,
Ze knihovni materidly jsou kiehké a lamavé. Bujeni mikroorganism( podporuje: teplota, vlhkost, stisnéné skladovaci
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podminky, prach, Spatnd cirkulace vzduchu. Jestlize kinfekci mikroorganismd dojde, musi mikrobiolog urcit druh
mikroorganism{, zjistit faktory podporujici rist a navrhnout opatfeni. Musi vSak byt zajisténa nejen Ucinnost, ale i
neSkodnost dezinfekce.

PFi napadeni hmyzem je tfeba se poradit s entomologem o dezinsekci.

Pti napadeni hlodavci uvédomime deratizacni sluzbu.

Nasledna ochrana KF
Na biologické skidce se pouziva dezinfekce (mikroorganizmy), dezinsekce (hmyz) deratizace (hlodavci).

Restauratorské a konzervétorské prace zajistuji napravu posSkozeni dokumentu. Vizualni a hmatové vlastnosti
dokumentu se maji zménit co nejméné.

Poskozeni papiru

Oxidace a hydrolyza celuldzy jsou dvé hlavni pficiny chemického poskozeni papiru. Hydrolyza celulézy je rozklad celuldzy
ucinkem vody (véetné normadlni vlhkosti vzduchu). Hydrolyza se katalyzuje latkami, které se v procesu hydrolyzy samy
nespotiebovdvaji. Nejvyznamné;jsimi katalyzatory jsou kyseliny vSeho druhu. Ty pochazeji predevsim z degradace zbytka
ligninu v drfevitém papire, z pfisad, jez se pouzivaji pfi vyrobé papiru, jako napf. kamenec. Do zna¢né miry Ize tyto
kyseliny odstranit peclivym promyvanim provedenym $kolenymi konzervatory. Cim je tvrdéi voda, tj. &im vice obsahuje
uhlicitan(, tim Iépe, ale velmi ¢asto se musi pridat néjaké odkysli¢ovaci Cinidlo, jako napt. uhli¢itan vapenaty nebo kysely
uhlic¢itan horecnaty, aby neutralizovalo vSechny kyseliny a zanechalo mirné alkalickou rezervu v papiru, kterd by
fungovala jako naraznik pro jakykoli pozdé;jsi kysely utok. Stary ru¢né vyrabény papir obvykle obsahuje tento ochranny
pufr (napf. uhli¢itan vdpenaty) diky zvlastnimu procesu jeho vyroby. Od roku 1860 se vsak papir vétSinou vyrabi
z dfevoviny a obsahuje tedy zarodky své vlastni zkazy. Knihovnici by méli ovliviiovat vyrobce papiru tak, aby papir
pouzivany k vyrobé knih neobsahoval Zadnou dfevovinu a maximalné stopy tézkych kovl — Zeleza a médi Oxidace se
katalyzuje tézkymi kovy (napt.Zelezem, médi). S vyssi teplotou se zrychluje postup oxidace a hydrolyzy.

Poskozeni usni a pergamenu

Poskozeni usni je vétSinou vysledkem nespravného cinéni, anebo je zplisobené nelistotami v ovzdusi. Je obvykle
zpUsobeno mikrobiologickym napadenim.Na degradaci usni a pergamenu ma velky vliv skladovani. Urcité ochrany se
dosahne pravidelnym a systematickym osetfovanim vhodnym cinidlem.

Poskozeni fotografického filmu

Filmy musi byt skladovany v pouzdrech z nezeleznych kov(, nebo umélych hmot. Papir a lepenka by mély byt neutralni a
prosty dreviny a redukovatelné siry. Stav film{ by mél byt pravidelné kontrolovan.

PreloZzeno z: Principles for the preservation and conservation of library materials. By J.M. Dureau and D.W.G Clements.
The Hague, IFLA Headquarters 1986.- International Federation of Library Association Professional Reports, vol.8.
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