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Metodicky pokyn Ministerstva kultury

k vymezeni standardu doplhovani

a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny
zfizované a/nebo provozované obcemi

na Uzemi Ceské republiky

Ministerstvo kultury (dale jen ,ministerstvo“) v navaznosti na zakon ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacénich sluzeb
(knihovni zakon), v platném znéni, vydava metodicky pokyn k vymezeni standardu doplfiovani
a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na uzemi
Ceské republiky.

Uvod

Zakladni knihovny' zfizované a/nebo provozované obcemi v Ceské republice maji ve svych
knihovnich fondech knihovni jednotky riznych typ a druht dokumentd (knihy, ¢asopisy, hu-
debniny, mapy, CD aj.). Jejich prostfednictvim knihovny zprostfedkovavaji Siroké spektrum
sluzeb a informaci odpovidajici zajmim vSech vékovych skupin uzivateld. Fondy zahrnuji na-
ucnou literaturu, beletrii, kniny pro déti a mladez, regionalni literaturu, dokumenty z oblasti
vefejné spravy i specialni dokumenty.

Knihovni fond je stézejnim nastrojem pro poskytovani vefejnych knihovnickych a informac-
nich sluZzeb. Jeho rozsah a obsah, ale také aktualnost podmiriuje kvalitu sluzeb knihovny i je-
jich hodnoceni ze strany uzivatell a reflektuje mistni potfeby.

1 Viz § 12, odst. 1) a 2) Zakona 257/2001 Sb. (knihovni zakon).



Clanek 1. Cile a pusobnost standardu

Cilem standardu doplfovani a aktualizace
knihovniho fondu (dale jen ,standard®) je sta-
noveni doporudujicich parametr( pro optimal-
ni rozsah, obsah a kvalitu knihovnich fond
v knihovnach zfizovanych a/nebo provozova-
nych obcemi (dale ,knihovny®). Tyto knihovny
tvofi zakladni infrastrukturu, ktera uzivatelim
zajistuje dostupnost verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb. Kde standard hovofi
o knihovné, rozumi tim podle okolnosti téz
provozovatele knihovny.

Standard je uréen zejména knihovnam
v obcich do 40 tis. obyvatel. Knihovny ve vét-
Sich sidelnich mistech pouziji uvedena dopo-
ru¢eni pfimérené, s pfihlédnutim k aktualnimu
zaméfeni knihovny a potfebam mista.

Standard vymezuje zakladni parametry pro
budovani knihovnich fondt z hlediska jejich
objemu, obsahu i finan¢niho zajisténi. Posky-
tuje navod k provadéni prabézné, pravidelné
i mimoradné aktualizace knihovniho fondu.

Standard je nastrojem pro knihovnu a je-
jiho provozovatele pfi stanoveni a planova-
ni optimalni vyse finan¢ni ¢astky na nakup
knihovniho fondu s cilem efektivniho vyuziti
finan&nich prostfedku z vefejnych rozpodtu.

Standard navazuje na Metodicky pokyn
Ministerstva kultury k vymezeni standardu ve-
fejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
poskytovanych knihovnami zfizovanymi a/
nebo provozovanymi obcemi a kraji na uzemi
Ceské republiky (dale ,Standard VKIS*) a na
Metodicky pokyn Ministerstva kultury k zajis-
téni vykonu regionalnich funkci knihoven a je-
jich koordinaci na izemi Ceské republiky (dale
~otandard pro vykon regionalnich funkci®). Vy-
chazi z obecnych principl mezinarodnich do-
poruceni vydanych Mezinarodnim sdruzenim
knihovnickych asociaci (IFLA) ,Sluzby vefej-
nych knihoven®, ,Smérnice pro sluzby kniho-
ven mladezi“ a ,Smérnice pro sluzby détskych
knihoven®.

~Je nezbytné nutné rozvijet a prubézné aktu-
alizovat fondy tak, aby lidé méli zajistén staly
vybér novych materiald, aby byly zohlednény
Jejich pozadavky na nové sluzby i ménici se
uroven jejich vyuzivani.”

Smérnice IFLA/UNESCO. S. 73.




Clanek 2. Predmét standardu

Standard stanovi obecné zasady pro do-
plfnovani a aktualizaci knihovniho fondu pfi
respektovani funkci knihovny a jejiho knihov-
niho fondu, zejména:
zasady tvorby knihovniho fondu,
typy a formy dokument( v knihovnim fondu,
rozsah knihovniho fondu,
zakladni soucasti knihovniho fondu,
financovani nakupu knihovniho fondu,
aktualizace a vyfazovani knihovniho fon-
du,
hodnoceni vyuziti knihovniho fondu,
revize knihovniho fondu,
pravni pfedpisy a doporuceni.

Dulezitou podminkou pro poskytovani kva-
litnich sluzeb je nejen rozsah, ale predevsim
kvalita a aktualnost knihovniho fondu.

Rozbory soucasného stavu knihovnich
fondl verejnych knihoven ukazuji, Zze sbirky
fady knihoven jsou nedostatecné doplriovany
a obsahuji velké mnoZzstvi zastaralé literatury,
0 kterou nema verejnost zajem.

Verejna knihovna neni archivem, regaly
zaplnéné zastaralou literaturou omezuji vyu-
Ziti nejnovéjsich prirastkua.

Clanek 3. Funkce knihovny a jeji knihovni fond

Knihovna plini funkce, které primarné sta-
novi knihovni zakon:

e knihovna jako zprostfedkovatel pristupu
ke knihovnim dokumentiim a dal$im infor-
macnim zdrojum,

e knihovna jako zprostfedkovatel poskyto-
vani informaci a poradenska instituce (pfi-
stup k internetu a k informacénim zdrojim).

Dale mlze plnit funkce dané jejim statutem
nebo zfizovaci listinou:

e knihovna jako podporovatel formalniho,
neformalniho i informalniho u€eni a odbor-
né pripravy (spoluprace se Skolami a vzdé-
lavacimi institucemi, poradani vlastnich
vzdélavacich akci),

e knihovna jako kulturni zafizeni (poradani
kulturnich akci, poskytovani prostor pro
kulturni aktivity),

e knihovna jako pfijemné misto pro traveni
volného ¢asu déti, rodict s détmi, seniorl
a dalSich zajmovych skupin),

e knihovna jako misto setkavani a podpory
mezigeneracniho dialogu (spole¢ny pro-
stor pro komunitni aktivity),

e knihovna jako misto socidlni integrace
osob ohrozenych exkluzi.

Rozsah aktivit knihoven se muze v jednotli-
vych obcich li8it, je vSak nezbytné, aby bu-
dovani knihovniho fondu odpovidalo pfedem
stanovenym funkcim. Pro planovani tvorby
knihovniho fondu knihovna muzZe vymezit

Vefejna knihovna nemuze rovnomérné uspo-
kojovat potfeby a poZadavky vSech skupin
obyvatel.

Prostory knihovny jsou neefektivné vyuzivany
misto toho, aby slouZily pro nabidku novych
sluzeb.



zakladni cilové skupiny uzivatell, s plnym
respektem k povinnosti poskytovani sluzeb
na principu rovnosti.

Pro udrzeni setrvalé kvality poskytovani
vefejnych knihovnickych a informacnich slu-
zeb je nezbytna aktualizace knihovniho fondu,
tedy jeho doplfiovani, pribézné vyfazovani a
revize. Pfispiva k udrzeni kvalitniho stavu kni-
hovniho fondu a prostorovych podminek tak,
aby v knihovné mohly probihat nejen klasické
vypujéni sluzby, ale i dalSi aktivity nezbytné
pro dany typ knihovny a naplfiovani poZadav-
kil a potfeb mistni komunity.

Pro planovani tvorby knihovniho fondu pouzi-
Je knihovna nékolik hlavnich cilovych skupin
uzivateld, na které soustredi hlavni pozornost
pri poskytovani sluzeb.

Clanek 4. zasady tvorby knihovniho fondu

Knihovni fond je zakladem pro plnéni povin-
nosti knihoven vymezenych v § 4 knihovniho
zakona. Soucasti strategie rozvoje knihovny
by mély byt zdsady tvorby knihovniho fondu,
zabyvajici se stanovenim rozsahu a obsahu
fondu. Tyto zasady mohou byt zahrnuty v in-
ternich smérnicich nebo zpracovany formou
samostatného dokumentu.

Principy tvorby knihovniho fondu vycha-
zeji zejména z potfeb a pozadavkl obyvatel
dané obce. Pfi budovani knihovniho fondu
je nutné prubézné zohledrnovat zejména tyto
aspekty:

e slozeni obyvatel obce, zejména vékovou
a vzdélanostni strukturu,

e zvlastni podminky v mist&, napfiklad puG-
sobnost Skol a dalSich vzdélavacich insti-
tuci, prdmyslovych podnikd, mira turistic-
kého ruchu, spadovost obce, narodnostni
slozeni apod.,

e potfeby stavajicich, pfipadné potencial-
nich cilovych skupin uzivateld,
aktualni pozadavky uzivateld,
kvalitu, aktualnost a rozsah stavajiciho kni-
hovniho fondu,

e sluzby a fondy knihoven v blizkém okoli
v havaznosti na vlastni priority,

e zapojeni knihovny do systému regional-
nich funkci, zejména intenzita vyuZivani
vyménného fondu.

Urcité mezery v nabidce knihovny je mozno
eliminovat spolupraci s knihovnami v oko-
li, v ramci regionalniho knihovniho systému
nebo koordinaci s ostatnimi knihovnami na
krajské nebo celostatni trovni.




Clanek 5. Typy a formy dokumenta v knihovnim fondu

Ve fondu knihovny by mély byt obsazeny
dokumenty rliznych obsahu, typu a forem pro
vSechny vékové skupiny, pfedevsim:

« tiSténé dokumenty a informacéni zdroje
o knihy (beletrie a naucna literatura pro
déti a dospéle, vybrané ucebnice, slov-
niky, encyklopedie, komentované zako-
ny apod.)

o periodika (mistni, regionalni i celostatni

noviny, ¢asopisy)

o kartografické dokumenty

o hudebniny
« elektronické dokumenty a informacni zdroje

o e-knihy

o online databaze
o zvukové a audiovizualni dokumenty (na

riznych nosicich)

o audioknihy

o hudebni nahravky

o filmy
o dalsi typy dokumentt

o tematické kuffiky

o spolecenské hry

o skladanky

o edukacéni hracky?

Soucasti knihovniho fondu by mély byt také
materialy a informace tykajici se statni spra-
vy a samospravy, dokumenty k mistni (regio-
nalni) historii, genealogické prameny a dalsi
dokumenty zohledriujici mistni potfeby (napf.
specialni dokumenty pro uzivatele se zrako-
vym znevyhodnénim apod.). Knihovni fond by
mél obsahovat dokumenty v jazycich mensin
Zijicich v obci, pokud se to jevi jako potfebné,
a také zahranic¢ni (cizojazyCnou) literaturu,
zejmeéna pro Ucely podpory jazykového vzdé-
lavani.

Knihovny by se mély v budoucnu vice sou-
stfedit na rozSifeni nabidky e-knih a dalSich
sluzeb poskytovanych v digitalnim prostfedi.

2 Projekt Lekotéka — pljcovani hracek a pomucek pro déti se
specialnimi vzdélavacimi potfebami —
http://www.kjm.cz/pomucky-lekoteka.

Prirucky a periodika v elektronickych databa-

vanéjsi alternativou k tisténym formam pub-
likaci.

Analyzy vypujéek vefejnych knihoven proka-
zuji, Ze zajem o literaturu vydanou pfed Sesti
a vice lety podstatné klesa.

(Richter, V. - Co se pujc¢ovalo ve verejnych
knihovnach v roce...)




Clanek 6. Rozsah knihovniho fondu

Jednim ze zakladnich kritérii budovani
knihovniho fondu je jeho rozsah, ktery obec-
né vychazi z povinnosti knihovny poskytovat
vefejné knihovnické a informacni sluzby,
jakoz i dalsi sluzby podle § 4 odst. 1 a 3
knihovniho zakona (napfiklad z poctu oby-
vatel obce, poctu Skol v misté apod.).

Dulezitym méfitkem kvality knihovniho fon-
du také je, zda je pIné vyuzitelny pro uspo-
kojovani potfeb mistni komunity, naplfovani
pozadavkl spoluprace knihoven pfi vykonu
regionalnich funkci a vzajemné spolupraci
v SirSim kontextu (tj. potfeby vzdélavacich in-
stituci v misté pusobeni knihovny a recipro¢ni
poskytovani dokumenta).

Doporuéeny rozsah celkového objemu
knihovniho fondu
= 2 az 3 knihovni jednotky® na obyvatele.*

Minimalni rozsah knihovniho fondu (i pro
nejmensi knihovny) = 2 500 knihovnich jed-
notek.

U knihoven v obcich do 500 obyvatel se
doporuceni pouzije s ohledem na prostorové
moznosti pfiméfené tak, aby byly v knihovné
dostupné knihy pro hlavni kategorie uzivate-
0.

Stanoveni rozsahu a obsahu knihovniho
fondu pobocek a malych knihoven, stejné tak
i knihoven velkych sidel vyzaduje individualni
pristup.

3 Knihovni jednotka je informacni pramen evidovany jako sa-
mostatna jednotka knihovniho fondu knihovny.

4 KOONTZ, Christie a Barbara GUBBIN. Sluzby verejnych
knihoven: smérnice IFLA [online]. 2., zcela preprac. vyd.
Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky
institut, 2012 [cit. 2017-05-25]. ISBN 978-80-7050-612-7.
Dostupné z: ipk.nkp.cz/docs/IFLA/sluzby-verejnych-kniho-
ven-smernice-ifla-.pdf

Pri analyze okoli ziskavame informace ke sta-
noveni doplriovani knihovniho fondu — zjistu-
Jjeme, jaké je demografické sloZeni obyvatel
obce, jaké jsou pracovni moznosti v misté,
mistni spolky, vzdeélavaci instituce aj.



Clanek 7. zakladni souéasti knihovniho fondu

PFi budovani knihovniho fondu jsou rozli-

Sovany tfi zakladni soucasti:

e zakladni fond — cca 60-70 % z celkového
poc¢tu dokument,

e aktualni fond — cca 30—40 % z celkového
poctu dokumenta,

e vymeénny fond, ktery mize byt zahrnut do
zakladniho i aktualniho fondu?®.

Priklad rozdéleni knihovniho fondu

vymeénny fond
15 %

beletrie, nau¢na
regionalni
literatura,

specialni

dokumenty

zakladni fond
60 %

aktualni fond
25 %

Aktualni fond + vyménny fond = 0,5 az 1 k.j. Fondy ani sluzby by nemély byt ideologicky,

na jednoho obyvatele politicky, ani z nabozenskych duvodi cenzu-
Rozsah zakladniho fondu: maximalné 2 k. j. rovany a nemely by byt pod komercnim tla-

na jednoho obyvatele kem.

Zakladni fond

Rozsah zakladniho fondu:
maximalné 2 knihovni jednotky na jednoho obyvatele

Zakladni fond knihovny zahrnuje systema-
ticky budovany vybér beletrie, nau¢né literatu-
ry, regionalni literatury a nekniznich materialu
dlouhodobé hodnoty, ktery slouzi k uspokojo-
vani zakladnich potfeb uzivatelu.

Fond beletrie tvofi nejlepSi a nejvyznam-
néjsi tituly Ceské i svétové literatury; je ja-
drem knihovniho fondu kazdé knihovny. Pro
doplhovani Ceské literatury mohou knihovny

5 Uvedené poméry se nevztahuji na knihovny, které vyménny
fond pfimo vytvareji, spravuiji ho a pfipadné i vlastni. Zpravidla
se jedna o knihovny povérené vykonem regionalnich funkci.




vyuzivat dotaéni program ministerstva Ceska
knihovna.®

Vybér nauéné literatury je vhodné pro-
vadét s ohledem na moznosti ziskavani
nejnoveéjSich odbornych informaci prostred-
nictvim internetu. Tisténa naucna literatura
pfedstavuje pfidanou hodnotu k dokumen-
tum bézné dostupnym prostfednictvim inter-
netové sité.

Knihovna muze mit ve své nabidce dal-
Si druhy dokumentu, tj. rGzné druhy médii,
napfiklad zvukové knihy, hudebni CD, au-
diovizualni dokumenty, e-knihy a elektronic-
ké informacni zdroje’. PFirucky a periodika
v elektronickych databazich a na internetu
predstavuji moderni alternativu k tisténym for-
mam publikaci. Rozsah nekniznich materialt
by se mél pohybovat kolem 20 % celkového
objemu knihovniho fondu.

Regionalni fond obsahuje dokumen-
ty se vztahem k mistu v regionu, v némz
knihovna pusobi. Zahrnuje zejména pub-
likace vydané obci, dila regionalnich au-
tord a dalSi regionalni literaturu, prameny
k mistni historii, kultufe, turistice i informa-
ce o zivoté v obci apod. Této €asti knihov-
niho fondu, kterou by méla knihovna trvale
uchovavat, je vhodné vyc€lenit zvlastni mis-
to na regalech.

Aktualni fond

Rozsah aktualniho fondu:
0,5 az 1 knihovni jednotka
na jednoho obyvatele

Aktualni fond zahrnuje nejnovéjsi pfirust-
ky beletrie a nau¢né literatury i dalSich médii
zakoupenych nebo jinak ziskanych v posled-
nich péti letech. Pokud se nestanou trvalou
soucasti zakladniho fondu, je vhodné cca
po péti letech provéfit zajem o tuto literaturu
a nasledné ji vyradit.

6 Ceska knihovna je projekt Ministerstva kultury podporujici
nakup nekomercnich tituld umeleckych del ceské literatury,
Ceské ilustrované beletrie pro déti a mladez, dél literarni
vedy, kritiky a veéd pfibuznych pro vefejné profesionalni
a vybrané vysokoSkolské knihovny. Dostupné z: https://
www.mzk.cz/CeskaKnihovna

7 Napriklad databaze pInych textl ¢eskych novin a ¢asopist
Anopress, pravni databaze aj.
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Vefejné knihovny maji za ukol shromazdovat
literaturu a dalsi dokumenty o své obci Ci re-
gionu, napfiklad publikace vydané obci, svaz-
ky obci ¢i mikroregiond. Tyto dokumenty se
uchovavayji, i kdyz se prilis neptjéuji.

ODDELENIi PRO DETI A MLADEZ

Shromazduji se také informace o zajimavos-
tech v obci a okoli, napf. literatura o nau¢nych
stezkach, udalostech a osobnostech.

Zlaty fond literatury je vybér toho nejlepsiho
a nejvyznamnéjsiho z ¢eské i svétove literatu-
ry; mél by tvorit zaklad knihovniho fondu kaz-
dé knihovny.



Vyménny fond

Vymeénny fond tvofi podpurnou ¢ast knihov-
niho fondu. Je ziskavan a nakupovan prevazné
z dotace na vykon regionalnich funkci nebo
ze sdruzenych prostfedkd mikroregionu, kte-
ré tento fond vytvareji na zakladé smluvniho
ujednani. Podle mistnich podminek a smluv-
nich vztaht je vhodné slu¢ovat finanéni pro-
stfedky obci, které na jeho tvorbé& mohou
aktivné participovat, nebot tento zplsob
pfispiva k efektivnimu vyuziti finan¢nich pro-
stfedkd. Vzdy je nutné mit na zieteli optimal-
ni zpusob vytvareni vyménného fondu pro
dany region.

Vymeénny fond zahrnuje vétSinou nejnoveéj-
Si literaturu, ktera vhodné doplfiuje aktualni
fond nebo ho v nékterych pfipadech nahrazu-
je. Kvalitni ¢ast vyménného fondu muze po-
stupem €asu obohacovat i zakladni fond jed-
notlivych knihoven jako dlouhodoba vypuijcka.

Minimalni objem vyménného fondu, ktery
muze knihovna v ramci vykonu regionalnich
funkci ziskat, stanovi Standard pro vykon re-
gionalnich funkci.®

Je nezbytné sledovat vyuziti vSech slozek
knihovniho fondu a hodnotit, zda dochazi
k jeho optimalni oboméné jako celku.

Meziknihovni vypujéni sluzby

Cilem budovani knihovniho fondu je maxi-
malné uspokojit pozadavky uzivatelt a zabez-
pecit jejich pravo na informace bez ohledu na
misto uloZeni knihovniho dokumentu. Pokud
uzivatelé pozZaduji dokumenty, které nejsou
soucasti knihovniho fondu konkrétni knihov-
ny, zajistuje je knihovna prostfednictvim me-
ziknihovnich sluzeb podle § 14 knihovniho
zakona a vyhlasky ¢. 88/2002 Sb.

Meziknihovni sluzby jsou zaloZeny na prin-
cipu vzajemnosti, z néhoz vyplyva pro kaz-
dou knihovnu povinnost zprostrfedkovat jiné
knihovné pro jejiho uzivatele sluzbu z viastni-
ho knihovniho fondu, je-li o to pozadana.®

8 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k zajisténi vykonu re-
gionalnich funkci, s. 10.

9 Metodické pokyny pro meziknihovni sluzby v Ceské republi-
ce — vice na http://www.nkp.cz/sluzby/mvs-metpokyny.
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»,Meziknihovni sluzby jsou zaloZeny na princi-
pu vzajemnosti, z néhoZz vyplyva pro kazdou
verejnou knihovnu povinnost poskytnout jiné
vefejné knihovné pro jejiho uzivatele sluzbu
z vlastniho knihovniho fondu, je-li o to poZa-
dana.”

(ddvodova zprava ke knihovnimu zakonu)

,Pusobnost knihoven je nejiucinnéjsi, jsou-li
knihovny zapojeny v siti. Fungujici sit zabez-
pecuje, aby uZivatelé mohli ziskavat to, co
potrebuji z kterékoliv jiné knihovny, pokud to
nelze ziskat v jejich mistni knihovné.*

(Zprava o Zelené knize
o uloze knihoven v modernim svété)
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Clanek 8. Financovani nakupu knihovniho fondu

Kazdé knihovna by méla mit k dispozici
dostate¢né finan¢ni prostfedky na nakup
knihovniho fondu, aby mohla pohotové re-
agovat na potfeby a pozadavky svych uzi-
vateld. Podil vydaji na nakup knihovniho
fondu se pohybuje kolem 10 % celkovych
vydajl na zajis§téni provozu knihovny.

Stanoveni rozpoc¢tu na nakup knihovniho
fondu vychazi orientacné (dle analyzy sta-
tistickych udaji) z poétu nakoupenych pfi-
rustkd v pfedchozim roce, resp. z procenta
obnovy knihovniho fondu a ceny dokumentu.
Informaci o aktudlnich prdmérnych cenach
knih Ize ziskat ze zprav o ¢eském kniznim
trhu.0 "

Standard VKIS doporucuje nasledujici pa-
rametry pro financovani a obnovu
knihovniho fondu:

Indikator: Vydaj na nakup knihovniho fon-
du a dalSich informacnich zdrojd, tj. ¢astka
v K& na jednoho obyvatele obce vydana na
nakup knihovniho fondu a informaénich zdro-
ju za jeden kalendarni rok.'

doporucena celostatni
hodnota primeér 2016

castka v K&/

1 obyvatel 3045 K¢ 29 K¢

Indikator: Minimalné 7 % roéni obnovy
knihovniho fondu novymi pfirastky. Pfi stano-
veni zakladu pro vypocet procenta obnovy se
vychazi z toho, Ze knihovna ma mit minimalné
dvé knihovni jednotky na obyvatele.

10 Zprava o ¢eském kniznim trhu 2014/2015, s. 8.

11V roce 2015 Cinila primérna cena realizovana v klasickych
knihkupectvich pfiblizné 240 K¢.

12 Uvedeny indikator zahrnuje prdmérnou hodnotu na nakup
knih, periodik, zvukovych a dalSich dokumentl véetné na-
kupu databazi a licenci na elektronické informaéni zdroje,
a to porizenych pouze z vlastnich finan¢nich zdroju, nikoliv
z dotaci na tvorbu vyménného fondu.

13 KOONTZ, Christie a Barbara GUBBIN. Sluzby verejnych
knihoven: smérnice IFLA [online]. 2., zcela preprac. vyd.
Praha: Narodni knihovna Ceské republiky — Knihovnicky
institut, 2012 [cit. 2017-05-25]. ISBN 978-80-7050-612-7.
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Finské knihovny se navraceji k centralizaci,
musi pribézné reformovat své sluzby a rea-
govat na zmény. Centralizovany nakup umozni
usetrit financni prostfedky — ty knihovna vy-
uziva pro své marketingové kampané.

(Scandinavian Library Quarterly, 2015)




Priklad vypoctu vydaji na nakup
knihovniho fondu

Knihovna ma rozsah knihovniho fondu
4 000 knihovnich jednotek (k. j.). Obec ma
700 obyvatel.

Minimalni rozsah knihovniho fondu je
1400 k. j., tj. 700 x 2 =1 400

Roc¢ni procento obnovy: 7 %, tj. priras-
tek 98 k. j.

Roc¢ni naklady na nakup knihovniho fondu:
98 x 240 K¢ = 23 520 K¢

Ro¢ni vydaj na jednoho obyvatele: 33,60 K&

PFi stanoveni vydajd na nakup knihovniho
fondu se doporucuje zajistit zvySovani ¢astky
na nakup knihovniho fondu v navaznosti na
zjiténou inflaci v uplynulém roce.

Knihovny v menSich obcich, které maji
zajisténu ¢astecnou obnovu knihovniho fon-
du prostfednictvim vyménnych souborl, mo-
hou snizit vydaje na nakup novych prirtstkl
(s ohledem na pocet knihovnich jednotek zis-
kanych formou vyménnych soubord v prabé-
hu jednoho roku).

Prirastek dokumentu je obvykle podminén
finanénim rozpo¢tem a vyhodnosti sjedna-
nych smluvnich podminek s dodavateli doku-
mentd. Jako velmi vyznamny faktor se tedy
jevi dobra spoluprace mezi knihovnami v ram-
ci regionu; doporucuje se proto spoluprace
mezi knihovnami a tim ziskavani vyhodnych
mnozstevnich rabatl pro nakup knih.

Komplexni nakup a zpracovani knihov-
nich fondd mohou byt realizovany na za-
kladé smluvnich vztahi mezi provozovateli
knihoven (obcemi) a pfisluSnou regionalni
knihovnou. Knihovni fondy jsou majetkem
obci, které si tuto sluzbu smluvily a poskytly
na ni financni prostfedky. Tyto fondy mohou
byt pouzity na podpurné cirkulacni sluzby,
ale zUstavaji majetkem téchto obci, neni-li
ve smlouvé stanoveno jinak.™

14 Metodicky pokyn Ministerstva kultury k zajisténi vykonu
regionalnich funkci knihoven a jejich koordinaci na uzemi
Ceské republiky.
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Priklad:

Dé&cCinsky region vyuzivd moznost sdru-
zovani finan¢nich prostfedkl, za které jsou
nakupovany knihovni fondy do obsluhovanych
knihoven. Knihy jsou nakupovany jak z pro-
stfedku kraje, tak i Caste¢né z prostrfedku smluv-
né poskytnutych zfizovateli knihoven (obcemi).

Vzajemné sdileni a vyuzivani knihovnich
fondl je zasadni soucasti lokalni i mezinarodni
spoluprace knihoven. Vedle finanénich prostied-
kd na nakup knihovniho fondu tak musi knihov-
na ve svém rozpoctu pocitat i s prostfedky na
zajisténi meziknihovnich vypuj¢nich a reprogra-
fickych sluzeb a sluzeb dodavani dokumentd,
které patfi mezi sluzby poskytované knihovnou
povinné. V ramci téchto sluzeb knihovna hradi
naklady na postovné a balné€, naklady na zhoto-
veni kopii hradi uzivatel knihovny.®

Mensi a vysoce kvalitni fond byva vyuzZivan
vic nez fond rozsahly, ale s velkym podilem
starych, poskozenych a zastaralych knih, kde
se novéjsi tituly ztraceji v pramérné kvalité
fondu.

Clanek 9. Aktualizace a vyfazovani knihovniho fondu

Aktualizace a vyfazovani knihovniho fondu
je stejné dulezitou Cinnosti jako jeho doplfio-
vani. Zasadou je zachovat rozsah knihovniho
fondu v optimalnich mezich a udrzovat rovno-
vahu mezi nové ziskanymi pfiristky a ubytky
zastaralych a nevyuzivanych dokumentu. Trva-
lou soucasti knihovniho fondu zUstava pouze
regionalni literatura s dlouhodobou informaéni
hodnotou a soubor tzv. zlatého fondu literatury.

Pri€iny nizkého vyuzivani knihovniho fondu:
e obsah fondu je pro uzivatele nezajimavy
(témata, formy, druhy a Zanry knih a dal-

Sich dokumentt apod.),

e odborna uroven zpracovani ¢asti dokumentu je
pfilis narocna, nebo naopak prilis jednoducha,
dokumenty jsou staré, Spinavé, poskozené,
umisténi dokumentt na regale je nevhod-
né nebo obtizné dohledatelné,
dokumenty jsou chybné zpracovany,
knihovna klade pfili§ velky ddraz na pre-
zencni vyuziti fondu,
knihovnha ma nevhodnou provozni dobu,
knihovni fond a sluzby knihovny jsou malo
propagovany.

Aktualizace knihovniho fondu mlze probi-
hat pribézné nebo pravidelné podle stanove-
ného planu v souvislosti s revizi knihovniho
fondu. Mimoradna aktualizace probiha v pfipa-
dé Zivelni katastrofy.

15 Knihovni zakon, § 14.
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Knihovni regaly by mély byt zaplnény maxi-
malné na 75 %. Priméfeny rozsah knihovniho
fondu snizuje pracovni zatizeni zaméstnancu.
Katalog knihovny neni preplnén zaznamy do-
kumentd, o které neni zajem a které neposky-

tuji relevantni informace.



Vychodiskem pro aktualizaci a nasledné

vyfrazeni fondu jsou:

e Udaje o vyuzivani fondu a jednotlivych do-
kumentu (pocet vypujcek),

¢ fyzicka kontrola na regale,

e seznam knih, které nebyly pujceny.

Hlavni kritéria pro vyrazeni dokumentu:

e minimalni nebo zadné vyuZiti,

e nadbytecna duplicita ¢i multiplicita,

e opotfebovanost, poSkozeni (mozno nahra-
dit novym dokumentem),
obsahova zastaralost nebo bezvyznamnost,
dokument neodpovida profilu knihovny.

Pro udrzeni kvality fondu je doporucena
pravidelna obsahova aktualizace a nasledné
vyfazovani obsahové zastaralych, opotie-
bovanych ¢&i poskozenych knih."® Posouzeni
aktualnosti knihovniho fondu provadi pracov-
nik dané knihovny ve spolupraci s pfisluSnou
knihovnou povéfenou vykonem regionalnich
funkci.

Terminy prubézné i pravidelné aktualiza-
ce'” mohou byt soucasti smlouvy o vykonu
sluzeb mezi knihovnou povéfenou a obsluho-
vanou a stanoveného planu vyfazovani. Po
provérce knihovniho fondu je nezbytné vytfi-
dit knihovni jednotky:

e poskozené pro opravu a ocisténi (po opra-
vé a ocCisténi jsou zafazeny zpét do fondu),

e obsahové zastaralé nebo vice poSkozené
pro vyfazeni (jsou zapsany do seznamu
knih navrzenych na vyfazeni).'®

Aktualnim a kvalitnim dokumentim, které
jsou malo vyuzivany, je uziteCné dat druhou
8anci, napfiklad nabidnout je formou vystav-
ky, zafadit mezi novinky apod. Pro rovhomér-
né vyuzivani knihovniho fondu je prospésné
vzdy po nékolika letech pozménit rozmisténi
fondu, aby uzivatelé méli pfilezitost najit tituly,
které jim doposud zustaly skryty.

Vyfazovani knihovnich jednotek probiha
v souladu s § 17 knihovniho zakona a § 6
vyhlasky €. 88/2002 Sb. Je tfeba upozornit
na to, Zze i v knihovnach zfizovanych ¢&i pro-
vozovanych obcemi se mulze pfrilezitostné

16 Sluzby vefejnych knihoven: smérnice IFLA, s. 79.

17 Pravidelna aktualizace probiha minimalné ve ftfiletych cyklech.

18 Obvyklejsi postup je pravidelna aktualizace, ktera predcha-
zi revizi knihovniho fondu.
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Vyrazené dokumenty mohou byt zlikvidovany
nebo prodany.
Viyfazovanim dokumentu se uvolriuji prostory
pro nové prirastky
a napomaha se také udrzovani kvality fondu.
(Sluzby verejnych knihoven: smérnice
IFLA. S. 79)
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vyskytovat historicky fond, event. téz sbirky'®
¢i archivalie®, které maji zcela specificky re-
Zim nakladani.

Po schvaleni revizni i vyfazovaci komi-
si'a zapsani do seznamu uUbytkd je nutné
v knihach zru8it oznaceni vlastnictvi, napfi-
klad preskrtnout nebo jinak znehodnotit razit-
ka s udaji o knihovné, znehodnotit arovy kod,
oznacit razitkem ,vyfazeno z fondu knihov-

ny...“

Nabidkova povinnost

Vyfazované dokumenty neodpovidajici
zaméreni knihovniho fondu a multiplikaty je
knihovna povinna nabidnout nejprve provo-
zovateli jiné knihovny téhoz druhu. Pokud ten
odmitne, pak provozovateli knihovny, ktera je
soucasti Skoly, a poté jinym zajemcum. Pokud
nejsou dokumenty ani takto odkoupeny, Ize je
darovat nebo zlikvidovat.

Doporucuje se provéfit zajem o vyrazené
exemplare v antikvariatech. K nabidce vyra-
zenych, fyzicky v8ak pouZzitelnych knih slouzi
elektronicka konference s nazvem Akvizice
(elektronicka konference pro zasilani nabidek
vyfazenych knih).?2

Dokumenty opotfebované, neuplné nebo
natolik poSkozené, ze jiz nemohou slouzit
jako informaéni pramen, Ize zlikvidovat (na-
priklad prodat do sbérny starého papiru), aniz
by bylo nutno je nabizet jinym knihovnam Cci
institucim.

Nakladani s dary

Knihovni jednotky jsou do knihoven zis-
kavany predevSim koupi, dale pak dary,
odkazy a vyménou. Pro udrzeni aktualnosti
fondu neni vhodné pfijimat dokumenty star-
Siho data vydani (s vyjimkou titult, které pa-
tii k tzv. zlatému fondu svétové a Ceské lite-
ratury). Ostatni tituly darované do knihovny

19. Zakon €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy
a o zméné nékterych dalSich zakond, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

20. Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nekterych zakon(l, ve znéni pozdéjSich pred-
pisu.

21 Revizni komise byva zpravidla dvou a viceclenna, predse-
dou komise by nemél byt vedouci knihovny.

22 Elektronicka konference Akvizice viz https://andrea.vc.
cvut.cz/cgi-bin/mailman/listinfo/akvizice.
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Viyfazovani knihovnich jednotek probiha

v souladu s § 17 knihovniho zakona a § 6 vy-
hlasky ¢. 88/2002 Sbh.

Prostor knihovny by nemél byt zcela zastavén
regaly plnymi knih. Je nezbytné poskytnout
navstévnikum otevieny a pratelsky prostor.



mohou byt vyuzity pro alternativni zpUsoby
pujcovani, jako napf. akce Kniha do vlaku,?
Knihobudky,* do ¢ekaren lékarud, nizkopraho-
vych organizaci, détskych hracich center aj.

Pfi prfevzeti knih je nezbytné v darovaci
smlouveé uvést, Ze knihovna nalozi s darem dle
potfeb a vlastniho uvazeni. Problematika ziska-
vani dart do knihoven se pravneé fidi pfedevsSim
obCanskym zakonikem a pravnimi predpisy
v oblasti dariové, zejména zakonem €. 586/1992
Sb., o danich z pfijma, v platném znéni.

Clanek 10. Hodnoceni vyuziti knihovniho fondu®

Vyuzivani knihovniho fondu je ovéfovano
jednou ro¢né, nejlépe po shromazdéni statis-
tickych udajd o knihovné. Sledovany jsou za-
kladni indikatory:

e obrat knihovniho fondu,

e stupen aktivace knihovniho fondu.

Obrat knihovniho fondu

Indikator obratu ukazuje, kolikrat byla kaz-
da knihovni jednotka v priméru pljéena bé-
hem jednoho roku. Obecné plati, Zze €im in-
tenzivnéji je knihovni fond vyuzivan, tim vySsi
je hodnota indikatoru obratu. Vysoky obrat
ukazuje, Ze doplhovani knihovniho fondu
odpovida pozadavkim uzivateld. Na druhé
strané pfili§ vysoka hodnota obratu miize na-
znacCovat, Ze pro uzivatele maze byt obtizné
ziskat poZzadované dokumenty, protoze jsou
Castéji phjceny.

Vzorec vypoctu indikatoru

obrat | = |pocet vypujcek / knihovni fond

23 SALAJKOVA, llona. Kniha do vlaku: projekt Mé&stské
knihovny Mikulov a CD.

24 Knihobudka: ménime vyrazené telefonni budky na verejné
knihovny.

25 Knihovny, které vyuzivaji vyménné fondy, zahrnou do hod-
noceni vyuziti i tuto ¢ast knihovniho fondu. Knihovny, které
vymenny fond vytvareji, spravuji nebo vlastni (zpravidla
povérené knihovny), naopak tuto ¢ast fondu pfi hodnoceni
vylougi.
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Odpovédnost za kvalitni knihovni fond maji
vSichni zaméstnanci, ktefi mohou na zakladé
profesionalniho tusudku posoudit obsahovou
hodnotu dokument.

Vzajemné sdileni a vyuzivani knihovnich fon-
du je zasadni soucasti lokalni i mezinarodni
spoluprace knihoven.




Hodnoceni obratu

hodnota .
hodnoceni
obratu
2-3 optimalni hodnota
pouze mala €ast knihovniho fondu je
meneé skute¢né vyuzivana; doporucuje se
nez 2 vyfadit dokumenty, které jsou malo
nebo nejsou vubec pujcovany
; knihovni fond je silné vyuzivan;
vice Y e ol
nes 4 doporucuje se zvysit objem pfirdstku
a celkovy objem knihovniho fondu
optimalni hodnota pro dokumenty W A AN i
10-20 s kratkou vypUjéni IhGtou, napfiklad WA i J 1 A Tay) M

CD, DVD apod. '_.""‘I‘ \ \‘ 'Q ’!ﬂi ] (
"‘.".I il | .” }lﬂ

Pro vypocet obratu knihovniho fondu lze
zapocitat i prolongace a prezencni vypujcky.

Priklad vypoctu obratu knihovniho fondu

stav fondu k 31. 12.: 3 875 knihovnich jednotek
pocet vypuljcek za rok: 6 212
obrat: 6 212/3 875 = 1,60

Hodnota obratu velmi ¢asto souvisi s roz-
sahem a rozlozenim provozni doby a také
s délkou vypujéni IhGty — ¢im delSi provozni
doba a ¢im krat$i vypuj¢ni lhata (napf. u best-
selerd, ¢asopisu, CD), tim vy8Si muze byt ob-
rat fondu. Tyto odlidnosti je nutno vzit v Uva-
hu pfi posuzovani hodnoty obratu knihovniho
fondu.

Stupen aktivace knihovniho fondu

Hodnota aktivace knihovniho fondu se
uvadi v procentech. Poskytuje informaci
o tom, jak vysoka je aktivni ¢ast knihovniho Knihovna ma ve volném vybéru nejméné
fondu, tedy kolik procent knihovnich jedno- 75 % knih.
tek béhem jednoho roku bylo alespon jednou
pujceno, a zda existuje vztah mezi nabidkou
a poptavkou.

Vzorec vypoctu indikatoru

stupen = |knihovni jednotky, které byly
aktivace béhem roku alespor jednou
pujceny / celkovy objem
knihovniho fondu x 100

18



Hodnoceni aktivace knihovniho fondu

stupen

aktivace hodnoceni

90 % optimalni hodnota

nabidka v nékterych ¢astech
knihovniho fondu neodpovida
pozadavkim uzivateld, knihovni
jednotky, které byly malo nebo
nebyly vabec puj¢eny, by mély
byt vyrazeny

méné nez 90 %

nabidka odpovida pozadavkim,
doporucuje se zvysit objem pfi-
rustku a celkovy objem knihovni-
ho fondu

vice nez 90 %

Priklad vypoctu aktivace knihovniho fondu

stav fondu k 31. 12.: 3 875 knihovnich jednotek
pocet vypujcenych jednotek: 2 916
hodnota aktivace: 2 916/3 875 x 100 = 75,25 %

Clanek 11. Revize knihovniho fondu

Provozovatel knihovny je povinen prova-
dét dle ustanoveni § 16 knihovniho zakona
revize knihovniho fondu. Podrobnosti stanovi
vyhlaska €. 88/2002 Sb.

Frekvence revizi se odviji od rozsahu
knihovniho fondu. Revizni plan mlze byt
stanoven tak, aby ke stejnému datu za dané
obdobi byl revidovan cely rozsah knihovni-
ho fondu, nebo muze byt v daném obdobi
zvolena etapova revize.

revize fondu knihovni fond

(v knihovnich
jednotkach)

1x za 5 let do 100 000 k. j.

1x za 10 let 100 001-200 000 k. j.

1x za 15 let 200 001-1 000 000 k. .

postupné

(=ro¢né 5 %

z celkového poctu 1 000 000-3 000 000 k. j.

knihovnich

dokumentu)
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Clanek 12. Pravni predpisy a doporuéeni

Standard vychazi zejména z téchto me-
zinarodnich i narodnich legislativnich doku-
mentl a doporuceni:

e Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani vefejnych kni-
hovnickych a informac&nich sluzeb (knihovni
zakon), v platném znéni,

o \/yhlaska ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zako-
na ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podmin-
kach provozovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon),

e Listina zakladnich prav a svobod (publiko-
vana pod €. 2/1993 Sb.),

o Manifest IFLA/UNESCO o vefejnych
knihovnach,

o Sluzby vefejnych knihoven — Smérnice
IFLA/UNESCO,

e Smérnice IFLA pro sluzby détskych kniho-
ven,

e Smérnice IFLA pro sluzby knihoven mla-
dezi,

e Standard VKIS (Metodicky pokyn Mini-
sterstva kultury k vymezeni standardu
vefejnych knihovnickych a informacénich
sluzeb poskytovanych knihovnami zfizo-
vanymi a/nebo provozovanymi obcemi
a kraji na uzemi Ceské republiky),

e Sluzby knihoven knihovnam (Metodicky
pokyn Ministerstva kultury k zajisténi vy-
konu regionalnich funkci knihoven a jejich
koordinaci na uzemi Ceské republiky).

V Praze dne 23. 8. 2017
Mgr. Blanka Skuckova

vedouci oddéleni literatury a knihoven
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Seznam doporucenych zdroji pro doplinovani knihovniho fondu
(vybér)

Co cist détem aneb Zlaté knizni tituly
Knihy vybrané na zakladé doporuceni déti, rodict, knihovniki a uciteld: http://celeceskoctedetem.cz/
pro-rodice/zlate-tituly

IBBY — ¢eska sekce Knihy pro déti )
Zlata stuha je celostatni ocenéni v oblasti knizni tvorby pro déti a mladez v Ceskeé republice: http://www.
ibby.cz/

2x101 knih pro déti a mladez
MANDYS, Pavel a kol. 2 x 101 knih pro déti a mladez: nejlepsi a nejvlivnéjsi knihy. 1. vyd. V Praze:
Albatros, 2013. 430 s. ISBN 978-80-00-03336-5.

Nejlepsi knihy détem

Projekt Komise pro détskou knihu Svazu eskych knihkupct a nakladatelt a Ceské sekce IBBY, v némz
kazdoro¢né doporucuji nové Ceské knihy pro déti a mladez. Katalog slouzi pro orientaci knihkupc,
knihoven, $kol, rodic¢l i SirSi vefejnosti: http://www.nejlepsiknihydetem.cz/

Kanon zapadni literatury

BLOOM, Harold. Kanon zapadni literatury: knihy, které prosly zkouskou véku [online]. Praha: Prostor,
2000 [cit. 2017-03-13]. Obzor. ISBN 80-7260-013-3. Dostupné z: http://kramerius4.nkp.cz/search/han-
dle/uuid:fdaadc60-f77e-11e3-b4ad-005056827e51

Encyklopedie svétové literatury 20. stoleti
UNGAR, Frederick a Lina MAINIERO. Encyclopedia of world literature in the 20th Century: in four volu-
mes. (1971-1984, 4 obsahlé svazky).

Spisovatelé stredni a vychodni Evropy 21. stoleti
Dictionary of Literary Biography, VVolume 353: Twenty-First-Century, Central and Eastern European Wri-
ters (2010).

Nobelova cena za literaturu
https://cs.wikipedia.org/wiki/Nobelova_cena_za_literaturu

Magnesia litera
Cilem je propagovat kvalitni literaturu a dobré knihy. A to bez omezeni a bez ohledu na zanry: www.
magnesia-litera.cz

100 knih, které si musite precist pred smrti
https://www.goodreads.com/shelf/show/100-books-to-read-before-you-die
Nejlepsi knihy roku 2016
http://www.iliteratura.cz/Clanek/37445/nejlepsi-knihy-roku-2016

Uspésné knihy roku 2015

https://www.goodreads.com/shelf/show/2015

Nejlepsi éteni roku ...
http://www.databazeknih.cz/seznamy/nejlepsi-cteni-za-rok-2014-2132
Knihy, které si musi kazdy precist
http://www.databazeknih.cz/seznamy/30-nej-geniu-klasicke-literatury-a-jejich-top-dila-very-best-of-115
Zahranicéni literarni soutéze a ceny
http://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/ctenarstvi-1/litSoutezeZahr.htm
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