USTAV PRO INFORMACE VE VZDELAVAN{
Nérodni pedagogicka knihovna Komenského
Centrum pro Skolni knihovny

PRIRUCKA PRO SKOLNI KNIHOVNY JAKO STUDIJNI A INFORMACNI CENTRA
NA ZAKLADNICH A STREDNICH SKOLACH

Ludmila Cumplova, Jana Nejezchlebova
Zuzana Svastova

Praha 2008



UVOGuueurreecrecrerssessessessessessessesssssssessssessessessessesssssessssessessessessessessessesssssessssessessssessossessessassssasses 4
1. SKOINT KNENOVIIA co..vecvereerereereecsssessessessessessesssssssssssssessssessesssssssessssssssssessessssssessssessessessssanes 5
1.1 Definice a pravni postaveni Skolni KnihOVNny ..........cccoocveeiiiiiiiiiiiiniiiieeeeceeee e 5
1.2 Pfedpisy vztahujici se k ¢innosti Skolnich knithoven..............coocooiiiiiiiiiiii 6
1.3 Charakteristika Skolni KNThOVNY.......ccoooviiiiiiiiiieiieciiccceee e 10
1.4 Funkce Skolni KNTNOVIY ....cc.oiiiiiiiiiiiie e 11
1.5 Osobnost KNTNOVITKA. ......cccuiiiiiiiiiiieeeeeeeee et 12
2. Organizace a Fizeni SKoINi KNTHOVNY ....ccoviiinuinireinnnicnsnnssnicnsenssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssses 13
2.1 Organizace KNTNOVIY .......c.coociiiiiiiiiieiieeie ettt ettt saaeebe e st e eteeseseenseenenas 13
2.2 SKOINE KITNOVIA. ..ot eenan. 13
2.3 Koncepee SKoIni KNTNOVIY .....cccviiiiiiiiiiiiiiiecie ettt 15
2.4 PlANY @ NOANOCENT ....coviiiiiieiiieiie ettt ettt ettt ebee e 15
2.5 Marketingova strategie Skolni KnthOVNY .........ccoovieiiiiiiiiiiiciccecece e 16
2.6 Propagace a public relations. .......c.uieuiiiiiiiiieiiieiie ettt 16
3. Automatizace SKoIni KNThOVNY ....ccucierviiiiriinnsnncsssnicsssnncssnisssanesssanesssasessssssssssssssssssssssssses 18
3.1 V jakych oblastech miize pomoci zavedeni pocitaci ve skolnich knihovnach knihovniktim
.................................................................................................................................................. 18
3.2 Postupy automatizace ve Skolni Knithovng ...........cccooociieiiiiiiiiieieceececee e 20
Finan¢ni prostfedky na automatizaci KnthOvny ..........cccoociiviiiiiiiniiiiiiececceeee 22
3.3 Informace o automatizovanych knihovnich systémech v CR vhodnych pro $kolni

KITROVILY ..ottt ettt et et e et e et e e bt e ssbe et eesabeenbeeesbeenseeenbeenseannnas 22
3.4 KNThOVIY @ INTEINCT...c..viiiiiiieciie et eiee ettt et e et eesae e e b e e ssabeeestaeeessaeesnseeensseeennns 25
4. Knihovny na jednotlivych stupnich SKoOl ......cccccovuieireicirnicssnicssancsssaressesssssnsssssesssssssses 27
4.1 Matetska SKOLA. .....couiiiiie ettt et e 27
4.2 ZAKIAANT SKOLA ...t et 27
4.3 SEEANT SKOLA....coiiiiiee ettt 29
5. KNihOVII fONd ..uucnnniineinriiiiiiiiiiiniiictintennnnneiseecsstessesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssens 31
5.1 Druhy dOKUMENTT.....ccviiiiiiieeiii ettt et e e s e e sre e e esbeeeenaeeesnseeesseeennns 31
5.2 Profil fondu Skolni KNThOVIY.......c.cooiiiiiiiiiiiiieie et 32
5.3 Doplitovani knihovniho fOndu ..........cceeeeiiieiiiieieceeee e 32
5.4 Vstupni zpracovani dOKUMENLTL...........ccueeriiiiiienieeiieie ettt ene s 35
5.5 Zpracovani knthovniho fONdu ..........cccvieiiieiiiice e 40
5.6 LIStKOVE KAtalO@Y ...oecuvieiiieiiieiie ettt et ettt et e et esibeesbeesnneeneens 44
5.7 UKIAdani dOKUMENLT .......ooiiiiiiiiiiiiie ettt sttt e 50
5.8 Revize a obsahova proverka fondu .........oocooieiiiiiiiii e 55
5.9 Ochrana knthovniho fondu............cooiiiiiii e 59
6. SluZby SKOINi KNTNOVIY ccccovueieineicisnicsssnicssnicssanesssanesssanssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssses 61
6.1 Zakladni Knihovni STUZDY .......c.coiiiiiiiii e 62
6.2 Bibliograficko-informacni SIUZDY ...........ccciiriiiiiiiiiiiiiceeee e 64
6.3 RESEISNT SIUZDY ...eoiiiiiiiiieceeee ettt e e e et e e et e e e be e e snaeeennneeenens 64
6.4 Reprograficke SIUZDY........cooiiiiiiiiiciiee et 64

T ZLAVET caneneenrerenrennensensensnessnssessesssssessssssssasssssssssessessessessssssssssssesssssessessesssssssssssssssesssssessesssssasss 64



Priloha €. 1 Navrh Standardu SKolnich KNIROVEIN ..........ceeereeeneneeeecieeeeeeeeeeneeeesssoseseessssesesnnes 65

Piiloha €. 2 Knihovni FAd SKolni KNTNOVIY ...cccvieniinnniensninnninnseissncssnnsssnsssssssasesssssssssssssssases 70
Priloha ¢. 3 Vytah z knihovniho zikona — ¢ast: vyrazovani knihovnich dokumentii...... 73
Priloha ¢&. 4 Vyhla§ka MK CR k provedeni knihovniho zdkona — &ast: vedeni evidence
KNihOVNINO fONAU....cceeiieiiiiiiiiiiiiiiitiiiiininnnintnnetcntessiesssssstssssesstsssssssssssssssssssssssosaees 74
Piiloha €. 5 Zakonik prace — ¢ast: nahrady Skody a odpovédnost zaméstnance za Skodu
.................................................................................................................................................. 76
Ptiloha €. 6 Ochrana knihovniho fondu pied vIivy prostredi.....ccccceeeessercsrcssnrcssnessercnnes 79

Priloha ¢. 7 Mezinarodni doporuc¢eni UNESCO pro planovani informacnich center ..... 80



Uvod

KaZzdy den pfinasi mnoZzstvi informaci, v némz se obtizné orientujeme. Stale nalé¢havéji citime
potfebu umét s informacemi efektivné pracovat. Informac¢ni vychova na zakladnich i stiednich
Skoléach se pozvolna stava samoziejmosti, soucésti a vlastn€ i metodou vyuky.

Déti predskolniho véku se mohou seznamovat se zdkladnimi védomostmi o knize a knihovné,
v mlad$im Skolnim vé€ku se jiz seznamuji se zaklady cteni, orientaci ve fondu knihovny,
poznavaji autory knih a ilustratory, starSi déti si postupné osvojuji védomosti, dovednosti a
navyky prace s informacemi bez ohledu na to, zda jsou v klasické ,,papirové ¢i elektronické
podobé. UCi se rozeznavat, co je v textu dulezité, u¢i se vyhledavat faktografické udaje
v encyklopediich, slovnicich i na internetu, ovéfovat pravdivost udaji. Vyhledéavaji
dokumenty nejen v katalogu Skolni knihovny, ale i v elektronickych katalozich knihoven
blizkych i1 vzdalenych. UCi se vést si zdznamy o precteném textu, mély by umét informace
nejen vyhledat, ale i zpracovat a védét, jak je efektivné vyuzivat.

Tato ptiprava je nezbytna pro dalsi studium i Zivotni praxi. Nelze ji vSak realizovat bez Skolni
knihovny, takové, kterd je funkéni a dobfe vedena. Ma-li knihovna plnit svou funkci, musi mit
zdzemi ve svém knihovnim fondu. Pfiristky knih, periodik a specidlnich dokument musi byt
spravné evidovany, ptehledné¢ ulozeny a jednotné zpracovany. Jsou-li vyuzivany, dochazi
k jejich opotiebovani, ztratam a Casem i k zastardvani. Proto jsou revize a vyfazovani
neoddélitelnou soucasti péce o fond, ktery mé slouzit uzivateli knihovny. Tyto postupy jsou
nezbytné bez ohledu na to, zda je knihovna (nebo nékteré jeji ¢innosti) automatizovand nebo
pracuje tradicnimi metodami. V automatizované knihovné se nékteré Cinnosti zjednodusi a
zrychli, ale nelze je vyloucit. Protoze stile ve vétSin€ Skolnich knihoven funkci knihovnika
vykonavaji pfi své pedagogické praci ucitelé, chceme jim usnadnit praci a zprosttedkovat
touto formou souhrnné a stru¢né zakladni informace, z nichz si sami vyberou ty nejvhodnéjsi
pro svou knihovnu.

ZKkratky pouzité v textu

UNESCO United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization —
Organizace OSN pro vychovu, védu a kulturu

IFLA International Federation of Library Associations and Institutions —
Mezinarodni federace knihovnickych asociaci

SIC Studijni a informacni centrum Skoly

SVP Skolni vzd&lavaci program

AKS Automatizovany knihovni systém

TUK Technické ustredi knihoven



1. Skolni knihovna

1.1 Definice a pravni postaveni §kolni knihovny

Skolni knihovna je nesamostatnou organiza¢ni slozkou instituce — $koly, ktera ji ziidila.
Vedeni (feditel) Skoly knihovné zajiStuje veSkeré materidlné technické, organizacni
a personalni podminky nutné k fadnému plnéni tkolii a povinnosti, které pro ni vyplyvaji
z predpist finan¢nich, knihovnickych a z poslani skoly.

Nez zacneme vysvétlovat problematiku legislativy vztahujici se na Skolni knihovny, je tieba si
ujasnit, co je a co neni Skolni knihovna. Dotazy na definovani skolni knihovny se objevuji
v souvislosti s vypliiovanim statistickych formulait, pomoci nichz se ziskavaji data o Skolnich
knihovnach.

Protoze v zddném legislativnim dokumentu nenajdeme definici Skolni knihovny, vznikla pro
potteby statistického zjiStovani udaji o Skolnich knihovnidch pomocnd definice Skolni
knihovny. Vysvétlivky k vykazu R 22-01 o $kolni knihovné uvadgji, ze ,,Skolni knihovna je
sbhirka knih a jinych dokumentii v klasické i elektronické podobé, evidovand v majetku
Skoly, urcéena k rozvoji Ctendrstvi a k rozSireni a doplnéni uciva. Za Skolni knihovnu je
povazovano i studijni a informacni centrum Skoly. “

Ceska terminologicka databaze z oblasti knihovnictvi a informaé¢ni védy definuje $kolni
knihovnu jako ,knihovnu S$kol s niZ§im neZ tietim stupném vzdélavani, kterd slouZi
piedevsim Zakim a pedagogim téchto Skol. Stejné ale miiZe slouZit i jako veiejnd
knihovna*“. Dale rozvadi, ze se jedna o knihovnu pro zaky a ucitele na zakladni, stfedni nebo
vys$$i odborné Skole zfizovanou a udrZovanou z rozpoctu Skoly. Jejim hlavnim utkolem je
informacni a dokumentacni zabezpeceni vyucovaciho procesu.

Zakon ¢. 561/2004 Sb. ze dne 24. zati 2004, o predSkolnim, zakladnim, stFednim, vyS$§im
odborném a jiném vzdélavani (dale Skolsky zakon), se o Skolnich knihovnach nezminuje,
pouze v § 120, kde definuje Skolska ucelova zarizeni, fika, Ze: ,Skolskad ucelova zaiizeni
podle ucelu, knemuz byla ziizena, napomdahaji Skolam a Skolskym zarizenim pri jejich
cinnosti, zajistuji materialné technické sluzby, poradenske, informacni nebo ekonomicko-
administrativni sluzby, poskytuji odborné, studijné pracovni, knihovnické a informacni
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sluZby pro Zaky, studenty, popiipadé zaméstnance... “.

Skolsky zékon v nasledujicim § 121 dale uvadi, ze:

~Ministerstvo stanovi provadécim pravnim predpisem typy Skolskych zarizeni a podrobnosti
0 obsahu a rozsahu jejich cinnosti, organizaci a podminkdch provozu, kritéria pro
zarazovani nebo umistovani deti, Zaki a studentii, popripadé dalsich uzivatelu sluzeb, nebo
ukonceni umisténi, o podminkdch, za nich? lze Skolské sluZby poskytovat verejnosti,
a o podminkach uhrady za skolské sluzby a o poskytovani poradenskych sluzeb ve skoldach
a Skolskych poradenskych zarizenich“.

V provadécim predpise ke $kolskému zikonu, kterym je vyhlaska MSMT o $kolskych
vychovnych a ubytovacich zarizenich a Skolskych ucelovych zarizenich ¢. 108/2005 Sb.,
se ve druhé Casti, kterd je vénovana Skolskym ucelovym zafizenim, v § 15 vysvétluje, Ze:
Skolni knihovna poskytuje odborné, studijné pracovni, knihovnické a informacni sluzby pro



deti, zaky, studenty, popripadé pedagogickeé pracovniky skol a skolskych zarizeni. Jak ma
Skolni knihovna vypadat a jaké tkoly ma plnit, vSak neni nikde feceno.

Kazda zvySe uvedenych definic postihuje urcitou ¢ast charakteru soucasnych Skolnich
knihoven. Shrneme-li na jedné stran¢ informace ziskané z nasi legislativy, ktera se tyka
Skolnich knihoven, a vyjdeme-li na druhé strané ze znalosti ¢innosti soucasnych Skolnich
knihoven, mizeme se na tomto zékladé pokusit o definici §kolni knihovny.

Skolni knihovna je sbirka knih a jinych dokumenti v Kklasické i elektronické podobé
ziizovana a udrZovana z rozpocétu Skoly (obce, Kraje), evidovana v _majetku Skoly,
uréena Kk rozvoji ¢tenaistvi a kK rozSireni a doplnéni udiva, jejiZ pracovnik poskvtuje
odborné, studijné pracovni, knihovnické a informacni sluzby pro Zaky, studenty a
zameéstnance Skoly. Za Skolni knihovnu je povazovano i studijni a informacni centrum
Skoly. Za urdéitych podminek (za nichZ lze Skolské sluzby poskytovat vefejnosti) miiZe
slouZit i jako verejna knihovna.

Dobra skolni knihovna ¢i studijni a informacni centrum Skoly, ve kterém je mozné ziskavat
nové poznatky v ramcei vyucovani i mimo né, hledat informace v knihach, ¢asopisech i1 na
internetu, studovat i setkavat se, jsou potiebné pro kazdou Skolu. Pro vybudovani takové
soucasti Skoly je vhodné se seznamit s predpisy, které ¢innost Skolnich knihoven, resp.
studijnich a informa¢nich center upravuji.

Protoze zatim nebyl vydan metodicky pokyn, instrukce ani jind zdvazné ¢i nezdvaznd forma
doporuceni, které miize pomoci tam, kde ma skola snahu Skolni knihovnu ¢i centrum vytvofit,
odkazujeme na obecné platné predpisy, které se vztahuji i na oblast knihoven, a dale pak na
mezinarodni doporuceni urcena primo Skolnim knihovnam. Zaroven nabizime ndvrh
standardu pro Skolni knihovny vychéazejiciho z mezindrodnich doporuceni a upravené¢ho na
naSe podminky a navrh textu Knihovniho radu Skolni knihovny.

1.2 Predpisy vztahujici se k ¢innosti §kolnich knihoven
1.2.1 Obecné platné predpisy

Listina zakladnich prav a svobod. In: Sbirka zakond, ¢. 2/1993, ¢astka 1, s. 17-23.
Dostupna online na adrese:
http://www.psp.cz/docs/laws/listina.html

Umluva o pravech ditéte. In: Sbirka zakond, ¢. 104/1991, ¢astka 22, s. 502-512.
Dostupna online na adrese:
http://www.osn.cz/dokumenty-osn/soubory/umluva-o-pravech-ditete.pdf

Ziakon o svobodném pristupu k informacim ze dne 11. kvétna 1999. In: Sbirka zakont,
&. 106/1999, ¢astka 39, s. 2578-2582. (Uinnost od 1. ledna 2000).

Dostupny online na adrese:

http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leg/01 LegPod/04 index.htm



http://www.psp.cz/docs/laws/listina.html
http://www.osn.cz/dokumenty-osn/soubory/umluva-o-pravech-ditete.pdf
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/04_index.htm

Zakon o pravu autorském o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zékont (autorsky zakon) ze dne 7. dubna 2000. In: Sbirka zakont €. 121/2000, ¢astka 36, s.
1658-1685.

Dostupny online na adrese:

http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leg/01 LegPod/x00-121.htm

Zlepsovani schopnosti pro 21. stoleti — agenda pro evropskou spolupraci v oblasti
Skolstvi. V bodech 2.6 a 2.7 je zdiiraznéna problematika ¢tenafské gramotnosti. Dokument
Evropské komise.

Dostupné online na adrese:

http://knihovnam.nkp.cz/docs/Sdeleni EK Zlepseni schopnosti pro 21 stoleti.pdf

Memorandum o celoZivotnim uéeni
Dostupné online na adrese:
http://www.nvf.cz/archivimemorandum/obsah.htm

Strategie celoZivotniho u¢eni CR
Dostupna online na adrese:
http://www.msmt.cz/eu/strategie-celozivotniho-uceni-cr-1

Skolsky zakon
Dostupny online na adrese:
http://www.msmt.cz/dokumenty/skolsky-zakon

Ramcové vzdélavaci programy [online]
Dostupné na adrese:
http://www.rvp.cz/

Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informa¢nich sluZeb (knihovni zikon)

Dostupny online na adrese:

http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leg/01 LegPod/Zakon257.htm

1.2.2 Doporuceni mezinarodnich organizaci

Mezinarodni doporuceni UNESCO pro planovani informacénich center §kol. Material
UNESCO: Guidelines for Planning and Organization of School Library Centres, Paris:
UNESCO, 1979. Viz pftiloha ¢. 7.

Manifest UNESCO a IFLA o §kolnich knihovnach. In: Ctenaf, 51, ¢. 9, 1999, s. 261.
Dostupny online na adrese:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leg/Manifest sk.htm

Smérnice IFLA a UNESCO pro Skolni knihovny. Pieklad Jan Vrzacek. 1. vyd. Brno:
MZK, 2003. 36 s. ISBN 80-7051-152-4

Dostupné online na adrese:

http://knihovnam.nkp.cz/docs/IFLAsmSk.rtf

Deklarace o Skolnich knihovnach. Programové vyhlasenie IASL o Skolskych knizniciach.


http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/x00-121.htm
http://knihovnam.nkp.cz/docs/Sdeleni_EK_Zlepseni_schopnosti_pro_21_stoleti.pdf
http://www.nvf.cz/archiv/memorandum/obsah.htm
http://www.msmt.cz/eu/strategie-celozivotniho-uceni-cr-1
http://www.msmt.cz/dokumenty/skolsky-zakon
http://www.rvp.cz/
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257.htm
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/Manifest_sk.htm
http://knihovnam.nkp.cz/docs/IFLAsmSk.rtf

Dostupna online na adrese:
http://www.infolib.sk/index/podstranka.php?id=368

1.2.3 Navrh standardu pro $kolni knihovny

Standardy vychézeji z Mezinarodniho doporu¢eni UNESCO pro plénovani informacénich
center Skol a Manifestu UNESCO a IFLA o Skolnich knihovnach. Jejich navrhy v oblasti
prostorového a personalniho zajisténi Cinnosti Skolnich knihoven jsou pfizptisobeny
moznostem naSich Skol. Piedstavujeme nckolik modelii Skolni knihovny jako studijniho a
informacniho centra skoly (SIC). Viz priloha ¢. 1.

e Studovna a ¢itarna (typ I) — Tento typ pfedstavuje minimalni verzi pro mensi Skoly,
které zacinaji budovat SIC a nemaji zajistény dostatecné financni prostfedky pro provoz
informac¢niho centra v plném rozsahu. Ve studovné se mohou Zici i ucitelé seznamovat
s informaénimi prameny a se zpusoby vyuzivani literatury pfi studiu; mohou poznavat
zékladni metody zpracovéni, fazeni a vyhledavani informacnich prament; vyuZzivat
centrum pii vyuce informacéni vychovy ve vSech pfedmétech; Cerpat prameny a ukéazky
pro vyuku; studovat ve volnych hodinach a zpracovavat zadané tkoly. Spravu studovny a
¢itarny zajiSt'uje provozni fad.

e Mediatéka se studovnou (typ II) — Studovna slouzi ke stejnym ucelim jako u
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digitalni form& béhem vyucovani (prezenéné¢ i domt) a minimaln¢ dvakrat tydné o
odpoledni vypljéni sluzbu. Spravu mediatéky se studovnou zajiStuje provozni fad
studovny a vypujéni rad.

e Studijni_a _informacni_centrum Skoly (typ III) — SIC zajistuje vSechny sluzby jako
pracovisté typu II. Déle zajistuje zprostiedkovani meziknihovni vypljcni sluzby v piipade
opodstatnénych pozadavkl ucitelti i zakd. Podili se na informatické vychové studentt.
Zajistuje ptistup uzivatell k technickym zafizenim centra. Pracovisté typu III je rozsifeno
o Studijni pracovnu pro ucely samostatného studia pouzitelnou jako alternativni uc¢ebna
pro jednu tfidu. Spravu SIC zajiStuje provozni fad studovny a vypijcni fad.

o Rozsirené studijni a_informacni centrum Skoly (typ IV) — Pracovisté typu IV je
rozsifeno o viceucelovy sal slouzici jako prostor pro seminare, kurzy, prezentace apod.
Spravu SIC zajistuje provozni fad studovny a vypljéni fad.

1.2.4 Knihovni rad

Vztah mezi ¢tenafem a knihovnou upravuje knihovni fad, podle kterého se musi fidit jak
uzivatelé knihovny, tak knihovnici. Ustanoveni tohoto fadu musi vychazet z vS§eobecné platné
pravni normy, kterd tyto vztahy mezi obCany upravuje, a tou je obCansky zakonik. Text
knihovniho tadu navrhuje vedouci knihovny a schvaluje feditel $koly. Knihovni fad vymezuje
okruh uzivateli knihovny, vyptjcni (provozni) dobu knihovny, druhy vyptjc¢ek, maximalni
pocet vypujcek a vypljcni lhity, administrativni zasady ptj¢ovéani knih, prava a povinnosti
uzivatell. Dopliluje se a rozSifuje o vhodnéa ustanoveni odpovidajici provozu skoly, jejimu
zaméteni a velikosti. Knihovni f4d musi byt umistén na viditelném misté, uzivatel (Ctenér) na
n¢j musi byt pfi prvni registraci (pfijeti za ¢tenare) upozornén, ptip. mu mize byt jeden vytisk
pfedan k trvalému uZivani. Ctenai by mé&l podpisem piihlasky potvrdit, Ze ustanoveni fadu
vzal na védomi. Tim vznikd oboustrannad dohoda, kterou jsou povinni se fidit jak uzivatelé
(Ctendfi), tak knihovna, a poruseni této dohody mé pro porusujici stranu piislusné disledky.


http://www.infolib.sk/index/podstranka.php?id=368
http://www.npkk.cz/csk/standardy.php#tab1
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http://www.npkk.cz/csk/standardy.php#tab4
http://www.npkk.cz/csk/standardy.php#tab4
http://www.npkk.cz/csk/standardy.php#tab4

Vzorovy knihovni ¥ad viz priloha ¢. 2

http://www.npkk.cz/csk/knihovni rad.php
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1.3 Charakteristika Skolni knihovny

Knihovna, kterd respektuje zdkladni pozadavky (standardy) knihovnické techniky, vytvori
prostfedi a vhodné podminky pro uplatiiovani informacéni vychovy ve $kole, usnadni praci
knihovnikovi, ale pfedevsim nauci zaky orientaci v dal$ich knihovnach, které jsou budovany
na obdobnych principech.

Skolni knihovna je zdrojem informaci i pracovistém, kde se Z4ci uéi praktickym informaénim
dovednostem, ziskavaji navyky pro praci s knihou a informacemi. Je mistem, kde se
podporuje zdjem o vzdélavani a Cetbu. Pravé tato praktickd kazdodenni ¢innost knihovny ve
Skole, jeji podil na vyu€ovacim procesu vsech zaki, moznost pravidelné prace a studia, ¢ini
Skolni knihovnu nezastupitelnou.

Tradiéni chapani Skolni knihovny jako vypijéniho prostoru pro beletrii, ktery nema
k vyu€ovani zadny podstatny vztah, se postupné méni. Na mnoha Skolach se skolni knihovna
stava pedagogickym zafizenim, které ma ve vyucovani své misto porovnatelné s odbornou
ucebnou nebo dilnou. Tady se zaci u¢i samostatnému studiu, praci s novymi médii a metodam
ziskavani informaci. Rovnéz se zde procvicuji techniky, které podporuji ctenaiskou
gramotnost zak.

Vzhledem k tomu, Ze nase Skoly jsou pfipojeny k internetu, mél by v kazdé Skolni knihovné
byt pro zdky nebo studenty alesponi jeden pocitac s pfipojenim na internet. Internet neni
hrozba a konkurence pro knihy a jiné klasické dokumenty. Internet je skutecnosti, vétSina
studentli nehled4d informace v knihovné, ale nejprve na internetu. Internet je tedy nutno
v moderni Skolni knihovné povaZzovat za jeden z hlavnich zdroji informaci.



1.4 Funkce $kolni knihovny

Ma-li §kolni knihovna (SK) plnit funkci, pro kterou je uréena, stiva se skute¢nym centrem
Skoly, demokratickym prostorem, ve kterém se setkavaji ¢lenové skolniho spolecenstvi jako
kolegové ¢i spolupracovnici. Ve Skolni knihovné neni negativné hodnocena neznalost,
protoze knihovna je tu od toho, aby poskytovala pottebné informace. Kromé toho se zde Zaci
u¢i dovednosti vyuZzivat knihovny, pracovat s informacnimi prameny vcetné internetu a jsou
cilevédomé vedeni i k etice pouzivani téchto zdroja.

Moderni skolni knihovna plni fadu funkeci:

e informacni centrum Skoly (centrum informaci a poznatki) — Zici a ucitel¢ zde
nachazeji potiebné informace, zéaci jsou vedeni k samostatnému vyhledavani potiebnych
informaci, ziskavani informaci z vice zdrojii, jejich porovnavani, vyhodnocovani a pouziti
k danému ucelu (tvorba referatu);

e medialni centrum — aby mohla SK plnit ulohu informaéniho centra, musi mit ve svém
fondu média (tzv. nosiCe informaci), a to v podobé dokumenti klasickych 1
elektronickych. SK, ktera chce plnit svou ulohu v rAmci pedagogického zaméfeni koly,
by mé¢la nabizet vSechny potfebné druhy dokumentl: knihy, noviny, casopisy,
audiovizualni materialy, vyukové programy a jako samoziejmost — ptistup k internetu;

e podpora vyucovaciho procesu — predpokladem jsou dobie vybrané knihy a soustavné
budovany knihovni fond. O $kolnich knihovnach by mélo platit, Ze neni nutné mit mnoho
knih, ale knihy dobfe vybrané. Pro Ctenare beletrie a zdjemce o naucnou literaturu vseho
druhu existuji détskd oddéleni vetejnych knihoven, kterd maji nepomérné Sir$i vybér
literatury a navic zkusené pracovnice, které dokazi poradit i najit vhodnou knihu;

e podpora informaéni gramotnosti — knihovnik SK pomaéha pii vyhledavani potiebnych
informacnich materiali ucitelim a vede zaky a studenty k samostatné praci pfi jejich
vyhleddvani a praci s nimi. Zarovenn vede zadky a studenty k raciondlnimu vyuzivani
vypocetni techniky (ICT);

e podpora ¢tenaistvi a ¢tenaiské gramotnosti — knihovnik SK ve spolupraci s uéiteli
ceského jazyka a literatury piipravuje knihy vhodné pro rozvoj cCtenaistvi u déti,
individudlné pracuje s détmi, které se vymykaji priméru. Pfipravuje a realizuje akce na
podporu ctenafstvi, seznamuje s novinkami beletrie 1 naucné literatury celé Skolni
spoleenstvi,

e komunikacni centrum — Skolni knihovna je mistem, kde se setkdvaji vSichni ¢lenové
Skolniho spoleCenstvi, kde nejsou zddna témata zakazana, kde se setkavaji vSichni nad
jedinym ukolem: pomoci a povzbudit k dal§imu vzdélavani a hledani odpovédi na otazky;

e Kkultura a kultivace — je samoziejmym tkolem Skolni knihovny, nebot’ je soucésti Skoly,
jejiho programu, ktery napliuje svymi specifickymi funkcemi.



1.5 Osobnost knihovnika

Naroky a Sife plisobeni Skolni knihovny se pochopitelné odrazi pfedevs§im v pozadavcich na
pracovnika vedouciho Skolni knihovnu. Knihovnik $kolni knihovny by mél:

a) osvojit si zaklady knihovnické prace, aby byl schopen funkéné a hospodarné, tedy
efektivné organizovat a vést knihovnu a plnit odborné povinnosti vyplyvajici z jeho funkce
knihovnika. Pracovni napln vedouciho skolni knihovny obsahuje tyto zakladni ¢innosti:

. fizeni a sprava knihovny

. dopliiovani knihovniho fondu
. prace se Ctenafem

. ochrana knihovniho fondu

b) ziskat kolegy ucitele pro spolupraci na ¢innosti knihovny, a to nejen pfi dopliiovani fondu,
ale také pfi jeho vyuzivani ve vyuce

c) pfinaSet nové podnéty, naméty na vyuzivani literatury, upozoriiovat na moznosti prace s
novymi typy nosicu (DVD, MP3 aj.)

d) pfipravovat po dohod¢ s uciteli literaturu vhodnou pro vyuku, vybrat literaturu na dané
téma, pripadné doporucit dalsi tituly

e) informovat o kniznich novinkach ucitele i zéky, upozoriiovat je rtiznymi formami na
zajimavé knihy, ¢asopisy, dokumenty

f) mit ptehled o literature pro déti a mladez a doporucovat vhodné tituly pro spolecnou cetbu
(knihy lze zajistit napf. prostfednictvim Klubu mladych ¢tenédiG) i pro individudlni cetbu
v ramci literarni vychovy

g) zajiStovat co nejveétsi moznou pristupnost knihovny pro vyufovaci hodiny, pro
individudlni studium a ptijcovani informac¢nich prament pro zaky i ucitele

Knihovnik by mé¢l byt podfizen piimo fediteli Skoly nebo jeho zastupci. Je velmi dilezité, aby
byl pfijiman jako rovnopravny clen pedagogického sboru, jako odborny pracovnik svého
oboru a jako vedouci Skolni knihovny mél pravo podilet se na tymové praci pracovnikti Skoly
a aby byl zvan na porady, na kterych se probiraji organizacni zalezitosti Skoly. M¢l by byt
obeznamen se vzdélavacim programem Skoly, mit informace o déni ve Skole, o
piipravovanych projektech a akcich, ptipadné piipravovanych zménach ve vzdélavacim
programu Skoly. Pouze s témito v€asnymi informacemi mulze plné zajistit potfebné zmény
v akvizi¢ni politice, dostupnosti a rozsahu informacnich zdrojt.



2. Organizace a rizeni §kolni knihovny
2.1 Organizace knihovny

V praxi mizZzeme najit nejméné tfi typy Skolnich knihoven (studijni a informacni centrum

Skoly chapeme jako S$kolni knihovnu s profesiondlnim pracovnikem a rozvinutymi

knihovnickymi a informa¢nimi sluzbami):

e Skolni knihovna, ktera poskytuje sluzby pouze ucitelim a zakim Skoly,

e Skolni knihovna, ktera poskytuje veiejné knihovnické a informacni sluzby,

e vefejnad knihovna umisténa ve skole — oddéleni pro déti a mladez veiejné knihovny
poskytuje dopoledne své sluzby skole, odpoledne slouzi vS§em détem v miste.

2.2 Skolni knihovna

Soucasna moderni $kolni knihovna by méla byt spoleéna pro uditele i Zaky. Tedy jeden
knihovni fond, ktery uzivaji zaci i ucitelé. Knihy a dal$i dokumenty, které potfebuji ucitelé
pro vyuku, je mozné evidovat jako dlouhodobé vyplijcky, ale vSechny knihy jsou evidovany
na jednom misté a informace o nich je v jednom katalogu. Je to i ekonomicky vyhodnéjsi nez
duplicitni dopliiovani fondu zv1ast’ pro ucitele a zvIast' pro zaky.

Optimalni pro praci knihovny je zajisténi volného, pfimého pristupu k fondiim, ulozenym
na otevienych policich. Knihovna by méla byt zpfistupnéna ucitelim i zakam, kteii zde
mohou pracovat vedle sebe. M¢la by byt ptistupna v dobé vyucovani (alespon nékteré dny) a
po vyucovani podle potieb zaki.

Vypijcky z knihovniho fondu mohou byt absenéni nebo prezenc¢ni. Zalezi to na zvyklostech
Skoly a pfedev§im na mnoZzstvi knih. Je tfeba, aby zakladni ¢ast fondu, zejména naucna
literatura ptiruckového charakteru, slovniky, encyklopedie, byla k dispozici kdykoliv, aby se
ucitelé 1 zaci mohli spolehnout na to, Ze budou mit potiebnou literaturu pro vyuku i ke studiu
vzdy v knihovng. Absenéné by méla §kolni knihovna pijéovat knihy uvazlivé. Zaci maji
moznost vyuzivat sluzeb vetejnych knihoven, které maji obsahlé a k tomuto ucelu budované
fondy.

Skolni knihovna je zaroven pracovna, misto pro tvofivou aktivitu — vyhledavani informaci v
katalozich, kartotékach, databazich, na internetu, jejich zpracovavani a spravné aktivni
vyuzivani ve vyuce a pfi studiu.

Skolni knihovna ma vazbu na vyuku. Knihovnik by mé&l mit kontakt s celou $kolou, s
vyucujicimi jednotlivych pfedméti, zajistovat jim literaturu potfebnou pro vyuku i k dalSimu
studiu v ramci systému celozivotniho vzdélavani.

2.2.1 Skolni knihovna poskytujici vefejné knihovnické a informaéni sluzby

Zakon ¢. 257 ze dne 29. ¢ervna 2001 o knihovnach a podminkach provoezovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluZeb (knihovni zdkon) definuje systém knihoven
poskytujicich vetejné knihovnické a informacni sluzby a podminky jejich provozovani. Zde je
chapana knihovna jako: zaiizeni, v némz jsou zpiisobem zarucujicim rovny piistup vS§em bez



rozdilu poskytovdany verejné knihovnické a informacni sluzby vymezené timto zakonem a
které je zapsdano v evidenci knihoven. Tento zdkon se na Skolni knihovny nevztahuje,
pokud se nerozhodnou poskytovat své sluzby také verejnosti, coz jim podle § 121 umoziuje
1 Skolsky zakon. Jestlize prokazi, Ze poskytuji vSechny vetfejné knihovnické a informacni
sluzby podle § 4 knihovniho zékona, tj. Ze:

1. zptistupiiuji knihovni dokumenty z knihovniho fondu knihovny nebo prostfednictvim
meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,

2. poskytuji Gstni bibliografické, referencni a faktografické informace a reserse,

3. zprostfedkovavaji informace z vnéjSich informacnich zdrojl, zejména informace ze statni
spravy a samospravy,

4. umoziuji piistup k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny piistup,

a dale, pokud vyplni Zadost o evidenci knihovny a dolozi, ze sluZzby vefejnosti (mize se jednat
o jakékoliv externi uZivatele véetné byvalych zaka skoly) poskytuji, zapise je MK CR do
evidence knihoven (viz http://www.mkcr.cz/scripts/detail.php?id=443) a zacne se na né
vztahovat knihovni zakon.

Zapisem do evidence knihoven ziskaji i nékteré vyhody:

e nebudou muset provadét kazdoro¢ni inventarizaci knihovniho fondu, ale revizi
v terminech odpovidajicich velikosti jejich fondu — vétSinou jednou za 5 let, pokud nemaji
vice nez 100 000 vytiska;

e budou moci zadat o granty z programt pro vefejné knihovny, napt.:VISK || Knihovna 21.
stoleti — K21 || Vyzkum a vyvoj || Strukturdlni fondy Evropské Unie || Dal$i programy a
projekty na podporu knihoven |;

e budou moci pozadat o metodickou pomoc pracovniky vefejnych knihoven povétenych
regionalnimi funkcemi, mohou vyuzivat knihovnické kurzy a dilny vénované praci
s détmi a mladeZzi potadané t€émito knihovnami;

e mohou si ptj¢ovat soubory knih z vyménnych fondt pro knihovny zfizované obcemi;

e mohou si pidjovat literaturu, kterou nemaji ve svém fondu, prostfednictvim
meziknihovni vypiijéni sluzby;

e na jejich ¢innost i na evidenci knihovniho fondu se ale také budou vztahovat ustanoveni
knihovniho zikona a vyhla§ka Ministerstva kultury k provedeni ziakona ¢. 257/2001
Sb., o knihovnach a podminkiach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb.

Jak bylo feceno vyse, Skolni knihovny mohou poskytovat i vetejné knihovnické a informaéni
sluzby. Podle knihovniho zdkona § 3 odst. (1) systém knihoven tvofi:

a) Narodni knihovna Ceské republiky (dale jen "Narodni knihovna"), Knihovna a tiskdrna
pro nevidomé K. E. Macana, Moravska zemska knihovna v Brné, zfizené¢ Ministerstvem
kultury (dale jen MK CR),

b) krajské knihovny, ziizené ptisluSnym organem kraje,

¢) zakladni knihovny, ziizené ptisluSnym orgdnem obce,

d) specializované knihovny.

Knihovny uvedené v odstavci 1 pism. ¢) a d) mohou byt zfizovany i jinymi subjekty
neuvedenymi v odstavci 1. Ma-li Skola pravni subjektivitu, mize svou knihovnu piihlasit do
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evidence knihoven na MK CR. V obdobné legislativni situaci jsou i knihovny vysokych skol,
které jejich vysokeé Skoly evidovaly na MK CR jako knihovny zékladni nebo specializované.

2.2.2 Verejna knihovna umisténa ve Skole

Pomérné castym feSenim jak ve velkych méstech, tak v malych obcich je umisténi oddéleni
pro déti a mladez vetejné knihovny v zakladni Skole. Podminkou tohoto feSeni je smlouva
mezi obéma organizacemi. V soucasné dob¢ jsou jak Skoly, tak knihovny financovény obci,
takze toto feseni je i finanén¢ vyhodné. Knihovna tohoto typu ma knihovni fond dopoledne
vyuzivany Skolou, odpoledne slouzi obvykle tymz détem jako vefejnd knihovna se vSemi
svymi funkcemi. Pracovnik knihovny puasobi dopoledne jako knihovnik Skolni knihovny,
odpoledne zajist'uje knihovnické a informacni sluzby pro vSechny déti v miste.

2.3 Koncepce $kolni knihovny

Koncepce prace $kolni knihovny musi vychazet ze §kolniho vzdélavaciho programu (SVP).
Na zakladni skole by se na jeji pfipravé méli kromé feditele Skoly podilet pfedevsim ucitelé
1. stupné, protoze pievazna ¢ast vychovného ptisobeni skolni knihovny je zaméfena na zaky
1—4. ro¢niku. Zaci 2. stupné by méli $kolni knihovnu uZivat jako odbornou uéebnu pro praci
s informacemi ve vyuCovani, a to nejen v hodindch ceské literatury, ale i1 v dalSich
piedmétech. Koncepce $kolni knihovny stiedni $koly vychazi ze SVP a studijnich obort
Skoly.

Koncepce by méla byt zpracovana

e pro oblast ¢tenarské vychovy,

e pro puisobeni podporujici rozvoj ¢tendiské gramotnosti,

e pro oblast informacéni vychovy (informa¢ni gramotnost a dovednosti vyuzivani sluzeb
knihoven.

V této oblasti je potfebné spolupracovat s vefejnou knihovnou v misté Skoly.

2.4 Plany a hodnoceni

Skolni knihovna by méla pracovat podle piesn& stanoveného planu innosti. Plan pro $kolni
knihovnu by mél byt vytvaien s védomim obecnych cilti a potieb skoly (SVP) a mél by brat
v tvahu posléani Skoly, jeji tradici, cile a ukoly. Musi vychdzet ze sou¢asnych moznosti skoly,
ale zaroven byt v souladu s jeji strategii a vizi do budoucna.

Zpracovani planu a jeho nasledné hodnoceni by se mélo stat samoziejmou soucasti prace
knihovnika bez ohledu na to, zda jsou tyto fidici dokumenty vedenim Skoly pozadovany, ¢i
nikoli. Je snahou knihovnika, aby jeho plan byl projednan vedenim $koly, aby byl v souladu
s potiebami pedagogického sboru Skoly a stal se soucasti celkového planu a strategie Skoly.
Knihovnik tak informuje o rozsahu své prace, o uspésnych krocich ve své praci i aktivitach,
sdéluje 1 problémy, na jejichz feSeni potiebuje spolupracovat s vedenim Skoly. Pouze za
téchto podminek se miize Skolni knihovna stat nedilnou a uziteCnou soucasti skoly a plnit
ukoly, které vyplyvaji z funkce Skolni knihovny jako pracovisté uspokojujiciho védomé i
neuvédomélé informacni potieby zakl a pedagogickych pracovniki skoly.



Plan ¢innosti Skolni knihovny by mél byt struny a vychézet:

ze Skolniho vzdélavaciho programu,

z vyukovych metod skoly,

z plnéni odbornych knihovnickych standardi,

z potieb rozvoje Ctenarské gramotnosti zak,

z potieb rozvoje informacéni gramotnosti zakl i pedagog,

z pozadavkil na vzdélavani zaki a rozvoj jejich osobnosti,

z pozadavki na celozivotni vzdélavani celého spolecenstvi Skoly,
z volnocasovych a zdjmovych aktivit zaka.

A jak bylo feSeno vyse, nedilnou souc¢asti planu knihovny je i jeho hodnoceni.

2.5 Marketingova strategie Skolni knihovny

,Marketing Skoly je proces fizeni, jehoz vysledkem je proces poznani, ovliviiovani a
v kone¢né fazi uspokojeni potieb a ptani zdkaznikl Skoly efektivnim zpiisobem zajistujicim
zaroven splnéni cili skoly.“ (Svétlik, J. Marketing Skoly. EKKA Zlin, 1996, s. 17.).

,Marketingovy ptistup Skoly se projevuje v jeji kulture, ktera se manifestuje jak vné, tak i
uvniti Skoly, jak materidln€, tak nemateridlné, v tvorbé studijnich programi, formach a
metodach vyuky, ve vztazich s rodi¢i, praxi a Sirokou vetejnosti* (Jakubikova, D. Aplikace
marketingu ve Skolstvi. ZCU, Fakulta ekonomicka Plzet, 1998.).

Na Skolni knihovnu, ktera je soucasti Skoly, se vztahuji obdobnd kritéria. Aby mohla plnit
svou funkci, vyplyvajici z pozadavkl vyuky, zajistovat a podporovat informac¢ni vzdélavani
studentli, vychovavat je k praci s informacemi, je tfeba zhodnotit jeji soucasnou situaci a
postaveni ve Skole. Knihovna by méla analyzovat prostfedi, ve kterém pracuje, silné a slabé
stranky ¢innosti, dals§i moZnosti.

2.6 Propagace a public relations

Co ma spole¢ného tento moderni termin se Skolni knihovnou? Public relations funguji v
podnicich, spole¢nostech, verejnych knihovnach, ale ve Skolni knihovné€? A pro¢ ne? Public
relations ma za ukol vytvofeni pozitivniho vztahu vetejnosti ke Skolni knihovné, tedy rodict a
okoli skoly, napt. rtiznych podnikli, spolecnosti, soukromych firem apod. Do skupiny
ptiznivct Skolni knihovny by vSak mélo patfit i vedeni Skoly a ucitelé. Ziské-li vedouci
knihovny sympatie, podporu ve skole i v jejim okoli, pomtize to velice v praci nejen jemu, ale
také celé skole. Knihovna je soucasti skoly, pomaha vytvaret jeji ,,image" a n€kdy mize praveé
existence dobfe pracujici knihovny ovlivnit hodnoceni Skoly rodici.

Knihovna by se méla podilet na aktivitach Skoly, podnécovat zajem vetejnosti, tedy rodicu,
pedagogl, zakl, obce €i meéstské Casti. Knihovnik proto potifebuje zndt nejen soucasné
potfeby vyuky a reagovat na né, ale m¢l by byt seznamen i s perspektivou Skoly, jejimi
zaméry, aby v€as mohl ptizplisobit praci knihovny, plany ¢innosti a fond tomuto vyvoji.

Ptedpokladem dobré prace knihovny je komunikace, dialog, znalost pozadavkl uzivateld,
tedy pedagogt, zakt a studenti.



O préci i problémech knihovny je tfeba informovat:

0]
°

na pracovnich poradach

na setkanich s rodici

vefejnost napft. v regionalnim tisku

ziidit stranky knihovny v ramci webové prezentace Skoly

priristcich ve fondu knihovny by mél knihovnik podle potieby informovat celou skolu:

pisemné (informacéni panely, rozmnozeny seznam, zatrhané tituly v edi¢nich planech ¢i
tydennich ptehledech vydavanych knih, ve velkych skolach lze vyuzit i adresné¢ho
informovani — napf. novinky zaméfené tematicky, na urcité specializované piredméty
apod.),

ve Skolnim rozhlase, kde I1ze zakladni informaci o knize doplnit pfec¢tenim kratké ukazky
¢i informaci o autorovi,

prostiednictvim pocitacove sité Skoly (intranet),

vystavkami novinek ¢i tematickymi vystavkami knih a ostatnich dokumentt.

Vizualni piisobeni knihovny:

vtipné, jednoduché logo (znacka) knihovny, které na prvni pohled symbolizuje knihovnu,
stane se pro vSechny diivérné zndmym a upouta pozornost,

uvnitt knihovny pirehledné orientace ve fondu a po celém prostoru jednoduché znaceni,
orientacni napisy, piktogramy,

ve Skole, kde se knihovna nachazi, jasné€, vyrazné a piehledné hned od hlavniho vstupu
informovat vSechny o tom, Ze ve Skole pracuje knihovna a jak se l1ze k ni dostat. Pokud
neni knihovna umisténa na centralnim misté ve skole, musi ji pfesto kazdy zajemce rychle
najit a soucasné se dozveédét, kdy je pristupna a kdo ji vede.



3. Automatizace Skolni knihovny

V knihovnéch jsou dnes pocitate pouzivany jako samoziejmy technicky prostfedek, ktery
usnadiiuje praci, zejména v piipadé duplicitnich ¢innosti. V Ceské republice se prosazuje
jednotna koncepce automatizace knihoven s cilem propojit knihovny tak, aby bylo mozno
uskutecnit koordinované zpracovani béznych i retrospektivnich knihovnich fondt, zjednodusit
a zkvalitnit knihovni sluzby, zejména vypidjcni, véetné meziknihovnich i mezinarodnich
sluzeb.

Pocitace v knihovnach vSak neznamenaji jen implementaci automatizované¢ho knihovniho

systému. Je to kvalitativné nova situace, ktera pfinasi:

e knihovnikiim: moZnost vyuzit vypocetni techniku pro usnadnéni a zkvalitnéni
knihovnické prace, zkvalitnéni nabidky knihovnich sluzeb, pocinaje automatizovanym
katalogem s moznosti objednavek vyptjcek, rezervaci titulll ¢i prolongaci k vypljcnim a
na n¢ navazujicim dal§im sluzbam,

e détskym uzivatelim: moznost prace s pocitacem, upeviovani poznatkli z informacni i
informatické vychovy, moznost prace s riznymi aplikacemi (Word, Excel atd.), prace
s multimédii a zejména pfistup k internetu, jehoz prostiednictvim mohou ziskavat nové
informace, poznatky, kontakty...,

e pedagogickym pracovnikiim: zejména moznost vyuziti vypocetni techniky pfi vyuce a
pristup k internetu.

3.1 V jakych oblastech muZe pomoci zavedeni pocita¢i ve Skolnich knihovnach
knihovnikiim

1) oblast evidence fondu a katalogizace

pri zpracovani dokumenti — knih, Casopisti, zvukovych dokumentl, audiovizudlnich

dokumentil a dokonce i digitdlnich dokumenti (e-book, i-ucebnice) atd.

e Automatizovany knihovni systém (AKS) nabizi moznost prebirat jiZ zpracované
zaznamy z katalogti jinych knihoven. Knihovnik SK, ktery potiebuje zpracovat nové
tituly, pouze vyhleda konkrétni zdznam a pomoci n¢kolika kliknuti si zdznam zkopiruje do
své databaze. Poté je mozné k zadznamu piidat vlastni udaje, napt. klicova slova nebo
predmétova hesla. Touto cestou vznikne v databazi zdznam titulu a pak je pouze tfeba
doplnit udaje o jednotlivych exemplafich. AKS umi ke konkrétnim exemplaram
vygenerovat piirastkova (eviden¢ni) Cisla a pfipadné i signaturu a/mebo carovy kaod.
Takové zpracovani netrva obvykle vice nez par minut a jeho vyhodou je rychlost, pfesnost
a nenarocnost. Takto vytvofeny zdznam bude okamzit¢ k dispozici v online katalogu
knihovny, ktery mtize byt pfistupny nejen v knihovné, ale 1 na internetu a samoziejme je
také ihned k dispozici pro vyptijéni protokol.

e Zaznamy (data) v databdzi vytvaieji nejen katalog, ale zaroven i dalsi evidence, jakymi
jsou napf. prirastkovy ¢i ubytkovy seznam. Neni tedy nutno duplicitné vytvaiet rué¢né ¢i
strojem psané priristkové seznamy, naopak, kdykoli je tfeba, l1ze data z databdze pro
rizné ucely tisknout. S automatizaci zpracovani a online katalogem knihovny zpravidla
prestavaji vytvafet katalogizacni listky do jmenného katalogu ¢i dalSich pomocnych
kartoték, vyjimkou je vSak pfirastkovy, resp. ubytkovy seznam, které¢ musi byt, kromé
zdznamu v databazi, rovnéz v tisténé podobe¢ s razitky a podpisy tak, jak tomu bylo dosud
u ruéné psanych seznamd.



2) oblast sluzeb
Jednoduchy vypujéni proces

Pokud knihovna ptijcuje knihy domi (absenéni vypujcky), je vhodné pouzivat i tzv. vypujéni
modul AKS. To znamen4, ze knihovnik bude moci zjednodusit proces vypljcky, ale je nutné
splnit dva zakladni predpoklady:

e knihovni fond zpracovany v databazi (katalog),

e databaze udaju o ¢tenafich (evidence Ctenarit).

Proces vyptijcky Ize dale zjednodusit ¢i zkvalitnit vyuzitim dalSich moznosti:

e knihy mohou byt opatieny ¢arovymi koédy, které musi byt soucasti udaji o jednotlivych
exemplarich,

e (tenafské legitimace (které lze tisknout z evidence ¢tenaiti) mohou také mit carovy kod.

Pti procesu vypujcky pak staci nejprve nacist carovy kod Ctenarské legitimace (tim bude AKS

veédét, komu budou knihy ptlijceny) a pak nacCist ¢arové kody jednotlivych knih. Timto

jednoduchym zplisobem je jednoznacné feceno, kdo a co ma vypujceno, a samoziejme lze

vytisknout i vypijcni stvrzenku, kterou Ctendi potvrdi svym podpisem (tady uz zélezi na

potiebach a praxi jednotlivych SK).

V ptipadé, ze vyprsi vypujcni lhita, AKS umi upozornit knihovnika a zaslat upominku na e-
mailovou adresu ¢tendie nebo vytisknout upominaci dopis. AKS umi pracovat i s poplatky za
piekroceni vypljéni doby, umi je vypocitat, evidovat zaplaceni 1 tisknout doklady.
Zjednodusuje se i provadéni rezervaci a prodluzovani vypuajcky.

3) priklady dalSich oblasti
Statistiky

Kazdd knihovna musi jednou rocné vyplinovat statisticky vykaz, ptipadné ziizovateli
predkladat statistiky. AKS zpravidla nabizi ptipraveny formuldi vykazu, ktery lze podle
potieby vytisknout — vyplnény statistickymi udaji za pozadované obdobi.

Revize fondu

Pokud jsou knihy v knihovné opatteny ¢arovymi kédy, 1ze vyuzit dalsi modul AKS — modul
revize. Pii revidovani fondu staci pouze nacist ¢teckou koédy jednotlivych knih a AKS poté
vyhodnoti, které knihy byly zrevidovany a které nezrevidované byly v dobé revize vyptjceny.
Zbyvajici knihy, které¢ v dobé¢ revize nebyly nalezeny na regale ani nebyly vyptjceny, je nutno
dohledat, resp. dal je fesit jako ztracené.

Online katalog

Online katalog byl jiz n¢kolikrat zminén, je to modul, ktery umoziuje zptistupnéni zdznamu
o fondu knihovny nejen na intranetu (kdekoli v budové skoly), ale i na internetu (v rdmci
webovské prezentace $koly). Ctenaii mohou vyhledavat v katalogu podle riznych hledisek,
objednévat vypljcky, zadat o rezervace atd. — odkudkoli a kdykoli, tj. bez ohledu na otviraci



dobu knihovny. Tuto moznost Ize vyhodn¢ vyuzit pti rozvijeni dovednosti v ramci informacéni
a Ctenai'ské gramotnosti.

Jednoduché vyrazovani knih

Vytazovani knih z fondu knihovny zpravidla navazuje na obsahovou provérku fondu nebo na
vysledek revize. AKS praci s vyfazovanim usnadiuje — sta¢i oznacit konkrétni exemplare,
jichz se vyrazovani tyka, a pak stakto oznacenymi daty dale pracovat. Lze vytisknout
seznam, ktery je nutno ptedlozit fediteli Skoly ke schvaleni a vydani pokynu k vytazeni. Na
zékladé takového pokynu lze na oznacenych exemplafich provést tzv. zibytkovani, které za
knihovnika provede vSechny navazujici procedury, které musi byt provedeny pfi ru¢nim
zpracovani (knihy se musi odepsat v pfirtistkovém seznamu, na katalogizacnich listcich
vyskrtnout odepsané vytisky nebo odstranit listky z katalogu, sepsat nabidkovy seznam, ktery
se rozesila pfipadnym zajemclim, zapsat vyfazené knihy do ubytkového seznamu a uvést
divod vyrazeni — pak je teprve administrativa tohoto procesu hotovd). V AKS staci u
vybranych exemplafii pouze oznacit divod vyfazeni. Program vyjme dokument
z ptirtistkového seznamu a ptesune ho do seznamu ubytkt. Takto zpracované exemplaie se
naddle jiz nebudou zobrazovat v online katalogu.

3.2 Postupy automatizace ve Skolni knihovné
Priprava knihovny

Rozhodne-li se §kola, Ze bude SK automatizovat, je potieba pied vlastni automatizaci udélat
fadu ptipravnych krokd:

Systémova analyza soucasného stavu knihovny. Samotnému rozhodnuti o automatizaci
knihovny by méla pfedchéazet predevS§im analyza potreb a pozadavki, které maji uzivatelé 1
pracovnici knihovny.

e Je tieba stanovit, zda se pod pojmem automatizace bude skryvat:

* pofizeni pocitacli a internetu, nakup multimédii (to je takovéd ,,jednodussi
varianta®, ktera vSak plni spiSe funkci ,,public internet access point“, tedy mista
vetejného pfistupu k internetu, ¢i internetové kavarny...),

* pofizeni pocitaci a internetu, nakup multimédii a predevsim pofizeni a
implementace AKS do provozu knihovny — skute¢nd automatizace knihovny.

e Soucasné je potfeba si stanovit, jaké procesy, resp. ¢innosti maji byt automatizovany a
jaké vyhody jejich automatizace piinese.

e Dile je tfeba vzit v uvahu velikost knihovniho fondu, druhy dokumentt, které se budou
zpracovavat, prirtstek za rok, pocet uzivatelli a jejich kategorie, druhy poskytovanych
sluzeb, pozadavky na funkce systému (moduly).

e Je tfeba si uvédomit, Ze pocitace knihovnu neusporadaji, nenajdou ztracené knihy,
neprestavi knihy na regdlech,...ale mizou pii vSech c¢innostech knihovny vyrazné
pomahat.

Na zéklad¢ téchto tivah by se Skola méla rozhodnout, v jakém rozsahu bude automatizace
probihat.



Vybér AKS

Firmy nabizejici automatizované knihovni systémy zpravidla umoziuji zakoupeni
softwarového ,,balicku®, ktery obsahuje pouze moduly vybrané pro konkrétni ucel ¢i typ
instituce. Ptikladem je bali¢ek optimalizovany pravé pro Skolni knihovny. Druhou mozZnosti je
zakoupeni konkrétnich modulii — piesné podle potieb knihovny (Ize predpokladat, Ze by si SK
napf. k balicku dokoupila jeste dal$i modul pro své specifické potieby).

K rozhodnuti o volbé AKS mohou byt ndpomocny nésledujici typy informaci:

e informace o dostupnych AKS — jsou k dispozici na webovskych strankach jednotlivych
firem, Centra pro Skolni knihovny atd.,

e reference ,okolnich* Skolnich knihoven ¢i détskych oddéleni vetejnych knihoven
(Reference maji na svych strankach vétSinou vSechny firmy. Ma-li firma hodn¢ instalaci
v knihovnach obdobného typu, je to pozitivni informace o vhodnosti systému. Je dobré si
vybrat podobnou knihovnu a jit se podivat, jak systém pracuje a jak jsou spokojeni se
systémem i servisnimi sluzbami firmy),

e demoverze systémi je mozné stdhnout z webovych stranek firem a sezndmit se
s jednotlivymi systémy; zaroven je uzite¢né pozadat firmu o predvedeni systému.

Vybér vhodného systému

Na zékladé referenci, demoverzi ¢i pfedvedeni systému firmou je potieba zvolit konkrétni
AKS. Na zaklad¢ letitych zkuSenosti je na misté varovani pfed systémem vytvofenym napf.
n¢kym zndmym pouze pro jednu konkrétni knihovnu. Je tfeba pocitat s tim, Ze pozadavky na
AKS priibézné rostou. Zadny znamy (byt’ by to byl skvély programator) nikdy nebude mit, na
rozdil od firmy soustavné budujici AKS, takové zdrojové informace a moznosti ke spolupraci,
aby mohl se cti dostat v§emu, co bude od AKS poZadovano.

Soucasti profesionalnich AKS je mj. pouziti standardi, napf.:

e datového formatu MARC21, resp. UNIMARC (jsou zakladnim predpokladem pro
piebirani zdznamu z externich databazi),

e komunikaéniho protokolu Z 39.50, ktery umoziuje vyhledavani v externich databazich
z prostfedi zvoleného AKS, takze se knihovnik nemusi zabyvat a zdrzovat prostiedimi a
odliSnymi zptsoby vyuzivani cizich databazi — vSe vyuziva z ,,pohodli* svého systému.

Mezi vyhody ,,hotového* AKS, které zde zatim nebyly zminény, dale patii:

e AKS je schopny pracovat ihned, je nainstalovan firmou a odladén ve spolupraci
s pracovnikem knihovny, je knému kdispozici dokumentace, Skoleni a servis
dodavatele,

e AKS, pracujici na standardech, umoznuje korektni pievody dat, pfechod na vyssi verzi
systému apod,

e firma vyvijejici AKS prubézné pracuje na rozvijeni a zdokonalovani systému,

e v ramci uzivatelské skupiny jednoho systému si mohou knihovnici vyménovat
zkuSenosti, nazory a mohou ovliviiovat rozvoj systému.



Finan¢ni prostiedky na automatizaci knihovny

Automatizace knihovnickych procest miize byt zpocatku nakladna zalezitost. Je tfeba pocitat
s finan¢nimi prostiedky na:

e nakup hardwaru (pocitace, tiskarna, skener, atp. podle dispozic Skoly, napt. poc¢itaCova sit’
atd.)

e nakup softwaru (AKS, zdkladni balik SW nastroji — Word, Excel, Power Point, dalsi
aplika¢ni SW — napt. Akrobat Reader pro ¢teni soubort formatu PDF atd.)

e skryté naklady (napi. vybaveni vhodnym nabytkem)

e 3koleni personalu SK

Vv

ptevod listkovych kataloglh do digitalni podoby, tj. do databaze. Pokud je Skolni knihovna
evidovana na Ministerstvu kultury CR, pak mizZe $kola kazdoroéné zadatkem ledna pozadat o
grant na zahdjeni automatizace v grantovém programu MK CR VISK3. Zde je mozné pozadat
o finan¢ni prostfedky na hardware 1 software, ale je nutnd minimalné 30% finan¢ni spoluticast
zfizovatele a dal§i podminkou je zprovoznéni webové stranky knihovny s katalogem Skolni
knihovny. Dodavatel zvoleného softwaru byva o grantovych programech informovan a
zpravidla je schopen poradit a pomoci sepsat projekt.

3.3 Informace o automatizovanych knihovnich systémech v CR vhodnych pro $kolni
knihovny

Automatizovanych knihovnich systémi je v CR k dispozici nékolik, nékteré byly vyvinuty
ceskymi firmami a né€kolik je 1 ze zahranici, jazykové lokalizovanych pro ¢eské knihovny a
zpravidla i se zastoupenim v CR. Jednotlivé systémy se li§i jak co do nabidky funkci, tak co
do ceny. Vzhledem k tomu, Ze Skolni knihovny co do objemu fondu i rozsahu poskytovanych
sluzeb nepatii mezi ,,naro¢né zakazniky*, jsou pro né¢ vhodné takové verze AKS, které se
zaméfuji presné na potieby tohoto typu knihoven — pii dodrZeni vSech pozadovanych
standardti. Jedna se o tzv. skolni balicky, které byly zminény jiz v pfedchozi ¢asti.

V soucasné dobé¢ se ve Skolnich knihovnach vyskytuji nejcastéji dva, resp. 3 systémy.
Prvnim znich, ktery vsSak nelze povazovat za AKS v pravém slova smyslu, je modul
Knihovna vramci Skolniho softwaru Bakaldfi. DalSi dva systémy jsou jiz skuteCnymi

profesiondlnimi AKS, které jsou dodavany i v podobé tzv. Skolnich balickii. Jednd se o AKS
Clavius a AKS KP-WIN.

3.3.1 Bakalari

SW Bakalafti pokryva prakticky vSechny oblasti $kolni administrativy v propojeném datovém
systému. Tento systém je velmi rozsifen, stejn€¢ jako jeden zjeho modull, kterym je modul
Knihovna. Tento modul, ktery nema implementované soucasné standardy (MARC21 nebo
UNIMARC, AACR2), zahrnuje pouze jednoduchou evidenci knih a dalSich typti dokumentt
(napft. videokazet, magnetofonovych kazet, ¢asopist, CD,...), vyptjcni systém s propojenim
na zéky a zaméstnance Skoly a vyhleddvaci systém.


http://visk.nkp.cz/VISK3.htm
http://www.bakalari.cz/programy.aspx
http://www.bakalari.cz/programy.aspx

Vzhledem k tomu, Zze funkce modulu Knihovna jiz zdaleka nestaci pokryvat pozadavky

soucasnych knihovnich sluzeb a procestli, rozhodla se firma Bakaléii software, s. r. 0. pro

spolupraci s firmou KP-SYS spol. sr. o., kterd vyvinula a nabizi automatizovany knihovni

systétm KP-WIN. Vysledkem spoluprice je novy modul integrovany v systému Bakalafi,

ktery umoziuje:

e propojeni a spolupraci obou systému (sdilend evidence zaka, ucitell),

e zrychlenou katalogizaci vSech béznych typt dokumentt (knihy, ucebnice, audiovizualni
média, Casopisy) s vyuzitim pfebirani hotovych zaznamui prostfednictvim sité internet
z profesionalnich knihoven (napt. z Narodni knihovny),

e automatickou aktualizaci jiz pofizenych zéznama (popisu knih) pomoci internetu
z Narodni knihovny a z dalSich vefejnych bezplatnych zdroji,

e intuitivni webové rozhrani a vystaveni dat na internet (vyhleddvani knih, sledovani
dostupnosti, vyptjcek, moznost rezervovani i prolongovani dokumentt),

e prehledy, statistiky fondl i vyptjcek, vykonny tiskovy generdtor s exporty do riznych
formatd, napt. RTF, XLS, HTML, PDF aj.,

e systém podporuje knihovnicka pravidla a normy (MARC21, AACR2, Z39.50).

v

Podrobnéjsi informace na http://www.kpsys.cz/bakalari/

3.3.2 Knihovni systém Clavius — licence pro $koly

Integrovany knihovni systém Clavius je univerzalni automatizovany knihovni systém
pro vSechny typy knihoven. V soucasnosti jde o velmi rozSiteny AKS zejména v menSich
vefejnych knihovnach vcetné Skolnich. BIliz§i informace o systému na adrese:
http://www.clavius.cz/ — zde je k dispozici detailni popis i cenik.

Licence systému pro $koly je nabizena pro fond SK o objemu do 20 tisic svazkii a ma stejné
funkce jako standardni verze systému. Je pIné sitova s neomezenym poctem pracovnich
stanic a je nastavend pro Skolni knihovny. Ptikladem je evidence tfidy, kterou zak/student
navstévuje, nebo zohlednéni Skolniho roku ve vypijénim protokolu.

Verze pro skolni knihovny obsahuje mj.:

e modul pro katalogizaci knih, map a hudebnin,

e modul vyhledavani (reserse),

e vypijcni protokol,

e modul ISHARE, ktery umoziuje vyuzivat sdilenou katalogizaci (na 6 mésicti zdarma na
vyzkousSeni, poté je nutno jej zakoupit).

e Soucasti instalace mize byt i modul www katalog umoziiujici jednoduché vyhledavani ve
fondu knihovny, tento modul viak neni souéasti balitku pro SK, stejné jako modul
revize knihovniho fondu, ale 1ze je dokoupit. Ceny jsou uvedené v ceniku u jednotlivych
modulti.

AKS lze rozsitit zakoupenim dal$ich modult a funkci, napf.

e Rozsiteni o AV-média (katalogizace LP, CD, kazet, CDROM a DVD)

e Modul Evidence periodik (serialt) a brozur

e  Modul Analyticky popis ¢lankl a ostat. typt dokumentli (mimo AV a periodika)



http://www.kpsys.cz/bakalari/
http://www.clavius.cz/
http://www.clavius.cz/clavius/cenik.htm?v=7
http://www.clavius.cz/clavius/info.htm#4
http://www.clavius.cz/clavius/info.htm#6

e Modul WWW katalog pro vystaveni fondu knihovny (umoziiuje i rezervace)
e Modul Revize knihovniho fondu (snadno a rychle provede inventuru fondu knihovny)
e Modul ISHARE Sdilend katalogizace po siti INTERNET

K dispozici jsou i dalsi sluzby (které vSak nejsou v cené licence, ale daji se dokoupit):
e jednodenni Skoleni pro max. 3 ucastniky v Tabofte,

e servisni prace véetn¢ instalace (bez cestovnich nakladu),

e individualni Skoleni.

Na adrese www.clavius.cz si mate moznost stdhnout demoverzi syst¢ému Clavius. Firma na
zéklad€ e-mailové zadosti posle aktivacni klic.

3.3.3 KP-WIN SQL

Firma KP-SYS dodava integrovany systém Kpwin SQL samostatné nebo prostiednictvim
obchodnich zastoupeni firmy Bakalafi.

http://www.kpsys.cz/

http://www.kpsys.cz/kpwinsqgl/skolni.html

Skoly, které nepouzivaji systém Bakalaf nebo chté&ji mit rozsifenou verzi a podporu pro
knihovni systém, mohou systém pofidit pfimo: Skolni balicek nebo Skolni verzi dle
nabidky, resp. ceniku firmy KP-SYS.

AKS KP-WIN SQL nabizi:

e propojeni a spoluprace obou systétmit KPWINSQL a Bakalafi (sdilend evidence Zakd,
uciteld),

e zrychlena katalogizace vSech béznych typt dokumentii (knihy, ucebnice, audiovizualni
média, ¢asopisy) pouhym ,,stahovanim* hotovych zdznami prostfednictvim sité internet
z profesionalnich knihoven (napi. z Narodni knihovny),

e program na automatickou aktualizaci jiz pofizenych zdznami (popisu knih) pomoci
internetu z Narodni knihovny a z dalSich vefejnych bezplatnych zdroji,

e systém podporuje knihovnicka pravidla a normy (MARC21, AACR2, Z39.50),

e intuitivni webové rozhrani a vystaveni dat na internet (vyhleddvani knih, sledovani
dostupnosti, vyptjcek, moznost rezervovani i prolongovani dokumentt),

e prehledy, statistiky fondl i vyptjcek, vykonny tiskovy generdtor s exporty do riznych

formatd, napt. RTF, XLS, HTML, PDF aj.,

servisni modul pro nastaveni programu, spravu uzivatell a idrzbu databaze,

statistiky fondu, vypuajcek, denik vetejné knihovny,

kontextovou napovédu,

modul katalogizace pro zpracovani knihovniho fondu, k evidenci pfirtstki a cisel

periodik,

e modul katalog pro prohlizeni knihovniho fondu i k provadéni reSer$i a k zadavani
pozadavkl na rezervaci,

e modul vypljcky pro evidenci Ctenait, vypujcek, rezervaci a upominek,

e modul www OPAC k vystaveni knihovniho fondu na WWW strankéach Skoly, umozZiiuje
nejen prohlizet knihy ve fondu, ale i zaddvat pozadavky na rezervaci, objednavky
vyptijéek a po zadani identifikacnich udaji 1 jednotlivym c&tenafiim prohlizet jejich
ctenarska konta a prodluzovat.


http://www.clavius.cz/lwpopis.htm
http://www.clavius.cz/clavius/info.htm#R
http://www.clavius.cz/ishare.htm
http://www.clavius.cz/
http://www.clavius.cz/clavius/demo.htm

Tento systém je vhodny pro vSechny typy knihoven a vyhodny pro Skoly, které pouzivaji
Skolni systém Bakalaf, a dodava se dvojim zplisobem:

1/ Prostiednictvim obchodni sité systému Bakalar jako dalS$i modul k tomuto systému

Program KpwinSQL je potom dodévan bud’ jako novy modul k systému Bakalat, se kterym je
propojen, nebo je mozné za vyhodnych podminek upgradovat stavajici modul KNIHOVNA.
Potom pfi prevodu dat ze systému Bakalat se provede automatické doplnéni stavajicich udaja
o knihach z dat Narodni knihovny. Pokud se pofidi KpwinSQL prostiednictvim této obchodni
sité, ceny se fidi dle ceniku firmy Bakalat,

viz http://www.kpsys.cz/kpwinsql/skolni.html.

Licen¢ni poplatky se plati stejn¢ jako u vS§ech modulti Bakalafe ro¢né a pravidelné.

2/ P¥imo firmou Kp-Sys

Licence na tento produkt se kupuje jednorazové (neplati se ro¢ni poplatky) a navic

obsahuje

e modul revize ke kontrole stavu knihovniho fondu (jednoduchym zpiisobem umozni zjistit
chybéjici exemplare),

e Dbezplatnd podpora (update, upgrade) po dobu 3 let, pfistup do ,,Pfipominkového systému
KpwinSQL*,

e instalace SW (bez cestovného),

e vzdalena sprava po dobu 3 mésict.

3.4 Knihovny a internet

Zlomem ve vyvoji automatizace v Ceské republice se stalo zavedeni internetu do knihoven.
Ptipojeni k této globalni siti umoziiuje nejen sdilenou katalogizaci, ale i vyuziti informaci
dostupnych prostfednictvim internetu pii ostatnich procesech v knihovnach.

Akvizice

Pracovnici maji moznost sledovat vychdzejici dokumenty u nas i ve svété, sledovat i
nepublikované¢ dokumenty, objednavat je u nakladateli, distributorii a v internetovych
knihkupectvich. I knihovny v malych méstech, kde kamenna knihkupectvi nejsou nebo maji
omezenou nabidku, maji tak zajisténé kvalitni budovani fonda.

Nékup pres internet

Nakupovani fondu pfes internet se stava béznou praxi i ve vétsich méstech. V internetovych
knihkupectvich a u distributort Ize vybirat podle vice hledisek, z Siroké nabidky a za nizsi
cenu. Diky internetu mohou knihovnici ve své knihovné ovéfit nechténou duplicitu
dokumentti ve fondu a zjistit, zda podobny titul nelze vypujcit v nejblizsi knihovné. Nakup
uéebnic pies internet neni jeSté pfili§ rozsifen. Dilezité je zjistit o ucebnici co nejvice
podrobnosti, coz nejlépe zajisti prohlidka knihy. Mezi zdkladni informace o ucebnici patii
metoda vykladu, ndvaznost na piedchozi ro¢niky a pokracovani v dalSich rocnicich,
informace o dolozce MSMT atd.

Sdilena katalogizace


http://www.kpsys.cz/kpwinsql/skolni.html

Nejenze vyrazné Setfi Cas katalogizatorti, ale hlavné omezuje chybovost v zdznamech.
USetteny cas lze vyuZzit k rozSifeni sluzeb, jejich zkvalitnéni, k dalSimu vzdélavani
knihovniki.

Vypiujéni sluzby
Vyhodné — €asove i financné — je zasilani riznych ozndmeni, upozornéni na konéici vypajéni
lhitu, upominek apod.

Meziknihovni vyptj¢ni sluzba

MVS lze pomoci internetu také zjednodusit a zrychlit. Elektronické zZadanky jsou k dispozici
v jednotlivych knihovnéach a uzivateli se v fadé pfipadli nemusi pljovat original, ale staci
kopie ¢asti dokumentu, kterou uzivatel potiebuje.

Elektronické konference piinaseji informovanost a vzdélavani knihovnikd i mimo velka
centra.

Priklady konferenci:

e KNIHOVNA vsech pracovniki knihoven a informacnich instituci

e ANDERSEN knihovnikt détskych oddéleni

e DRTINA knihovniki §kolnich knihoven.

Informace o pfihlaSeni jsou kdispozici na strance Centra pro Skolni knihovny
http://www.npkk.cz/csk/kontakty.php.

Seznam oborovych elektronickych konferenci, ale i1 informace pro vSechny typy knihoven
jsou uvedeny na portalu Informace pro knihovny na serveru Narodni knihovny CR
http://knihovnam.nkp.cz/.

Zavér

Postupy pii automatizaci jsou rozdilné a jsou zavislé na specifickych podminkach knihoven.
Automatizace nabizi Gpln€ novy svét, ¢tendiim nabizi vicehlediskovy piistup k informacim,
rychlou orientaci ve fondu, rychlejsi obsluhu pii vyptjcénich transakcich a hlavné virtualni
pristup do knihovny kdykoliv a odkudkoliv z jakéhokoli pocitace pfipojeného k internetu.


http://www.npkk.cz/csk/kontakty.php
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=02_diskusni_konference.htm
http://knihovnam.nkp.cz/

4. Knihovny na jednotlivych stupnich $kol

Zakladem uspésnosti prace Skolni knihovny je kvalitni knihovni fond. Na otdzku, co obsahuje
kvalitni fond Skolni knihovny, neni jednoduché odpovédét.

Do konce 90. let, kdy pro skolni knihovny platila Instrukce ministerstva Skolstvi ze dne
16. éervence 1979, ¢j. 21 240/79-24, o Skolnich knihovnach, a vyklad k této instrukei, byl
obsah knihovniho fondu alespoii raimcové vymezen. Na zakladnich Skolach mélo v knihovné
byt piiblizn€ 50 % nauc¢né literatury a 50 % beletrie. Na stfednich Skoldch 80 % nauc¢né
literatury a 20 % beletrie. Krom¢ toho instrukce urc¢ovala i finanéni ¢astku, za kterou se knihy
do Skolni — tenkrat Zakovské a ucitelské — knihovny mély nakupovat.

Dnes jiz tyto piedpisy neplati a zavisi tedy na moznostech Skoly, kolik pen¢z na nakup knih a
ostatnich dokumentl pro Skolni knihovnu da k dispozici. Kromé penéz z rozpoctu skoly je
mozné pro Skolni knihovnu vyuzit i dar klubu rodi¢i, sponzorské dary, vytézek ze Skolniho
bazaru a dalsich akci, které $kole pfinesou né&jaky zisk. Castym zdrojem kniznich piirtistki
jsou i knizni dary. Zde je ale na misté opatrnost, do fondu knihovny ma smysl pfijimat jen
takové knihy, které budou pro knihovnu pfinosem. Je tfeba mit na paméti, ze zbyte¢né knihy
zabiraji misto a kazdy metr nabytku na knihy stoji penize.

4.1 Materska Skola

V matetské Skole neni Skolni knihovna. Na knihy se pohlizi jako na majetek Skoly, ktery je
zapsan v operativni evidenci. Knihy pro ulitelky jsou obvykle ulozeny v feditelné¢ nebo ve
tiidach, knihy pro déti jsou ve ttidach, ulozené ve skiintkdch v dosahu déti. Déti by k nim
meély mit volny ptistup. Je pochopitelné, ze knihy se uzivanim opotiebovavaji a nici. Je tedy
tieba fond uréeny détem systematicky dopliiovat a obnovovat.

Knihy uzivané v matetské Skole maji predevsim estetickou a jazykovou funkci, proto je tieba
pii vybéru knih klést diraz na kvalitu ilustraci a jazykovou stranku textu. Pro mensi déti jsou
vhodna leporela a knihy s tuz§imi listy, ¢tyfleté déti jiz uméji listovat v knize. V knihkupectvi
casto narazime na knihy pro predskolni déti, které maji na strance jednoduchou, schematickou
kresbu a velkym pismem vytisténé slovo vystihujici obrazek. Jednd se vétSinou o knihy
pievzaté z anglické nebo francouzské jazykové oblasti, kde se déti od ¢tyt let uci, ze slovo se
jinak piSe a jinak Cte.

4.2 Zakladni Skola

V knihovné zakladni Skoly by se m¢l klast diiraz na zajimavou a ¢tivou beletrii pro déti do
9 let. Hlavnim tikolem Skoly v prvnich tiech letech Skolni dochazky je naucit déti dobfe Cist a
prace skolni knihovny by tuto snahu méla podpofit. Zakladem ¢tendiské gramotnosti, o které
se stale mluvi a ktera je povazovana za jednu zklicovych kompetenci, je Ccteni
s porozuménim. Aby se déti naucily dobie Cist, musi je Cteni bavit, pfindSet jim piijemné
pocity, ze néco dokazaly, ze si pteCetly prvni knihu. Protoze v tomto véku déti vétSinou jeste
nejsou Ctenaii verejné knihovny, mélo by se jejich Ctenafstvi rozvijet a kultivovat v prostiedi
Skolni knihovny pod pedagogickym vedenim tfidnich uciteli a knihovnice ¢i knihovnika
Skolni knihovny.



Starsi déti by mély zhruba od 3. az 4. tfidy navstévovat vetfejnou knihovnu, kterd ma pro né
rozsahly fond literatury a zkuSené pracovnice détskych oddéleni, které pro své cCtenate
ptfipravuji i fadu zajimavych soutézi, her, dilen a dalSich ¢innosti zamétenych na praci
s détskou literaturou a rozvoj Ctendistvi. Tyto pracovnice maji dobry piehled o détské
literatufe, umi détem doporucit vhodnou knihu a uc¢i déti orientaci v knihovné a metodam
prace s informacemi.

Knihy pro star§i zdky by ve Skolni knihovné mély tematicky navazovat na ucivo.
Samoziejmosti by mély byt soubory knih pro spole¢nou Cetbu zakti na 1. stupni a nékolik
exemplaft od kazdého titulu, ktery se ¢te na 2. stupni.

Soucéasti fondu Skolni knihovny by mél byt i jeden vytisk u€ebnic jednotlivych predmét pro
druhy stupen.

Naucna literatura by méla odpovidat véku zakd a zaméfeni skoly. I kdyz skola dava na
nakup naucné literatury dostatek penéz, mize trvat nékolik let, nez se vytvoii fond, ktery
pokryva alespon zakladni potteby Skoly v jednotlivych predmétech. Kromé encyklopedii
vSeobecnych ¢i oborovych by ve fondu Skolni knihovny mély byt knihy, které ptistupnou —
popularné-nau¢nou formou vysvétluji problematiku, riiznd témata détem rizného véku.
Obliben¢ knihy o zvifatech je tieba vybirat pozorn¢, protoze nasi nakladatelé Casto piebiraji
vypravné knihy zahrani¢nich nakladateli, které jsou ale pro vyuc€ovani tézko vyuzitelné.

Zvukové a audiovizualni dokumenty, které se pouzivaji pro vyuku, mohou byt ve fondu
Skolni knihovny, odkud se pljcuji pedagogiim pro vyu€ovani. Z téchto dokumenti si mize
knihovna podle autorského zakona (§ 37, odst. 1) zhotovit rozmnozeninu dila pro své archivni
a konzervacni ucely. Vytvareni vétSiho mmnozstvi kopii, i kdyz se jednd o kopie pro
vzdélavani, je nelegalni. Je na zvazeni Skoly, zda budou ve Skolni knihovné ulozeny také
piistroje pro prehravani téchto medii.

Pisemné prace Zaku, které vypracovali v ramci projektového vyucovani, by se mély ukladat
ve Skolni knihovné. Jsou tak k dispozici rodic¢tim, radé Skoly i spoluzakiim.

Kromé knih by ve Skolni knihovné mély byt i €asopisy pro rizné vékové stupné. Je tieba
dobie vybirat, aby byly zajimavé i uZite¢né. Rada détskych &asopisii a zajimavych webi
s literarni tematikou je i na internetu, napf.:

e Citarny http://citarny.web2u.cz/,

e Alik http://alik.idnes.cz/,

e Magazin kamarad http://www.ekamarad.cz/ezin/clanek/2506/

a jisté jsou 1 dalsi.

Pro vyucovani na prvnim stupni je charakteristické, Ze ucitel vyucuje vSechny piedméty,
dobfe zna zaky, ma na né znaény vliv a maze je 1épe vést k praci s informacemi. Ma piehled o
védomostech svych zaki ve viech predmétech, vyuziva i meziptedmétovych vztahd. Zaci na
tomto stupni maji domaci knihovnicku, ¢tou détské Casopisy, seznamuji se s umélecko-
naucnou literaturou. Pracuji pfedevsim s abecedné fazenymi pomickami, vyhledavaji autory
podle jména. U¢i se pracovat s ucebnici, knihou, poznavaji prvni encyklopedie, slovniky,
seznamuji se se jmény autord a ilustratorii, uci se chapat odborny text, vypravét, vypracovat
osnovu. Postupné by méli ziskavat zdkladni poznatky o organizaci knihovny, vSeobecné
védomosti o knize a osvojit si zdkladni dovednosti a navyky nutné pro samostatnou praci s
knihou jako informa¢nim pramenem.


http://citarny.web2u.cz/
http://alik.idnes.cz/
http://www.ekamarad.cz/ezin/clanek/2506/

wevr

vychova je podminéna vétsi spolupraci ucitell jednotlivych pfedmétd s vedoucim knihovny.
Ve vyucovani by meéli ucitelé klast diraz na praci s jazykovymi i nauénymi slovniky,
s odbornou literaturou a Gasopisy. Zaci jsou vedeni k samostatné praci s uéebnici, uéi se
zachycovat vétsi Casti latky nebo textu formou poznamek a vypiskl. Samostatné pfipravuji
referaty, informace, pracuji s riznymi dokumenty. M¢Eli by zvladnout vyhledavani
v rejstiicich knih, elektronickych i klasickych katalozich knihoven. Na tuto ¢ast informacni
vychovy je tieba klast zna¢ny diraz, protoze se zvySovanim dostupnosti internetu je vétSina
déti zvykla vyhleddvat informace pouze ,surfovanim® po internetu a neuméji pracovat
s katalogy a databazemi.

Knihovna potfebuje nejen vhodny fond, ale i prostorové podminky a materidlni vybaveni:
samostatnou mistnost, kde jsou umistény regédly s knihami, stolky a zidle, u nichz ucitelé i
zaci mohou studovat. Pokud je knihovni fond rozsahlejsi, je potfebnd i druha mistnost, ktera
slouzi jako sklad knihovniho fondu. V knihovné probihaji:

e vyucovaci hodiny,

e volné Cteni,

e individudlni studium uciteld a zaki.

Samoziejmou soucasti Skolni knihovny by mél byt alesponi jeden pocitac s ptistupem na
internet, napojeny na tiskarnu.

4.3 Stredni Skola

Na stiednich Skolach by knihovni fond $kolni knihovny mél odpovidat studijnim obortim,
které se na Skole vyucuji. PfevaZzovat by méla naucnd literatura. Na odbornych Skoléach jiz
knihovny nevystaéi pouze s knihami a ¢asopisy. Rada knihoven ma ve fondu i tzv. specialni
dokumenty — normy, firemni literaturu, prace zakl. Pti akvizici ¢asopist 1ze vyuZzit nabidky
vydavatelstvi a distributor a objednat nékteré tituly v plnotextové digitalni formé. Uzivatelé
je pak mohou mit k dispozici prostiednictvim internetu. Internet je dalSim dilezitym zdrojem
informaci a mél by byt ve vSech Skolnich knihovnach pfistupny. Soucasti fondu jsou i
zvukové nosice, které se nejCastéji pouzivaji pfi vyuce cizich jazykli. AV média se vsak
pouzivaji ve vyuce i dalSich pfedméti (d€jepis, zemépis, ptirodopis, ale i fyzika nebo
chemie), a to nejen pro zpestfeni vyuky. Pro rozsifeni vSeobecného kulturni piehledu je
mozné vyuzit i bézn¢ dostupnd DVD s kvalitnimi filmy. Pro pofizovani kopii plati ustanoveni
§ 37 odst. 1 autorského zakona.

Vzhledem k tomu, Ze v knihovnach stfednich Skol je zaméstnadno nejvice profesiondlnich
knihovnikti a ucitelé odbornych predméti se vétSinou zajimaji o literaturu svého oboru, jsou
tyto knihovny dopliiovany odpovidajici literaturou. Knihovnik by ale mél byt tim, kdo na
novou literaturu upozoriiuje ucitele a dava navrhy na jeji zakoupeni.

Beletrie do fondu Skolni knihovny na stfedni Skole patfi, jeji mnozstvi je dano Casto tradici
Skoly a neni rozumné se ji za kazdou cenu zbavovat. Jen je tfeba vytadit obsahové zastaralou
literaturu, ktera se do téchto knihoven dostavala jako dar nebo z ideologickych duvodi.

Knihovna ma jiz vétsi naroky na prostory a vybaveni. Méla by mit vice mistnosti — studovnu,
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cizojazyCnou literaturu a Casopisy, informac¢ni aparat, rizné typy audiovizudlnich dokumentt
a odborny tisk podle struktury vyucovacich predméta.

Nutna je navaznost informaéni vychovy mezi zdkladni a stfedni Skolou. To, co za¢ind na
prvnim a druhém stupni zékladni skoly, je rozvijeno na stfedni Skole v plné $iii. Dovednosti a
navyky se prohlubuji, upeviiuji, stupiiuji se ndroky, rozsifuji znalosti. PIn¢ se rozviji aktivni
ziskavani informaci. Studenti se seznamuji s novymi informacnimi ¢innostmi, pracuji
s informacni technikou, riznymi databizemi, fesi dlouhodobé studijni ukoly naro¢né na
informac¢ni dovednosti — vyuzivaji informacni instituce, buduji vlastni dokumentaci, vlastni

informacni aparat.

Na stfedni Skole se nelze soustfedit jen na nacvik schopnosti a zrucnosti spojenych
s vyhledavanim dokumentti a informaci, je nutné u studentd péstovat trvalou potiebu
ziskavani informaci, schopnost jejich hodnoceni z pohledu feSenych odbornych ukolii. Rozviji
se schopnost pisemného a verbalniho vyjadfovani ziskanych poznatkli. Systematické
procvicovani ma za cil zautomatizovani dovednosti a ndvykl pti vyhledavani informaci a
vytvoreni soustavné potieby jejich vyuzivani pti feSeni odbornych ukoli.



5. Knihovni fond
5.1 Druhy dokumenti

Odborné a védecké informace nachazime predevsim v dokumentech. Terminem ,,dokumenty*
se souhrnné oznacuji informacni prameny, které jsou tvofeny hmotnym nosi¢em informaci
(papir, DVD) a na ném zaznamenanymi (fixovanymi) informacemi, slouzicim k pienosu dat
v ¢ase a prostoru. V prubchu historického vyvoje potfeby informac¢ni komunikace ve
spolecnosti nartstaji a soucasné se diferencuji. Produkce dokumentl se zejména od poloviny
minulého stoleti rychle zvySovala a kvantitativni rast je provazen vznikem novych typl a
druhit dokumentt.

Kniha je nejstarsi z téchto druhti dokumentii. Vznikla svazanim pielozenych pergamenovych
listd. Tento svazek se nazyval kodex. Na pergamen se psalo ru¢n€ az do 14. stoleti, kdy byl
nahrazen levnéj$im papirem. V poloviné 15. stoleti vyrobu knih zlevnil vynalez knihtisku.
Johannes Gensfleisch, feceny Gutenberg (1397/1400, Mohu¢ — 3. 2. 1468, Mohu¢) zacal
jako prvni odlévat pismo zkovu a sestavovat zjednotlivych pismen matrice, které se
otiskovaly na tiskafském lisu. Tento postup se v podstaté zachoval az do 20. stoleti, kdy byl
nahrazen digitdlnimi technologiemi. TiSténd kniha je stale nejrozsifenéjsim nosi¢em informaci
a dokladem vyspélosti a kulturni Girovné spolecnosti. Podle Ceské terminologické databaze
z oblasti knihovnictvi a informacéni védy (TDKIV) je kniha rukopisny, tisteny nebo jakymkoliv
zpiisobem rozmnozZeny dokument, ktery je graficky a kniharsky zpracovany do tvaru svazku a
tvori myslenkovy a vytvarny celek.

Monografie je odbornd publikace, kterd systematicky, vSestranné a podrobné pojednéva o
jednom, zpravidla tzce vymezeném tématu. ZvlaStni formou monografii jsou ucebnice,
vnichz je odborna strdnka podfizena didaktické, a prFiru¢ky, které prinaseji praktické
zkuSenosti, poznatky 1 navody a jsou uzptisobeny k snadnému vyhledavani informaci.

Encyklopedie piinaseji ve stru¢nych, ptehledn¢ uspotadanych heslech, ¢asto doplnénych
odkazy na literaturu, zadkladni poznatky zrelativné velkého mnozstvi oborit (vSeobecné
encyklopedie, napt. Ottiv slovnik nau¢ny, Universum, A — Z), nebo jen z nékterych oblasti
(specialni encyklopedie, napt. Encyklopedie sportu, Pedagogicka encyklopedie).

Slovniky jazykové, vykladové, terminologické piindseji slovni zasobu z urcité oblasti nebo
jiného jazyka spolu s vykladem terminu nebo jeho ekvivalentem v jiném jazyce i jazycich.

Beletrie je souhrnny nazev pro uméleckou literaturu — prézu, poezii, drama.

Serialové publikace jsou dokumenty zvefejiované v pravidelnych intervalech, jejichz

jednotlivé svazky maji zaroven stejny nazev a podobnou vnéjsi upravu. Patii sem noviny,
casopisy a rocenky.

Specialni dokumenty zahrnuji firemni literaturu, normy, patentovou literaturu, vyzkumné,
technické a studijni zpravy, prace zakl a studentd.

Zvukové, obrazové a audiovizuilni dokumenty — dila urcend k poslechu a optickému
vnimani na riiznych nosicich (papir, gramodesky, magnetofonové kazety, CD, DVD).



Elektronické dokumenty — elektronicka kniha (e-kniha) — kniha v digitalni podobé, tedy
vytvofena na pocitaci nebo prevedena do digitalni podoby. Zvlastnim druhem e-knihy jsou
interaktivni uc¢ebnice (i-ucebnice), které usnadiuji ucitelim ptipravu na vyucovani.

Elektronicky casopis (e-zine) je dostupny obvykle online. Mize se jednat o elektronické
verze tiSténych Casopisii nebo originalni ¢asopis dostupny pouze v elektronické podobé (e-
zine, web-zine).

5.2 Profil fondu Skolni knihovny

Pod pojmem budovani knihovniho fondu si pfedstavujeme nejen shromazd’ovani dokumenti
pro plnéni ukolii knihovny, ale i prubézné provétovani aktudlnosti fondu spojené s ucelnym
vyfazovanim zastaralé, nevyuzivané literatury. Rozsah a obsah fondu zé&visi na osnovach
konkrétni skoly, véku a poctu zakl, poc¢tu ucitelll a na neposlednim misté i na finan¢nich
prostiedcich. ShromaZzd’uji se vSechny typy dokumentt potifebnych k ziskavani védomosti
v ramci vzdélavaciho programu Skoly. Patfi sem vSechny druhy tiskovin — knihy, Casopisy,
noviny, notovy material, mapy, normy, patentové spisy, firemni literatura, ptipadné i rtizné
obsahlejsi prace zaku, stejné jako cela skupina audiovizudlnich dokumentt, napt. kompaktni
disky (CD, DVD), magnetofonové kazety, videokazety a dalsi.

vvvvvv

v praci knihovnika Skolni knihovny. Kvalitni fond je zédkladem celé¢ dalsi prace knihovny a
jejiho postaveni ve vyuce. Vybrat z existujici Siroké produkce vSech typi dokumentt,
obsahové velmi rtiznorodych, ty tituly, které Skola potfebuje, je naro¢né, a proto je tfeba
dodrzovat pfedem stanovené zasady:

e vymezit obory (podle specializace skoly), ze kterych budou vybirany dokumenty, v jaké
§if1 bude knihovnik tyto dokumenty nakupovat (zékladni literatura, specializace),

e urdit druhy dokumentii (zavisi na technickych a materidlnich moznostech knihovny, na
jejich perspektivach),

e stanovit orienta¢ni pocty vytiski doplinovanych dokumentt.

5.3 Dopliiovani knihovniho fondu

Pro poéatecni dopliovani pii zaklddani knihovny, kdy kromé literatury, kterd je pravé na
kniznim trhu, potfebujeme dokoupit i zakladni literaturou vydanou v minulych letech, lze
vyuzit nabidky antikvariatd, ptipadné prodeje na burzach knih.

Pribézné dopliovani je zakladnim zplsobem dopliovani knihovniho fondu, kdy
dopliiujeme do fondu nové vydavané informac¢ni prameny. Kromé téchto dvou zpiisobii
existuje jest¢ zpétné (retrospektivni) dopliiovani, potfebujeme-li doplnit fond starsi
literaturou (chybé¢jici dily vicesvazkového dila, pfi otevieni nového studijniho oboru atd.).

Dopliiovani provadi knihovnik nebo ucitel povéfeny vedenim knihovny, ktery ma
systematicky sledovat co nejvice akvizi€nich zdroji. Svij navrh vSak jest¢ dopliuje a
rozsifuje o tituly doporucené kolegy vyucujicimi specializované predméty. Zjistuje i nazory
7aka na slozeni fondu knihovny a v ramci moznosti je respektuje. Fond ma byt dopliiovan
systematicky, jednotlivé ¢asti (druhy dokumentii, obory) rovnomeérng.



Prevazna vétSina dokumenti, které Skolni knihovny ziskavaji, pochazi z ¢eského knizniho
trhu. Po roce 1989 se prudce zvedl pocet nakladatelstvi a pocet vydavanych titull, ale
vzhledem ke konstantnimu poctu ¢tenafi se pocet vydavanych knih pfili§ nezvysil. Vychazi
vice titull, ale v mensich nakladech (pted rokem 1989 i 200 tisic vytiskd jednoho titulu, dnes
3-5 tisic vytiski). Ceny knih se zvysily, ale lze nakupovat se slevou. Skolam a knihovnam
poskytuje slevy fada knihkupcli, se slevou Ize nakupovat knihy v internetovych
knihkupectvich, v kniznich klubech, na kniznich veletrzich, v prodejnach levnych knih a
antikvariatech. Vyhodné lze ziskat knihy z vetejnych knihoven, které priibézné aktualizuji své
fondy a vytazené knihy prodéavaji za symbolickou cenu.

Knihy si mtzete ptjcit i z vymeénnych fondi vefejnych knihoven urc¢enych pro knihovny obci.
Podminkou je, Ze vaSe knihovna poskytuje vefejné knihovni a informacni sluzby a je
evidovana na MK CR. Pak mate moznost si objednat knihy z grantu MK CR Ceska knihovna,
viz http://www.mzk.cz/cesknih/. Projekt ale neni uren pro knihovny s neprofesionalnimi
pracovniky.

Krom¢ knih, ¢asopisii a specidlnich dokumentii zacinaji v soucasné dobé do Skolnich
knihoven pronikat i elektronické dokumenty. V¢étsinu téchto informacnich pramentt Skolni
knihovna ziskd nakupem. Dal§im zplsobem obohaceni knihovniho fondu jsou dary od
instituce nebo soukromé osoby. Je tfeba zvazit, zda darované knihy budou pro knihovnu
pfinosem. Jestlize ne, je lepsi dar sluSn¢ odmitnout. Pfijmeme-li dar, je vhodné darci osobné
nebo pisemné podékovat. Je-li darti vice, mizeme nechat vyrobit razitko s textem Dar od
......... , které davame na prvni nepotiSténou stranu, tzv. predsadku. Ne zcela obvyklym
zdrojem dokumenti jsou publikace ptivezené z pracovnich cest, které¢ pracovnikovi
proplatila skola, a knihy koupené v ramci projekti. I tato literatura by méla byt v knihovné
zaevidovana.

5.3.1 Zdroje dopliiovani

-----

¢eskych knihkupctu a nakladatelG http:// www.sckn.cz/, kde je i databaze vydanych tituld
Ceské knihy, popiipadé ve velkych internetovych knihkupectvich. V prodejnach knih je
k dispozici Casopis Knizni novinky a o novych knihach informuje i pfiloha Literarnich novin
a odborné Casopisy, televizni a rozhlasové porady. Dobrym zdrojem pro seznameni i vyhodny
nakup knih jsou kniZzni veletrhy, napf.:

Bfezen: Veletrh ucebnic Krométiz

LIBRI — Knizni Olomouc Kontraktac¢ni a prodejni vystava
Kvéten: Svét knihy Mezindrodni knizni veletrh Praha — Vystavisté
Rijen: Védma Mezinarodni veletrh u¢ebnic Praha — Vystavisté

Podzimni knizni veletrh Havlickav Brod
LIBRI — podzimni Knizni Olomouc
a mnohé dalsi.

Dal$im zdrojem informaci jsou edi¢ni pliany nakladatelstvi, které se daji sehnat
v knihkupectvich, na veletrzich nebo na internetu. Za vyhodné ceny maji knihy pro své Cleny
knizZni kluby. Znamy je Knizni klub, své knizni kluby maji nakladatelstvi Albatros, Egmont,
Fragment a napi. pro milovniky knizek o konich je tu Pony club. Za velmi vyhodné ceny
prodavaji vytazené knihy verejné knihovny. Na zéklad¢ knihovniho zdkona maji seznamy
vytazenych knih nabizet i Skolam. Naptiklad Méstska knihovna v Praze nabizi soubory knih
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na svém webu http://www.mlp.cz/vyrazene.php. Podobnou nabidku maji jist¢ i dalsi
knihovny. Na strankdch Narodni knihovny najdete publikaci OhlaSené knihy — expresni
informace ur¢ené knihovnam, nakladatelim, knihkupcim a distributoriim, kterd vznikd na
zaklad¢é udaji narodni agentury ISBN. Seznam norem s moZnosti objedndvky najdete na
http://seznam.normy.biz/. O zahraniéni literatuie ziskate informace na kniznich veletrzich
v Lipsku, Frankfurtu n. Mohanem a u distributorti zahraniéni literatury v CR.

Jak je vidét, informacnich prament o knihéach je dostatek. Predstavu, kterou jsme si o knize
vytvofili z knihkupecké anotace, je nutné doplnit peclivym prohlédnutim knihy, kterou
bychom chtéli koupit. V knihkupectvi je moZné dohodnout zasilani novych knih na ukazku,
ale to pripada v uvahu vétsSinou pouze u knihoven s pravidelnym odbérem knih. O nakupu
knih pro Skolni knihovnu by nemél rozhodovat knihovnik sdm, ale ve spolupréci
s vyucujicimi jednotlivych pfedméti. Kromé odborného posouzeni kvality a vyuzitelnosti
knihy ve vyu€ovéni jsou tak ucitelé zarovenl informovani o novinkach Skolni knihovny.

5.3.2 Prijem dokumenti

Mame-li vybrané knihy, ujistime se (ve vétsi Skolni knihovné vyhledanim v katalogu), ze
knihu nemame ve starSim vydani. Pak miZeme knihu objednat nebo koupit. Pro spravné
zauctovani bychom méli mit vystavenou objednéavku.

V knihovné bychom m¢li ukladat kopie pisemnych objednavek a podle nich pii pfijmu knih
zkontrolovat uplnost dodavky. Jsou i1 podkladem k urgenci a reklamaci. Obdobny zptsob je
pfi evidenci objednavek vedené na pocitaci.

Kazdd kniha by do knihovny méla byt pfijata s privodnim dokladem (faktura, paragon,
dodaci list, seznam darovanych knih).

Pted orazitkovanim je tieba knihy peclivé prohlédnout:

e zda vytisk neni poSkozen (nekvalitni vazba, prazdné nebo piehazené stranky, vSechny
ptilohy),

e jednotlivé svazky porovnat s dodacim listem ¢i fakturou a ovéfit si, zda nékterd z knih
nechybi, zda odpovidaji uctované ceny a zda dodavka odpovida objednavce; reklamace se
provadéji zadsadné pisemné, kopie se uklada,

e knihy orazitkovat vlastnickym razitkem knihovny na rubu titulniho listu, na volné ptilohy,
na 17. stranu. Razitko md mit rozméry 5x2,5 cm. Zasadné je neddvame na titulni list a pfi
oznacovani nekterych dalSich stran se snazime co nejméné narusit grafickou upravu
knihy. Automatizované knihovni systémy jsou schopny vytisknout na samolepici Stitky
obdobu vlastnického razitka vcetné¢ udaji prvotni evidence, vlastnické razitko vsSak
v knize nesmi chybét.

Zakladni skola .........
Praha 1, Mikulandska 3
Skolni knihovna
Piir. ¢.:  Sign.:
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Po provedené verifikaci prochazeji jednotlivé dokumenty s privodnimi doklady prvotni
evidenci, jejiz hlavni soucdsti je zapis do piirastkového seznamu (viz kap. 5.4.2).

Prvotni evidence dokumenti se ¥idi vyhlaskou MK CR ¢&. 88/2002 ze dne 21. tinora 2002.
Tato vyhlaska neurcuje formu, jakou ma byt veden ptirtistkovy seznam. Lze jej vést i formou
n¢kolika dil¢ich seznamd.

e Pokud knihovny pracuji s automatizovanym knihovnim systémem (AKS), vytisknou
ptirtstkovy seznam, listy daji do pevné vazby a na prvni stranu pfirtistkového seznamu na
tiskopise ¢i seznamu tiStén¢ho z pocitaCe napiSi ovéfovaci zéapis: Tento pririistkovy
seznam Skolni knihovny obsahuje ...cislovanych stran se zapisy pod pririistkovymi Cisly ...

e Knihovny bez AKS mohou pouzivat klasicky tiskopis, ktery dodava Technické ustiedi
knihoven http://www.mzk.cz/tuk/. U tiskopisu se pocet stran a prvni priristkové Cislo
zapiSe pfi prvnim zapisu do piiristkového seznamu. Teprve po zapsani posledniho ¢isla
popsaného ptirtistkového seznamu se doplni posledni prirastkové ¢islo. Tento zapis
podepise Feditel Skoly a pripoji kulaté uredni razitko.

Periodika (noviny a Casopisy), resp. jednotliva dosla ¢isla maji v AKS vlastni modul pro
evidenci, jinak se zapisuji do pomocné evidence periodik (tiskopis TUK — evidenéni list
dochézejiciho casopisu, novin). Do pfirtistkového seznamu se zapisuji pouze celé¢ svazky
svazaného ro¢niku.

Tiskoviny (brozury), které jsou urceny ke spotiebé nebo maji do¢asnou platnost (propagacni
tiskoviny k riznym kampanim), nezapisujeme, pokud jsme za né nezaplatili. Pokud byly
placené, evidujeme je v seSit¢ pod zvlastni ¢iselnou fadou. Tyto materidly lze po ukonceni
jejich platnosti jednoduse vySkrtnout a vytadit z ob¢hu, nezapisuji se ani do seznamu ubytki.

Audiovizuilni materialy zapisujeme do pfirtistkového seznamu pro tyto dokumenty, AKS
umoziuje vést pro né zvlastni fadu prirastkovych cisel.

Vsechny ucetni a privodni doklady za dokumenty pftijaté do fondu dokumenti se ukladaji.
Proplacené faktury se uchovavaji v uctarné. Jejich kopie je dobré zakladat podle potfadového
¢isla v evidenci faktur i v knihovné. AKS nabizeji modul akvizice, jehoz soucasti je napt. i
pfijem dokumenti podle faktur, evidence faktur i dodavatel.

5.4 Vstupni zpracovani dokumenti

5.4.1 Vydavatelska tprava knihy

Knihy maji svou ustdlenou vydavatelskou tpravu. V posledni dobé ji vSak obcas grafici
porusuji, coz knihovnam komplikuje vyhledavani udaji potfebnych pro zpracovani knih.

Prvni, co na knize uvidime, je nakladatelska vazba, ktera ma chranit knihu pted poskozenim a
zaroven zaujmout Ctendfe. Najdeme zde nazev knihy, jméno autora a nazev nakladatelstvi. Je-
li kniha v pevné vazbé, jsou tyto udaje i na prebalu. Jméno autora, nazev a zkratku nebo
znaCku (logo) nakladatelstvi najdeme i1 na hibeté. Vazba knihy je spojend s blokem knihy
pridestim (volna stranka ptilepend na desce) a predsadkou (volny list, nepotistény). Nasleduje
patitulni stranka, na které jsou obdobné udaje jako na hibeté. Za ni je obvykle titulni stranka.
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Titulni_stranka je hlavnim pramenem popisu_knihy. Udaje, které jsou zde uvedeny,
zapisujeme do katalogizacniho zdznamu nebo do pracovniho listu v pocitaci. Obcas se totiz
stdva, ze na obalce jsou uvedeny udaje z edicniho planu, ale nazev na titulnim listé se pred
vydanim knihy zménil. Zavazné jsou udaje z titulni stranky. Ta obsahuje obvykle tyto tidaje:

celé jméno autora nebo autori

jméno ilustratora ¢i piekladatele, je-li jejich podil na knize vyrazny
nazev knihy, pfipadné¢ podnazev

¢islo ¢asti/dilu

nazev c¢asti/dilu

misto vydani

nazev nakladatelstvi

rok vydani

Dalsi dtlezité udaje jsou na rubu titulniho listu.

Byva tu mezindrodni ¢islo knihy — International Standard Book Number - ISBN, kter¢ je
jedine¢nym a mezinarodné¢ srozumitelnym znakem, ktery identifikuje jednotliva vydani knihy.
Je sloZzeno ze skupiny c¢isel oddé€lenych pomlckou, oznacujicich narodni nebo jazykovou
skupinu, nakladatele, ¢islo konkrétniho titulu a jeho vydani a kontrolni ¢islo. Tato ¢isla u nas
pfidéluje Narodni agentura ISBN v Nérodni knihovn& CR.

Dale zde najdeme jména sestavovateld, redaktorti, u u¢ebnic schvalovaci dolozku MSMT.
Posledni tisténa stranka knihy obsahuje tiraz, kde se zpravidla opakuji udaje z titulni stranky
a jsou doplnény udaji o potadi a druhu vydéni, ndzvu edice, o pracovnicich nakladatelstvi,
ktefi se na jeji piiprave a vyrob¢ podileli, a technickymi a vyrobnimi udaji o knize.

5.4.2 Adjustace

Prvni etapou vstupniho zpracovani dokumenti je tzv. adjustace. Jeji podstatou je oznaceni

vlastnictvi ziskaného dokumentu. K tomu se pouziva razitko knihovny (Skoly), které

umistime:

e na rubu titulniho listu v jeho dolni poloving, na volnych ptilohach ¢i mapach,

e na konci textu — na posledni stran€ textu oznacuje Uplnost vytisku (lze dat jesté razitko do
bloku knihy),

e jednotliva Cisla periodik se oznacuji evidencnim razitkem v pravém hornim rohu obalky
nebo prvni stranky.

Pokud nema knihovna vlastni razitko, otiskneme na rub titulniho listu razitko Skoly a
doplnime je signaturou vepsanou nad razitko a pfiristkovym c¢islem, které vepiSeme pod
razitko.

Na konci textu, piip. v bloku knihy pak uzivadme pouze razitko oznacujici nazev a adresu
Skoly (knihovny).



Signatura

Signatura je udaj lokalizujici dokument v knihovné, vaZe se na misto na regale. Signatura
umoznuje soustfedit na jedno misto vSechny svazky vicesvazkového dila ¢i vSechny
exemplare téhoz dila, i kdyZz knihy byly zakoupeny v riznych obdobich a maji Casové
vzdalena prirastkova cisla.

Pro tvorbu signatur se obvykle pouzivaji tyto znaky:
e arabské Cislice

e fimské Cislice

e pismena abecedy

¢ interpunk¢ni znaky — lomitko, pomlcka

V klasicky vedené knihovné se vede mistni seznam (formulai TUK), ktery slouzi jako
pomtucka k ptfidélovani signatur a lze jej vyuzit pfi provadéni revize knihovniho fondu, je-li
fond stavén podle signatur.

U pocitacového zpracovani fondu neni nutné vedeni mistniho seznamu v papirové formé,
mistni seznamy lze kdykoli vytisknout v pozadované tiskové upravé ¢i rozmezi signatur.

Signatura je tedy soucasti tiSténého pfiristkového seznamu, resp. udajii o exemplafi
v databazi AKS, katalogizacniho zdznamu (pfipadné knizniho listku). Na knize se umistuje
na rub titulniho listu, na povrch knihy (nejlépe na hibet).

Prirustkové ¢islo

PtirGstkové Cislo je pribézné, jedinecné, nepienosné Cislo kazdé¢ knihovni jednotky, pod
kterym je knihovni jednotka (dokument) zapsana do ptirastkového seznamu, resp. v databazi.
V AKS toto ¢islo mize byt automaticky generovano systémem. Prirtistkové Cislo mize byt
identické s ¢arovym kodem, tzn. ze AKS ho zarovein vytiskne ve formé ¢arového kodu, ktery
se nalepi do knihy.

Zapis do priristkového seznamu

Ptirtistkovy seznam je hlavni a jediny evidencni a financni doklad knihovny. Umoziuje

porovnani skute¢né¢ho stavu knihovniho fondu se stavem evidovanym, poskytuje udaje o

velikosti knihovniho fondu jako celku a velikosti rocnich piirGstka a 1ze z néj Cerpat 1 daje o

knihovnim fondu pro statistické vykazy. Kazd4 knihovni jednotka se v ném zapisuje pod

prirtistkovym cislem. Toto ¢islo se vaze pouze na tuto jednu knihu (knihovni jednotku) a po

jejim vytazeni z fondu knihovny nesmi byt znovu pouZzito. Prirtistkové €islo je nepienosné.

Vyhlaska urcuje, ze ptirtstkovy seznam ma obsahovat tyto udaje:

e datum zapisu,

e priristkové Cislo knihovniho dokumentu,

e zpusob nabyti knihovniho dokumentu,

e oznaceni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, vcetné piipadného
omezeni doby jeho platnosti nebo jinych tdaji zarucujicich nezaménitelnost knihovniho
dokumentu.



Skolni knihovna mé zpravidla jeden piirtistkovy seznam (ve velké knihovn& miize mit vice
svazkl, ale jedinou ciselnou tfadu), do kterého se zapisuji vSechny knihy, at’ jsou ulozené
kdekoliv ve Skole (kabinety, sborovna, odborné ucebny, fond zdkovské knihovny). Ma-li
Skola i jiné druhy dokumentti (AV dokumenty na DVD, videokazetaich, CD ROM aj.), tyto
dokumenty by mély mit vlastni pfiriistkovy seznam. Casopisy se do pfiriistkového seznamu
zapisuji pouze az jako ukonceny a svazany ro¢nik, kazdy svazek samostatn¢. Pokud je ¢asopis
svazan do nékolika svazkl, kazdy svazek dostane vlastni piiristkové Cislo.

Zakladni zésady:

e Kazda kniha dostane své vlastni priristkové ¢islo. Toto Cislo je nepfenosné a neni je
mozno pridélit ani knize, ktera je ndhradou za ztracenou a odepsanou knihu.

e Priristkové ¢islo je Cislo pribézné Ciselné fady. Do dokumentu (knihy) ho piSeme na
rub titulniho listu (do razitka), na fakturu k dané knize (hospodéarka Skoly nesmi
proplatit zadny ucet za knihy, pokud na ném neni uvedeno, pod jakym Ccislem byly
zaevidovany), do mistniho seznamu, pokud ho knihovna vede, a objevuje se i
v katalogiza¢nim zdznamu (na katalogiza¢nim listku).

e Knihy zapisujeme v takovém potadi, jak byly do knihovny ziskany, nebo v potadi, ve
kterém jsou uvedeny na faktuie, bez ohledu na jejich tematiku.

Do AKS se vkladaji data o pfiristku vzdy do formuldfe pro dany druh dokumentu.
Z vlozenych dat AKS generuje riizné vystupy, mezi nimi i tiskovy vystup priristkového
seznamu. Jednotlivé druhy dokumentl maji vlastni pracovni listy, do kterych se zapisuji
potiebné udaje.

Pro zépis do ptirtstkového seznamu pti klasickém zpracovani plati:

e Zaznamy v prirastkovém seznamu musi byt Citelné, opravy provedené pireskrtnutim
s poznamkou, kdo udaj opravil. Vymazavani, pfepisovani nebo ptelepovani zapisii neni
piipustné.

e Kazdy svazek (kniha) se zapiSe na samostatny fadek a dostane své ptirtistkové ¢islo.

e Ma-li dilo vice svazkll, zapiSeme kazdy na samostatny fadek a kazdy svazek dostane své
ptirtistkové Cislo. Stejné postupujeme, mame-li vice vytiska stejného titulu.

Rubriky priristkového seznamu, resp. polozky v AKS:

Poznamka: Ptirastkovy seznam, tistény z databaze, se vytvari sloZzenim z popisnych udaji a
udajui o exemplafi. Popisnymi Uidaji se rozumi napt. nazev, autofi, nakladatelské udaje apod.
Udaji o exemplafi se rozumi pfirtstkové ¢islo, signatura, cena atd., tedy vse, co se vaze ke
konkrétni knihovni jednotce/exempléafi.

Rubriku €. 1 ,,Pfirastkové cislo* vypliujeme vzestupnou fadou cisel, u noveé zalozené
knihovny od jednicky, bez ohledu na kalendaini nebo Skolni rok. Pro ptehlednost l1ze odd¢lit
cervenou carou posledni zaznam pted vypliiovanim statistického vykazu o skolni knihovné,
tedy nejpozdéji k 31. 8. daného roku. Pfitom nesmime vynechat zadny fadek.

Do rubriky ¢. 2. ,Signatura“ zapisujeme znaCku oznacujici misto knihy na regale (viz
Stavéni). Ma-li knihovna ptirtstkové stavéni, je ptirtstkové Cislo zaroveinl signaturou a misto
pro signaturu zustdva volné pro piipad, ze by se stavéni zménilo a bylo tfeba doplnit
signatury.



Do rubriky €. 3 ,,Spisovatel“ napiSeme jméno autora v invertovaném tvaru (Jirasek, Alois), za
pfijmenim udélame ¢arku. NepiSeme tituly pfed ani za jménem. Ma-li kniha vice autord, staci
zapsat prvniho, protoze kniha se d4 jednoznacné identifikovat podle piiridstkového cisla a
ptiristkovy seznam neni urcen pro ¢tenare jako nahrada katalogu.

Do rubriky &. 4 ,,Ndzev* opiSeme nazev z titulniho listu. Je-li ndzev dlouhy, mizZeme ho
smysluplné zkratit. U knih psanych jinou znakovou soustavou (kurent, Svabach, azbuka)
pfepisujeme jméno autora i nazev latinkou podle pravidel transliterace (CSN ISO 843 a CSN
ISO 9).

Do rubriky €. 5. ,,Nakladatelské udaje“ vepiseme pozadované udaje z titulni stranky nebo
tiraZe. Je-li nazev nakladatelstvi dlouhy, mizeme pouzit béZné¢ pouzivanou zkratku (Mlada
fronta — MF).

V rubrikdch ¢. 6 a 7 svislou Carou vyznacime, zda se jednd o beletrii nebo nau¢nou
literaturu. Nepouzitd kolonka zlistane prazdna. Na konec popsané stranky si miizeme tuzkou
napsat soucty ¢arek v jednotlivych sloupcich, usetii ndm to ¢as pii vypliiovani statistického
vykazu.

Do rubrik ¢. 8 a 9 napiSeme datum zapisu a do vedlejSiho sloupce pak datum, kdy byla kniha
vyfazena z knihovniho fondu.

Do rubriky €. 10 piSeme udaje o dodavateli, darci — fyzické nebo pravnické osobé.

Rubrika €. 11 slouzi ke zpétnému vyhledani finan¢niho dokladu. NapiSeme sem tedy ¢islo,
pod kterym je doklad veden v ucetni evidenci Skoly.

Do rubriky ¢. 12 piSeme cenu knihy, kterd se musi shodovat s castkou uvedenou na
finanénim dokladu. Jedna-li se o dar, uvedeme odhadovanou cenu. Rubrika nesmi zistat
prazdné. Pro odhad mizeme vychazet z poctu stran. Cenu uvadime vzdy v korunach. V této
rubrice musime vZdy vypisovat ¢astku, i kdyZ zapisujeme nékolik knih téze ceny. Je-li u
vicesvazkového dila jedna cena, zapiSeme vSechny dily pod sebe, fadky spojime svorkou a
cenu napiSeme doprostied.

13. rubrika je urena na poznamky. Sem piSeme Cislo, pod kterym je kniha po odepsani
vedena v seznamu Ubytk1, piSeme sem 1 zdivodnéni oprav v pfirtistkovém seznamu a;.

Po zapsani kazdého jednotlivého svazku (kazdé knihovni jednotky) do databaze, resp.
ptiristkového seznamu zaznamename na pruvodni doklad zasilky (fakturu, dodaci list,
paragon) ke kazdému svazku ptirtistkové ¢islo. Knihovnik pak ptipiSe datum zapisu knihy do
ptirtistkového seznamu, potvrdi zapis svym podpisem, piipadné razitkem knihovny (Skoly).
Kopie faktur, objednavek a ostatnich dokladt zaklddame v knihovné. Hospodaice Skoly
pfedame originaly dokladi k proplaceni.

Pro kazdou knihu, které jsme v pfirtistkovém seznamu vyhradili vlastni fadek (tedy i pro
kazdy svazek vicesvazkového dila), vyhotovime pro klasické ptijcovani knizni listek (tiskopis
TUK 113-0 Knizni listek pro vetejné knihovny).

Audiovizualni dokumenty



Ve Skolnich knihovnach jsou casto soucasti knihovniho fondu gramofonové desky,
magnetofonové kazety, videokazety, CD ROM, DVD aj. VSechny tyto nosice zapisujeme do
samostatného ptirastkového seznamu, tiskopis TUK ¢&. 301-3  Piiristkovy seznam
audiovizudlnich fondii. Pro zéapis plati stejna pravidla jako pro zapis knih. V AKS maji tyto
druhy dokumentii samostatné pracovni listy stotoznymi funkcemi jako u pfiristkového
seznamu pro knihy.

5.4.3 Evidence novin a ¢asopist

Jednotliva cisla novin a Casopisii zapisujeme na evidenéni karty, které dodava Technické
ustiedi knihoven. V nabidce jsou Evidencni list dochdzejiciho casopisu €. 305-0 a Evidencni
list dochdazejicich novin €. 305-1. Je mozna i evidence v sesité¢. V AKS evidujeme periodika
predevsim tehdy, jestli je dlouhodobé uchovavdme, systémy pro jejich evidenci nabizeji
moduly s fadou funkci. Pro noviny a ¢asopisy, které po roce vyrazujeme, staci evidence
nedodanych cisel. Je vhodné si k evidovanému casopisu napsat telefonni ¢islo na dodavatele a
zédkaznické Cislo Skoly. Protoze se noviny a Casopisy vétSinou nepljcuji, nepolepujeme je
carovymi kody, ale vzdy musime oznacit vlastnickym razitkem knihovny nebo skoly.

5.4.4 Evidence broZur ¢asové omezené povahy

Do skolni knihovny se obc¢as dostanou brozury, jejichz platnost je doc¢asna. Nejcastéji to jsou
brozury k protidrogové prevenci, o zdravém zivotnim stylu, regionalni propagacni materialy,
organizacni pokyny a dalsi. Pokud nejsou urceny k rozdani — tedy ke spotiebé a chceme je
v knihovné po néjakou dobu uchovat, zapisujeme je do seSitu. Uvadime evidencni dislo,
nazev, cenu (pokud je), pocet vytiskl a signaturu nebo misto uloZeni. Pro vSechny exemplate
jednoho titulu slouzi jeden zépis. Tiskoviny pak orazitkujeme a oznac¢ime eviden¢nim ¢islem.
Pokud je pajc¢ujeme, pak mimo vyptjcni modul AKS. Jinak bychom je museli zaevidovat.

5.5 Zpracovani knihovniho fondu

Dokument, ktery proSel adjustaci, signovanim a zékladni nebo pomocnou evidenci, je tieba u
klasického zpusobu vedeni Skolni knihovny katalogizovat, tj. vytvorit katalogiza¢ni listky
pro vSechny katalogy knihovny.

Pro katalogizaci plati tato pravidla:

o Udaje pro katalogiza¢ni zaznam ziskavame z popisovaného dokumentu. Pokud piebirame
udaje z katalogu nékteré knihovny, ovétujeme je v knize.

e Hlavnim pramenem popisu je titulni list a tirdz.

e DalSimi prameny popisu jsou: stranka proti titulnimu listu, rub titulniho listu a katalogy
jinych knihoven.

e Souborny katalog CR dostupny na: http://sigma.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-
b&local base=skc, ktery buduje Narodni knihovna, ndm nahradi rizné literarni ptirucky
s Zivotopisnymi daty autord. Sou¢asti zdznamu knihy jsou i data narozeni a ptipadné amrti
jednotlivych autord. Mizeme vyuzit hotové zaznamy, prevzit udaje, které jsou ovérené,
nebot’ tento katalog je redigovany.



http://sigma.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-b&local_base=skc
http://sigma.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-b&local_base=skc

e Udaje zapisujeme na listek tzv. mezinarodniho formatu 7,5 x 12,5¢m, Ize objednat
v Technickém ustiedi knihoven pod ¢. 510-1 Katalogizacni listky (mezinarodni knih.
format 125x75 mm) - polokarton - 100 kust

e Zpusob zéapisu je stanoven anglo-americkymi katalogizacnimi pravidly. Pro tuto publikaci
je prilis slozité vysvétlovat vSechny zasady tvorby zahlavi a pravidel pro bibliograficky
popis. Na strankach Narodni knihovny CR je k dispozici e-learningovy kurz zakladi
katalogizace dostupny na:
http://www.nkp.cz/pages/files/fond Prihlaseni_do_%20kurzu08.doc,

e Pokud mate v knihovné zavedeny systém listkovych katalogii, které prubézné dopliujete,
mizete se ¥dit i normou CSN 01 195 Bibliograficky (dokumentadni) a katalogiza¢ni
zaznam, kterd stanovi zdvazné popisné udaje a jejich zapis.

Nejvetsi vyhodou automatizovanych knihovnich systémi, které dodrzuji zavazné
standardy, je, Ze se tato slozitd pravidla nemusite ucit. Pokud si Skola koupi SW oznacovany
jako skolni balicek, ziska krom¢ zakladnich modulil i nastroj pro rychlé a kvalitni zpracovani
knihovniho fondu formou piebirani jiz hotovych zdznami.Vypocetni technika a kooperace
knihoven pii zpracovani dokumentii umoznila sdilenou katalogizaci. Jedna knihovna zpracuje
zaznam a poskytne ho do souborného katalogu. Pfes Jednotnou informacni branu
http://www.jib.cz/VIRN=669267154 nebo souborny katalog SKAT je pak tento zdznam
zptistupnén vSem knihovnam, které si jej prostfednictvim specidlniho SW (protokol Z39.50
client) mohou stahnout do svého katalogu. Doplnime pouze pfirtistkové Cislo, signaturu a
vécnd hesla pro potfeby naSich uzivatelii. Nékdy neni vhodné piejimat cely zdznam vcetné
vécného popisu, protoze kazda knihovna si vytvaii vlastni slovnik termind. Pfejiméni jinych
hledisek by mohlo komplikovat vyhleddvani naSim uzivatelim. Vzdy mé&jme na paméti nase
Ctenafe a vécna hesla pfizptisobujme jejich potiebam.

K samostatnému vytvoteni zdznamu do katalogu pfistupujeme tehdy, nenajdeme-li v zddné
externi databazi zdznam, ktery bychom mohli pievzit. Vzhledem k skladbé fondu skolni
knihovny je velmi pravdépodobné, ze zdznamy oficidlné vydanych dokumenti by mélo byt
mozné najit takika vzdy. V externich katalozich vSak nemusi byt zdznamy dokumentt
rozmnozenych nebo napf. regiondlnich, vydanych ve velmi omezeném mnozstvi.

Pti vlastni katalogizaci zasadné pracujeme s knihou v ruce:

Zkontrolujeme, zda v knize najdeme vSechny potiebné udaje.

Vybereme spravny pracovni list podle druhu dokumentu, ktery popisujeme.

Vyplitujeme jednotlivé pole ve formulafi.

V polich propojenych s rejstiiky zasadné piebirdme udaje ze slovnikl, které systém

nabizi.

V polich, ktera jsou propojena se slovniky, piebirame tdaje také.

e Do zdznamu ukladame pouze povinné tdaje, nebo navic ty, o kterych vime, zZe je budou
nasi uzivatelé vyhledavat.

e Hotovy zdznam zkontrolujeme.


http://www.mzk.cz/tuk/obr/510-1.jpg
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5.5.1 Bibliograficky a katalogiza¢ni zaznam

Kazdy listkovy knihovni katalog se skladd z jednotlivych katalogiza¢nich zdznamd.
Podstatnou a zarovenn spolecnou soucasti katalogiza¢nich zdznama pro jakykoliv druh
listkového katalogu je zdkladni zdznam, ktery pfi pouziti katalogiza¢niho listku
mezinarodniho formatu (12,5 x 7,5 cm) dodrzuje toto potadi:

Signatura
Ttidici znaky
Predmétova hesla

Zahlavi jmenného zaznamu
Zakladni zdznam

Anotace (referat)
Poznamky pro vnitini potiebu knihovny (pfir. ¢islo)

Zakladni zdznam obsahuje udaje charakterizujici vyznacné rysy, vlastnosti a znaky
dokumentu. Mnozstvi udajt, potadi, Gipravu a rozmisténi na tradi¢nim katalogiza¢nim listku
stanovuji platné normy.

Schéma popisnych udaji zakladniho ziznamu:

ZAHLAVI jmenného zaznamu

Nézev : podnazev / Udaje o autorech, korporacich a osobach podilejicich se na vzniku
dokumentu. - Udaje o vydani. - Nakladatelské udaje (misto vydani, nakladatelstvi, datum
vydani). - Fyzicky popis (daje o rozsahu, technické udaje). - Edice. - Poznamka. - Standard.
Cislo (ISBN).

Zéhlavi podle (CSN 01 0168)

Jmenné zihlavi — slovo nebo nékolik slov tvoficich zacatek jmenného zaznamu. Zahlavi
muze byt osobni (jméno autora), nazvové (nejcastéji prvni slovo z nazvu dokumentu) nebo
korporativni (organizace, instituce).

Zapsani udaju o urcité knize, ¢asopisu a podobn¢ na katalogizac¢ni listek nazyvame popisem.
Udaje, které uvadime na katalogizaénim listku, nazyvame popisnymi tidaji. Knihu nebo jiny
material, z néhoz Gdaje prebirdme, nazyvame popisnou jednotkou. VSechny potiebné tidaje
knihovnik zjiSt'uje v pramenech popisu, jehoz zakladem je titulni stranka a tiraz.

Titulni stranka — strdnka na zacatku publikace obsahujici zpravidla uplnou informaci o
nazvu, udaje o odpovédnosti (jméno autora, piekladatele, ilustratora), nakladatelské udaje
nebo jejich ¢asti (CSN ISO 5127 - 3a).

Tiraz — udaje na konci publikace obsahujici informaci o jejim vydani nebo vytisténi, v
nekterych ptipadech téz dalsi bibliografické informace.

K zakladnimu zaznamu se podle potteby ptipojuji dalsi udaje:
e vécné soupisné udaje (tfidici znaky, predmétova hesla apod.),



e lokacni tidaje (signatura),
e obsahova charakteristika (anotace, referat),
e akvizi¢ni Gdaje (ptirdstkova ¢isla, poznamky pro vnitini chod knihovny).

Zakladni zdznam je nejen zakladem katalogiza¢niho zdznamu pro jakykoliv druh katalogu, ale
také zakladem bibliografického zaznamu pro bibliografické kartotéky, reSerSe apod.

Bibliograficky zaznam - soubor prvki bibliografického popisu a zahlavi dokumentu
potiebny pro zatazeni do katalogu nebo do bibliografie (CSN ISO 5127 - 3a). Popisuje obecné
vSechny knihy daného titulu.

Katalogiza¢ni zaznam — soubor prvki zahrnujicich bibliograficky zdznam a signaturu
ptifazenou podle pravidel dané organizace (CSN ISO 5127 - 3a). Popisuje konkrétni knihu
uloZenou v knihovné se v§emi jejimi zvlastnostmi (chybéjici stranka, vénovani autora...).

Anotace — kratka poznamka nebo vysvétleni dokumentu nebo jeho obsahu, nebo velmi kratky
popis, obvykle se ptipojuje jako pozndmka za bibliografickou citaci dokumentu.

Referat (abstrakt) — kratké vyjadieni obsahu dokumentu bez vykladu nebo kritiky (CSN ISO
5127 - 3a).

ISBN — International Standard Book Number — Mezindrodni ¢islo knihy

Systém mezinarodniho standardniho ¢islovani knih — ISBN (International Standard Book
Numbering) vznikl koncem 60. let ve Velké Britanii pivodné jako narodni systém. Postupné
se rozsifil do vice nez 180 zemi. V Ceské republice je zaveden od roku 1989 (tehdy jests
Ceskoslovenska socialisticka republika).

Systém pouziva tiinactimistného ¢isla ISBN k jednoznac¢né identifikaci knih (neperiodickych
publikaci). Cislo ISBN slouzi pfedev§im kniznimu obchodu (jeho prostiednictvim lze knihy
objednévat a vést skladovou agendu), knihovnam (pro jednoznac¢nou identifikaci titulu
v bibliografickych databazich, ale i pro potieby meziknihovnich sluzeb) i nakladatelim (pro
kontrolu vlastni produkce i pro vedeni skladu).

Vrcholnym celosvétovym organem systému je Mezinarodni agentura ISBN v Londyné.
KaZzdoroén¢ vydavd mezinarodni adresaf nakladatell (Publishers' international ISBN
directory) obsahujici i udaje o nakladatelich v Ceské republice. Na§im vrcholnym organem je
Néarodni agentura ISBN v CR  pracujici v  Narodni  knihovné CR
http://www.nkp.cz/pages/page.php3?nazev=ISBN, ISMN, ISSN&submenu3=17.

Kazdé ¢islo ISBN sestava ze tfinacti Cislic, pted nimiz predchazi zkratka "ISBN".
Napt. ISBN 978-80-00-01987-5 je sloZeno takto:

978 80 00 01987 5
Prefix Identifikator Identifikator Identifikator Kontrolni ¢islice
skupiny (zem¢) | vydavatele titulu

ISSN - International Standard Serials Numbering — Mezinarodni standardni Cislo seridlové
publikace

Systém mezinarodniho standardniho ¢islovani seridlovych publikaci vznikl koncem 60. let v
USA, kde se puvodné cisla ISSN pridélovala centraln€. Postupné se rozsitil do vice nez



http://www.isbn-international.org/en/index.html
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80 zemi. V Ceské republice je zaveden od za¢atku 70. let (tehdy jesté Ceskoslovenska
socialisticka republika).

Systém pouZiva osmimistného ¢isla ISSN k jednoznacné identifikaci titulu tzv. pokracujicich
zdroju (dfive seridlové publikace). Cislo ISSN se vztahuje k tzv. kli¢ovému nazvu publikace
(se zm&nou nazvu se méni ISSN). Cislo ISSN slouzi piedevsim kniznimu obchodu (usnadiiuje
objednani i prodej pti prevedeni ISSN do ¢arového kédu EAN), knihovnam (zejména pii
subskripci, ale i pro potfeby meziknihovnich sluzeb) i vydavatelim (pro kontrolu vlastni
produkce).

Vrcholnym celosvétovym orgadnem systému je Mezindrodni centrum ISSN v Pafizi. Nasim
vrcholnym organem je Ceské narodni stiedisko ISSN pracujici ve Statni technické knihovné v
Praze http://www.stk.cz/cs/issn/. Narodni knihovna CR je spolupracujici instituci pecujici
prevazné o spolecenskovédni tituly seridlovych publikaci.

Pid&lovani ¢isel ISSN je v Ceské republice nepovinné.

Zakladnimi dokumenty, jimiz se ¥idi provoz systému ISSN v Ceské republice, jsou CSN ISO
3297 Informace a dokumentace — Mezinarodni standardni Cislovani seridlovych publikaci a
ISSN user's manual.

Zakladni zaznam vytvoreny na zakladé platnych pravidel je ve své podstaté jiz hotovym
hlavnim katalogizaénim zdznamem pro listkovy jmenny katalog, nebot’ vétSinou obsahuje i
soupisny udaj pro jmenny katalog, tj. zdhlavi. Je zapotiebi formulovat pouze nazvové zahlavi
u dokumentl popisovanych pod nazvem a doplnit jim zakladni zdznam. Dale se pfipoji
signatura, pripadné anotace nebo referat a prirastkové ¢islo.

Odkazy — ve jmenné uspotradané sestavé pomocny zaznam, odkazujici alternativni zéhlavi,
pod nimz miize byt dokument téz fazen a hleddn, na zahlavi hlavniho zaznamu, popt. na
zéhlavi zvlastniho odkazu. Odkazuje se vyrazem viz nebo v. (jde o vylucovaci odkaz) nebo
viz téZ = v. téZ (jde o piidruzovaci odkaz) (CSN 01 0168).

5.6 Listkové katalogy

Ctenati v knihovné hledaji bud’ uréitou knihu, u které znaji nazev nebo jméno autora, nebo
hledaji literaturu k urCitému tématu. Aby potfebné knihy nasli, vyuZzivaji nastroje, ktery jim
tuto praci usnadnuje — katalogu.

Knihovni Kkatalog je urcitym zplisobem uspofadany seznam knihovniho fondu, ktery
obsahuje udaje potiebné k vyhledani dokumentu.

Vyznam Kkatalogii:

e informuji uzivatele o knihovnim fondu, o dokumentech, které knihovna pro své
uzivatele ziskala,

e plni také lokaéni funkci, tzn. umoziuji rychlé¢ vyhledani dokumentu, ktery je ve fondu
konkrétni knihovny, podle signatury, ktera je soucasti kazdého katalogiza¢niho zdznamu,
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e informuji uzivatele knihovny, ktery hledd dokumenty o ur¢itém pfedmétu, z urcitého
oboru nebo dilo ur¢itého autora, jaké dokumenty o daném predmétu ¢i z daného oboru
dale existuji, jaka dila jeSt€¢ napsal dany autor, tzn. ze katalogy plni do urcité miry
bibliografickou funkeci, i kdyZz vzdy omezenou rozsahem fondu kazdé knihovny.

¢ Druhy katalogu

e podle urceni na ¢tenaiské a sluzebni,

e podle zplsobu zpracovani a fazeni katalogizacnich listkli na katalogy jmenné (autorsky,
nazvovy), vécné (systematicky, predmétovy),

e podle rozsahu (katalog jedné knihovny, souborny katalog — obsahuje zdznamy fondt
knihoven urcitého regionu (mista, okresu, zemé apod.). U kazdého zaznamu jsou uvedeny
sigly (n8kdy i se signaturou), tj. znatky knihoven (ABA 001 Narodni knihovna CR,
BOA 001 Moravska zemska knihovna Brno), které dany dokument vlastni.

Katalogy kazdé knihovny tvoii spole¢né systém katalogi budovany se zfetelem ke sloZzeni
fondu. Cilem je optimalni uspokojovani potfeb uzivateli. Promyslenost ndvaznosti katalogl
knihovny a jejich znalost uzivateli je podminkou k tomu, aby byl fond pIlné vyuzivan. Systém
katalogii souvisi s organizaci a stavénim fonda knihovny.

Kazdy dokument uloZeny v knihovné ma jeden nebo vice katalogizacnich listkli, na nichZ jsou
zapsany vSechny podstatné udaje:

jméno autora (ptivodce),

nazev a podnazev dila, u vicesvazkovych d¢l ¢islo ¢asti a nazev ¢asti,

poradi vydani,

nakladatelské udaje (misto vydani, nazev nakladatelstvi, rok vydani),

udaje o rozsahu (pocet ¢islovanych stranek, ptiloh atd.),

ISBN, resp. ISSN.

5.6.1 Jmenny katalog

Listky se ukladaji do katalogti podle nejriiznéjSich hledisek.

Nejcastéji se setkame s katalogem jmennym (starSi nazev autorsky katalog), ktery byl
Instrukci pro Skolni knihovny, ktera platila do 90. let, pfedepsan pro Skolni knihovny jako
povinny. Katalogizaéni zdznamy knih — beletrie 1 nau¢né literatury, svazanych ro¢nikt
Casopist, vyjimecné i novin, se v ném Fadi abecedné podle jmen autori. Dilo dvou nebo tii
autortt musi mit pfislusny pocet katalogizacnich listkdi, abychom mohli listky zatadit podle
vSech tfi jmen. U d€l, kterd maji vice nez tfi autory, a dél bez autora se pak listky fadi podle
nazvu.

Ve jmenném katalogu hleddme tehdy, chceme-li zjistit, jakd dila urcitého autora jsou
v knihovné¢, ptipadn¢ jaké vydani tohoto dila. Jako pomocny katalog slouzi katalog abecedni
nazvovy, ktery odpovida na otdzku, kdo napsal ur¢ité dilo, jehoZ nazev znam. Tento katalog
se ve Skolnich knihovnéach vétSinou tadi pouze pro beletrii, neviazuji se zdznamy naucné
literatury, je-li stavéna nékterym z vécnych zpasobu staveni.

Razem zaznamil ve jmenném a predmétovém katalogu se fidi CSN 01 0181 ,,Abecedni
fazeni®. Jeho zdkladem je standardizovand Ceska abeceda sestavajici z t€chto pismen:

abcc¢defghchijklmnopqrisStuvwxyzz



Pismena s diakritickym znaménky neuvedena v této abecedé, napt. adad e¢ilnotauy, se
posuzuji jako pismena bez diakritickych znamének a tak se i fadi, podobné jako pismena
z jinych abeced (4 € i se fadi jako a e u).

Pii zcela stejném jméné se fadi nejprve formy jména bez diakritickych znamének, pak
s diakritickymi znaménky.

Napi.: MULLER,
MULLER,

Autofi se stejnym piijmenim se fadi dale podle kiestnich jmen.
Napt.: CAPEK, Josef

CAPEK, Karel

CAPEK-CHOD, Karel Matg;

U dvojitych rodnych jmen se fadi podle prvniho jména.
Napt.: HAVLICEK Borovsky, Karel
BENES Tiebizsky, Vaclav

U autort s vice dily se tato dila fadi také abecedné.

Napt.: NEPIL, FrantiSek: ~ Apokryfy z éteru
Co d¢la Cert od jara do zimy
Dalsi ptihody Makového muzicka
Dobr4 a jeste lepsi jitra
Dobré¢ a jesté lepsi jitro
FrantiSek Nepil détem

Pro lepsi orientaci se k oddé€leni jednotlivych pismen pouzivaji rozfad’ovace. Daji se pouzit
pro vSechny druhy katalogii. Automatizované knihovni systémy maji implementované fazeni
ceské abecedy a abecedni fazeni bez problémi zvladaji.

5.6.2 Systematicky katalog

Hledame-li literaturu k uréitému tématu, ale neznidme ani nazev, ani autora, hledame
v né¢kterém z vécnych katalogii — predmétovém nebo systematickém.

Systematicky katalog pouziva pro fazeni zaznamt pfedem vypracovany systém tfideéni.
V nasich knihovnach se uziva systém Mezinarodniho desetinného tfidéni (MDT). Jeho
zékladem je desitkova Ciselnd soustava. Toto tfidéni rozd€luje lidské poznani do 10 tfid
oznacenych cislicemi 09, kazdou tfidu pak dé€li na 10 skupin, skupinu na 10 podskupin atd.
Sdruzuje piibuzné obory a rozpracovava je do systému, kde jsou SirSi pojmy (obecnéjsi)
nadfazeny pojmim uz§im (specidlnim). Pofadi téchto pojmi je dano pfedem vypracovanym
systémem. Pojmy jsou vyjadifovany ¢iselnou notaci.

0 — Obecnosti

1 — Filozofie

2 — Nabozenstvi

3 — Spolecenské védy

4 — tato trida je volnd, ma byt vénovana poznatkiim o kosmu a kosmonautice



5 — Matematika, Ptirodni védy

6 — Uzité védy, Lékartstvi, Technika
7 — Uméni, Sport, Hry

8 — Jazykovéda, Filologie, Literatura
9 — Zemépis, Zivotopisy, D&jiny

Ukézka tabulek MDT:

796/799  Sporty

796 Sport. Hry. Télesna vychova

.01 Filozofie. Teorie. Uéel. Metodika. Etika. Estetika sportu —
725.8 Télocvi€ny. Sportovni haly. Jizdarny atd.

012 Kinetika. Sportovni pohyb. Sportovni motorika

015 Metodika. Sportovni trénink. Sportovni vykon. ZatiZeni

.02 Technické otazky. Sportoviste. Cvi¢ebni prostory

.03 Sportovni hnuti. Sportovni ¢innost. Masovy sport. Vrcholovy sport

.032 Olympijské hnuti. Olympijské myslenka. Olympijské hry

.05 Zpisob boje. Bojové prostiedky. Strategie. Taktika.

S obdobnym zplsobem rozvijeni predméti od obecného k jedinecnému se setkdvame ve
vSech tfidaich MDT. V systematickém katalogu uzivatel zjisti, které knihy z urcitého Sirsiho ¢i
uzsiho oboru jsou v knihovné.

Ttidniky spolu se slovnimi vyznamy jsou shrnuty v tabulkédch daného klasifika¢niho systému
(tabulky mezinarodniho desetinného tfidéni), s nimiz (jejich vytahem) se musi uzivatel
katalogu sezndmit, chce-li efektivné katalog vyuzivat. UziteCcnym doplinkem tabulek je
predmétovy rejstitk, v némz jsou abecedné usporddany terminy a vyrazy obsazené
v tabulkach s odkazem na pfislusné kédy. Specializované tabulky pro jednotlivé tfidy — obory
vychézeji pribézné. Vydavala je Mezinarodni federace pro dokumentaci (FID). Od roku 1995
pievzala tuto agendu Narodni knihovna v Praze.

Pro snadngj§i pouzivani by mél byt systematicky katalog opatien vhodnymi népisy,
schématem pouzitého tfidéni a predmétovym rejstiikem ke schématu.

Pokud pouzivate ve své knihovné toto tfidéni, tfidniky muzete nejefektivnéji vyhledavat
v databdzi, http://aip.nkp.cz/mdt/, kterou provozuje Narodni knihovna CR.

5.6.3 Piredmétovy katalog

Dal§im vécnym katalogem je katalog predmétovy. Obsah dila je vyjadfen v pfirozeném
jazyce, ve formé stru¢nych hesel. Heslo vyjadiuje nejuzsi pojem. Hesla jsou fazena podobné
jako v nau¢ném slovniku. Misto vykladu pojmu je zde odkaz na literaturu. Hesel miiZze byt
tolik, kolik je potieba k vyjadieni obsahu knihy. Kazdé heslo vSak zaroven znamena jeden
katalogizacni listek zatfazeny do abecedniho potadi. Pfi tvorbé hesla je tfeba mit na paméti
pozadavky uzivatelti knihovny.

Tvorba predmétového hesla vychazi z dikladné analyzy dila. Méla by postihnout ze vSech
pottebnych hledisek nejen zakladni téma dila, ale i vSechna vedlejsi témata, ktera maji pro
uzivatele informacni hodnotu. Pro uzivatele je srozumitelnéjsi, vytvoiime-li vice hesel
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jednoduchych nez jedno slozité. Heslo vytvaiime podle tematiky dila a to tak, Zze prvnim
slovem hesla je podstatné jméno a dalsi slova zptesiiuji obsah dila. Heslem vyjadiujeme
pojem, ktery ma pro obsahovou charakteristiku dokumentu rozhodujici, tj. kliCovy vyznam.
Dalsimi prvky ptedmétového hesla (oddélujeme je pomlckou) upiesiiujeme heslo po strance
obsahové, ptipadné i formalni a uvadime pojem vyjadieny v hesle do urcitych vztaht k jinym
pojmum.

Nepostradatelnou pomickou pti heslovani je heslar, tj. seznam prvki predmétovych hesel
uzitych pifi zpracovani konkrétniho predmétového katalogu. Ma zajistit jednotnost pfi
vystavbé predmétového katalogu, jejiz dilezitost stoupa se vzrlstajicim objemem katalogu.
Napomaha také odstranovat subjektivitu pii tvorbé predmétovych hesel. Zpracovatel se musi
snazit formulovat heslo tak, aby uzivatel nasel pod timto heslem pottebny dokument.

Vzory hesel:

e hesla vécna
Pravo — mysleni pravni — déjiny
Pravo obcanské — dokumenty — uc¢ebnice — Skoly vysoké
Pravo volebni — orgdny obecni — vyvoj
Ptiroda — ochrana — hospodafstvi trzni — prednasky
Ptiroda — ochrana — sborniky
Pfiroda — ochrana — tizemi chranéné — data
e hesla zemépisna
Pardubice — plany
Pardubice — pohlednice
Pardubice — pravodci
e hesla osobni
Napoleon 1., cisaf francouzsky — eseje
Napoleon ., cisaf francouzsky — Evropa — véle¢na tazeni
Napoleon L., cisat francouzsky — Goethe, Johann Wolfgang von — vztahy

Katalogiza¢ni zaznamy jsou v pfedmétovém katalogu Fazeny abecedné podle pifedmétového

hesla. Tak se k sob& dostanou zdznamy pojednavajici o tomtéZ pfedmétu. Uvnitf stejnych

hesel Ize zvolit:

e fazeni chronologicky sestupné (na pocatku jsou nejnovejs$i zdznamy, za nimi je fazena
literatura starsi),

e tazeni chronologicky vzestupné (nejstarsi zaznamy jsou vpiredu, novéjsi dila za nimi).

Razeni v katalogu:
Rostliny — vznik — vyvoj
Rostliny — vyziva — fosfor — vyznam
Rostliny — vyziva
Rostliny — vyvoj — rlist — biologicka kontrola

Vyuziti pfedmétového katalogu

Predmétovy katalog informuje ctenafe o tom, jakou ma knihovna literaturu o urcitych
konkrétnich otazkéach (pfedmétech, jevech, osobach), aniz by musel znat jméno autora, nazev
dila, aniz by si musel uvédomovat jejich zaclenéni do néjakého systému ¢i podfizeni ur¢itému
védnimu oboru. Formalni uspotfaddani hesel dovoluji jednotlivé prvky, z nichz se heslo sklada.



Davéa vétsi moznost jednoduchého rozclenéni velkého mnozstvi literatury z jedné védni
oblasti nez systematicky katalog. Protoze struktura pfedmétového katalogu neni pevna, miize
rychle reagovat na literaturu z nejnové¢jSich obort. Vzhledem k tomu, Ze zdznamy jsou
usporadany abecedné podle hesel, narocnost pouzivani predmétového katalogu je pomérné
mala. Uzivatel vS§ak musi umét vyjadrit ¢i formulovat téma, které jej zajima. Tento katalog
odpovida na otazku: Jaka je v knihovné literatura o ur¢itém predmétu, jevu, problému, osobé
¢i udalosti?

Rozdil mezi prfedmétovym a systematickym katalogem je vtom, ze v pfedmétovém
katalogu je na jednom misté soustiedéna literatura o jednom pfedmétu. Pod heslem kohout
najdeme literaturu o kohoutu ptédku, kohoutu armatufe i Jarovi Kohoutovi. V systematickém
katalogu najdeme kazdé ztéchto hesel jinde. Ptdk kohout bude v zoologii nebo chovu
driibeze, kohout jako armatura bude v technice a Jara Kohout v zivotopisech, pod tfidnikem
divadla v uméni nebo pod ttidnikem pro film.

5.6.4 Zasady budovani katalogii

Chceme-li mit katalogy v knihovné pfehledné a dobte vedené, musime si pfedem urcit:
e obsahovou napli katalogu,
e strukturu katalogu,

v

e vn¢jsi upravu katalogu.

Je tfeba dodrzovat jednotné zdsady budovani katalogh v knihovné a zajistit jejich
respektovani 1 pti zméné knihovnika apod. Katalogizacni listky je tfeba viazovat do katalogu
peclivé (v ptipadé pomoci zakd kontrolovat jejich praci). Nespravné zatazeny listek muze
zpusobit ztratu informace o dokumentu.

Roziad’ovace zvysuji informacni kvalitu kazdého katalogu a pomdhaji v rychlejsi orientaci jak
knihovnika, tak uzivatele. Maji byt graficky odliSené, barevné, psané vyraznymi pismeny. Ve
jmennych katalozich se na rozfad’ovace pisi zacatecni pismena, ptipadné celé skupiny pismen.
Ve vécnych katalozich se na roziad’ovace pisi hesla nebo tfidniky.

Graficka uprava katalogu:

e Ucelnost a estetiCnost,

e ndpis na katalogu,

¢ vnéjsi oznacenti listkovnice,

e jasné a ndzorné pokyny k pouzivéani katalogu.

Redakce katalogii:

e prubéznd — pii zakladani katalogiza¢nich zdznamd,

e retrospektivni — vyberova (tyka se urcité skupiny nebo ¢asti katalogu),

e generalni (tyka se vSech zaznami v katalogu).

e Cim je katalog obsahlejsi a star$i, tim vétsi vyzaduje pozornost pii redakci. Redakce se
tyka:

e obsahové ndplné — vyfazuji se zdznamy odepsanych dokumentti, dopisuji se nové rocniky
casopist,

e struktury katalogu — opravy chybnych soupisnych znaki, sjednoceni rozlicnych tvart
jména jednoho autora, sjednoceni hesel apod.,



e vn¢jSi upravy —nové roziadovace pii detailizaci skupin (zacnou-li se vytvaret véEtsi
skupiny zaznamt, ztraci katalog ptehlednost), vyména poskozenych listkli, napisii na
katalogizacnich listkovnicich, pokynil pro uzivatele.

5.7 Ukladani dokumenti

Mistnosti ur¢ené pro $kolni knihovny maji byt svétlé, vzdusné, s moznosti vétrani a okna by
neméla byt orientovana na jih. Knihy by mély byt ulozeny piehledné ve volné ptistupnych
regalech, knihy uzaviené ve skiini neldkaji nikoho ke ¢teni. Pokud ma Skola vétsi mnozstvi
knih, v mistnosti pfistupné ctenaiim by meéla byt ta ¢ast fondu, kterd se nejvice vyuziva, malo
vyuzivané¢ dokumenty mohou byt ulozeny ve skladu. Pro skladové prostory knihovny nejsou
vhodné mistnosti s hlavni ptipojkou vody nebo topeni.

Pokud zakladate knihovnu nebo chcete zménit systém stavéni knihovniho fondu, je nejlepsi
navstivit nejblizsi détské oddéleni méstské nebo okresni knihovny, podivat se, jak jsou tu
knihy rozdé€leny, a poradit se 0 moZznostech stavéni vhodného pro vasi skolni knihovnu. Pro
déti je vyhodné, kdyz v knihovnach, které navstévuji, je stejny systém stavéni knihovniho
fondu. Rychleji se pak v novém prostiedi vefejné knihovny zorientuji.

Knihy v policich (regélech) stavime vzdy odleva doprava. Na konci netplnych fad zajistime
stabilitu knih kovovymi zarazkami. Vicesvazkova dila a vSechny vytisky téhoz dila je vhodné
mit pohromadé. Pokud zvolime logicky a jednoduchy systém stavéni knihovniho fondu,
vyhneme se slozitym systémiim signatur.

5.7.1 Stavéni knihovniho fondu

Stavénim knihovniho fondu rozumime zpiisob ur¢ovéani mista knih a dalSich dokumentt na
regalech. Kazda tiskovina ma v knihovné vymezené misto. Abychom mohli potiebnou
publikaci snadno vyhledat nebo naopak zase ulozit na jeji misto, pouzivame k oznaceni knihy
signaturu. Signatura je mistenkou knihy a urcuje jeji misto na polici a ve skladisti. Stavénim
knih rozumime jejich rozmisténi na policich (regédlech) ve skladisti nebo jinych prostorach
knihovny.

Obecné je zplsob stavéni urCovan prostorovymi moznostmi knihovny. Mame-li pro knihy
dostatek mista, miizeme zvolit takové stavéni, které usnadniuje vyhledani knih jednoho autora
nebo knih k ur¢itému tématu. Pfi nedostatku mista musime zvolit takovy druh stavéni, ktery je
prostorove Usporny — ponechava volné misto pouze na konci fady pro pfidani nové ziskanych
knih.

Systémil stavéni je celd fada. Obecné je 1ze rozdélit na:

a) vécna stavéni
b) formalni stavéni

Ad a) Vécna stavéni knihovniho fondu fadi dokumenty podle jejich obsahu. Umoziuji
vyhledani knihy bez nutnosti hledat v katalogu. Tato stavéni jsou vhodnad ptfedevS§im pro
naucnou literaturu. Jejich nevyhodou je prostorovd narocnost — méli bychom pocitat s cca
30 % volného mista na viazovani novych knih.



Systematické stavéni

Dokumenty jsou fazeny do skupin podle védnich oborli. Uvniti téchto skupin 1ze knihy
fadit podle autora nebo prvniho slova nadzvu. Vnitini fazeni je vhodné, je-li skupina jiz
nepiehledna. Pro systematické stavéni je vhodné vyuzit jiz hotového systému stavéni,
napf. http://www.nkp.cz/pages/page.php3?page=fond Mdt tabulkyl.htm — Konspekt,
resp. jeho MDT, nebo pfevzit tfidéni, se kterym se zdci a studenti setkdvaji ve vetejné
knihovné. Rada knihoven, pfedeviim na stfednich $kolach, ma vlastni vécna stavéni.
Pokud systém vyhovuje, neni tfeba ho ménit.

Nevyhodou systematickych stavéni je, Ze kniha nikdy nepojedndvé pouze o jednom
predmétu. V katalogu mtize mit kniha n€kolik hesel nebo tfidnikd, ale postavit ji miizeme
pouze na jedno misto. ProtoZe stavéni by mélo slouzit pfedev§im ctenaitim, je ditlezité si u
knih s vétsim mnozstvim tematik a vécnych hesel promyslet, z jakého diivodu ji bude
ctenaf hledat a vjaké skupin€ asi nejCastéji. V katalogu (at’ jiz listkovém, nebo
elektronickém) pak musi byt ze signatury patrné, kde je kniha uloZena, a to i ve volném
vybéru. Na listku se signatura piSe vzdy v pravém hornim rohu. Stavime-li nau¢nou
literaturu podle MDT, méla by byt zatrzena ta ¢ast tfidniku, ktera je stavécim znakem.
Stejnym znakem jako v katalogu (zkratka nazvu skupiny nebo tfidnik MDT) je oznacena
na hrbetu kazda kniha dané skupiny. Pedantické povahy mohou jesté pfidat prvni pismeno
autorova piijmeni a uvnitt skupiny stavét knihy abecedné.

Oborové stavéni

Dokumenty jsou rozttidény podle védnich obort. Jsou li skupiny rozsahlé, uvnitt skupin
mohou byt knihy fazeny abecedné — na hibeté knihy je pismeno odpovidajici autorovu
pfijmeni nebo prvnimu pismeni ndzvu (dostanou se k sobé dila jednoho autora) nebo Cislo
konci skupiny). Obdobou oborového stavéni je roztfidéni knih podle vyuéovacich
predméti. Stavécim znakem je zkratka ndzvu vyucovaciho pfedmétu. Pro vnitini fazeni
plati totéz, co u ostatnich zplisobl stavéni.

Tematické stavéni

Toto stavéni se tradi€né pouziva v nékterych Skolnich knihovnach pro beletrii pro déti.
Cely fond beletrie se rozdéli podle vékového urceni (2.-3. rocnik, 4. ro¢nik, 5. ro¢ni atd.).
Knihy pro uréitou vékovou skupinu se pak roztiidi do tematickych skupin (pohadky,
pribéhy o détech, o pfirod¢, historickd, dobrodruznd, div¢i literatura, sci-fi, fantasy, poezie
atd.), knihy ve skupiné se stavi abecedné¢ podle autori. Tento zplisob je vhodny u
rozsahlych fondt Skolnich knihoven. Ve své podstaté je ale omezujici, protoze nékteré
déti, ac jsou dobrymi Ctenafi, nemaji odvahu si vybirat z knih pro star$i ctenafe. Navic je
tento systém naroc¢ny na znalosti knihovnika. Nemtizeme se spolehnout na to, ze ve vSech
knihach najdeme ctenarské urceni. To Casto podléhd komerénim uUcelim a miize byt
zavadgjici. U knihy pomérné naro¢né jak po obsahové, tak po jazykové strance najdeme
Ctenatfské urceni ,,od 6 let”, ptfestoze odpovidd z4jmim, znalostem a ctenafskym
dovednostem devitiletych déti.

Stavécim znakem tematického stavéni je pismenny nebo Ciselny znak tematické skupiny,
vnitini fazeni miize byt abecedni nebo pofadové.


http://www.nkp.cz/pages/page.php3?page=fond_Mdt_tabulky1.htm

Ad b) Formalni stavéni vychazeji z vnéjsi stranky dokumentii. Radime sem:

Formatové stavéni je necCastéji uzivané staveéni ve skladistich velkych knihoven. Knihy se
stav¢ji na regaly podle formatu — vysky knihy ve hibetu — vzdy stejné velikosti vedle sebe
v potadi, v jakém byly ziskdny nebo zapsany.

Formaty knih: signatura
do 25 cm 8’ osmerka A nebo I
od 25 do 35 cm 4° kvart B nebo 11
nad 35 cm 2° folio C nebo III

Signatura (stavéci znak, ktery se objevuje i u katalogizacniho zaznamu, resp. na
katalogizacnim listku) se u tohoto stavéni skldda z oznaceni formétu a poradového cisla
knihy, napt. B 1, B2 ...B 2758 nebo II 1, IT 2 ...IT 2758. Vicesvazkova dila znacime tak,
aby stila vedle sebe: B 53 (Plicka, Karel — Cesky rok) dil 1 Jaro ma signaturu B 53/1,
Léto B 53/2, Podzim (méme dva vytisky) B 53/3a, B 53/3b, Zima (4 vytisky) B 53/4a, B
53/4b, B 53/4c, B 53/4d. Signatury se zapisuji do mistnich seznami, coZz jsou Ciselné fady
jednotlivych formatovych fad. Mistni seznam miZze byt svazkovy nebo listkovy —
katalogizacni listky sefazené podle signatur. Podle téchto seznamil se pak mohou provadét
revize.

Formatové stavéni je prostorové nejuspornéjsi, nejnovejsi literaturu najdeme na konci
fady, ale je nevhodné pro volny pfistup ¢tendit k fondu. Pro vyhledéani jakéhokoliv titulu
je nutné vzdy pouzit katalog ke zjisténi signatury.

Stavécim znakem je alfanumericky znak, ktery jednozna¢né€ urcuje misto knihy na regale.

Prirtstkové stavéni bylo nejrozsifendjsi ve Skolnich knihovnéch staré¢ho typu. Kniha se
zapsala do priristkového seznamu (pamétnici pamatuji jest¢ inventarni knihy) a dostala
ptiristkové (nesprdvné inventdrni) ¢islo, které bylo zdroven signaturou. To bylo i na
hibeté jako jediny znak pro stavéni knih. Nemusel se psat zadny mistni seznam, protoze
jeho funkci pfejimal ptirtistkovy seznam.

Nejnovéjsi knihy byly na konci Ciselné tady, ale kazdda kniha se musela vyhledat
v katalogu. Vicesvazkové dilo, pokud se nekoupily vSechny dily najednou, bylo ulozeno
na riznych mistech. Tento systém je administrativné nejdokonalej$i, ale ctenaisky
nejnepiivetivesi.

Abecedni stavéni — dokumenty jsou fazeny abecedné podle piijmeni autorti (prvniho
autora u d¢l vice autoril) nebo prvniho slova ndzvu u dél anonymnich (bez autora nebo
s vice nez tfemi autory). Dila jednoho autora jsou fazena opéct abecedné podle prvniho
slova nazvu. Tak se dostanou k sob¢ vSechna dila jednoho autora. Pokud zné ¢tenéi jméno
spisovatele, mize si najit knihu pfimo na regale, nemusi pfedtim hledat v katalogu. Vedle
sebe stoji vSechny vytisky téhoz titulu i riznych vydani a vSechny dily vicesvazkového
dila. Ve vSech knihovnéch se nej€astéji pouziva toto stavéni pro beletrii.

Stavécim znakem je prvni pismeno, popiipad€ dvé zacatec¢ni pismena piijmeni autora.

Nevyhodou abecedniho stavéni je prostorova narocnost — volné misto musi zistat alespon
u jedné tfetiny pismen a v jedné fad¢ stoji knihy riznych formatt.



Pro Uplnost musim zminit 1 abecedni stavéni nazvové, kdy se knihy stavi abecedné podle
nazvu. Je mozné, ale neptisobi vychovng, nebot’ opomiji dilezitost autorstvi u literarniho
dila. Cast&ji nez pro stavéni knih se tento princip pouziva u listkovych katalogii, kde je
variantou jmenného katalogu a slouzi Ctenafi, ktery neznd autora, ale pamatuje si jen
nazev. U elektronického katalogu tento problém mizi, nebot’ se vném da vyhledavat
vicehlediskové.

5.7.2 Stavéni a ukladani jednotlivych druhi dokumenti

Stavéni knih jsme probrali v pfedchozi casti. Ve Skolnich knihovnach jsou ale i dals$i druhy
dokumentii, které je nutno uloZit tak, aby je bylo mozné kdykoliv snadno vyhledat a ulozit
zpét na stejné misto.

Periodika maji ve srovnani s ostatnimi druhy dokumentt vétsi naroky na prostor vzhledem
k tomu, Ze do knihovny dochézeji podle své periodicity a jsou urena k okamzitému uzivani.
Dochézejici casopisy ukladame bud’'to do specidlnich polic na ¢asopisy se Sikmym sklonem,
nebo do klasickych polic a oznacujeme ndzvem casopisu. VSechny seSity nebo ¢asti jednoho
ro¢niku by mély byt ulozeny pohromad¢ (napft. svazany do desek). Bézné ro¢niky se ukladaji
podle tematiky, formatu nebo abecedné podle nazvii.

Stavéni specialnich druh dokumentu:

Ceské statni normy ukladame podle &isel, jejichz prvni dvojéisli je hrubym tematickym
znakem normy. Uklddame je v deskach nebo krabicich.

Patentova literatura se ukldda rovnéz oddélené od béznych knihovnich fondt, tfidéna je
podle zemi a uvnitt podle Cisel. Systematicky je mozné patentové dokumenty uspotadat podle
patentovych tfid. Vhodné pro ulozeni jsou téz desky Ci krabice.

Elektronické nosi¢e (CD, DVD) ukladame v obalech nebo krabicich do specidlnich stojant
nebo do polic vySkové upravenych. Videokazety maji podobny format jako knihy a bez
problémti se do polic vejdou.

5.7.3 Stavéni knihovniho fondu ve §kolni knihovné

Stavénim knihovniho fondu rozumime uspotradani knihovniho fondu podle urcitého systému,
ktery usnadiiuje vyhledani knihovnich jednotek a jejich zptistupnéni Ctenditim — ucitelim,
zakliim a studentiim, popiipad¢ rodicim. Nejvhodné&jsi zpiisob stavéni knihovniho fondu
vychézi ze smyslu Skolni knihovny — zprostfedkovat co nejjednodussim zpiisobem kazdému
¢tenafi jeho knihu.

Tam, kde prostorové podminky neumoziuji mit cely fond ve volném vybéru (v regalech,
k nimz maji ¢tenafi volny pfistup), volime 1 ve skladisti stejny zptisob stavéni jako u ¢asti
fondu ptistupné ctenaifim. Pouze u rozsahlych knihovnich fondt, které mohou mit nékteré
sttedni Skoly, miizeme ve skladu zvolit kvili uspofe mista nékteré z formalnich stavéni. Pro
nazornost uvadime piiklad stavéni ve Skolni knihovné zékladni Skoly.



Priklad: knihovna zakladni $koly

Knihovna slouzi jak zaktim, popiipad¢ jejich rodictim, tak ucitelim. Knihovni fond obsahuje
knihy, ¢asopisy, CD a DVD. Knizni fond je pomérné rozsahly, nevejde se do knihovny, ktera
je uzpusobena jako studovna a ¢itarna a muze slouzit i jako u¢ebna. Ke knihovné patii sklad
v suterénu s kovovymi regaly. Ucitelé maji ¢ast fondu (evidovaného v knihovn¢) v kabinetech
jako dlouhodobou vypijc¢ku. Knihovna mé automatizovany knihovni systém, ve kterém vede
vSechny agendy.

Elektronické nosife i ¢asopisy jsou ulozeny samostatné. Bézné roc¢niky dochazejicich
Casopist jsou vystaveny na regale uréeném na Casopisy (Sikma plocha se zarazkou), starsi
ro¢niky jsou v jiném regale uloZzeny na sobé podle tituld. Elektronické nosice (vyukové
programy, encyklopedie a piilohy ¢asopist jsou uloZzeny u vyptjcniho pultu, mimo dosah déti.
Casopisy i elektronické nosice se plijéuji prezenéné.

Knihy jsou rozdéleny na beletrii a nau¢nou literaturu. Cést fondu je oznacena jako prezenéni
fond, vétsina knih se ale ptijcuje absencné.

Naucna literatura je stavéna vécné podle tfidéni vychazejiciho z Mezinarodniho desetinného
ttidéni. Je upraveno podle potieby této konkrétni Skoly a uzivateli knihovny. Vzhledem
k tomu, ze knihovna slouzi ucitelim, zakim i rodic¢tim, jsou nekteré skupiny slouceny (napf.
psychologie a pedagogika) a rozdéleny podle ¢tenarského urceni: pro pedagogy, pro rodice a
pro zaky. Stejn¢ jsou slouceny obory, kde je oddélena teorie od jeji aplikace: zoologie a
chovatelstvi, botanika a zeméd¢€lstvi — péstovani rostlin. VSechny skupiny maji pojmenovani
v pfirozeném jazyce a na hibet¢ ma kazda kniha zkratku nazvu skupiny. Stejné¢ vhodné je
oznacit hibet knihy numerickym znakem tifidniku MDT pro danou tfidu, skupinu nebo
podskupinu. Protoze knih ve skupindch zatim neni mnoho, nejsou déale nijak fazeny.
V katalogizacnim zaznamu je uveden tfidnik MDT a jako signatura, stavéci znak — zkratka
nazvu skupiny.

Beletrie je stavéna abecedné a rozdé€lena na 3 vékové skupiny. Kazda skupina ma své barevné
znaceni (polovina Sitky samolepiciho Stitku) na spodni stran¢ hibetu knihy:

68 let

911 let

12-15 let

Knihy pro mladsi ¢tendie ve véku 6-11 let, kterym je vénovana nejvétsi pozornost, jsou
uloZeny v jedné abecedni fad€, knihy pro starSi déti jsou umistény v samostatnych regalech a
maji vlastni abecedni fadu. Kromé vékového oznaceni mé kazda kniha jesté barevny prouzek
(opét polovina samolepiciho Stitku) odpovidajici tématice knihy: Protoze Technické ustredi
knihoven ma v nabidce jen 8 barev samolepicich stitkil, je tomuto poctu prizpisoben i pocet
tématickych skupin.

Pohadky

Pribéhy pro deti, pro divky (u vékové skupiny12-15 let)

Dobrodruzna

Humor

Sci-fi, fantasy

Priroda

Historie

Poezie



Kromé toho je na kazdé knize i Stitek s tiSténym pismenem podle jména autora. Knihy ve
skladu jsou stavény stejné jako v knihovné — naucnd literatura systematicky, beletrie
abecedné, kvuli uspofe mista v jedné abecedni fad¢ knihy vSech vékovych skupin a tematik.

Samostatné jsou ve skladu ulozeny knihy pro spole¢nou ¢etbu Zaku. Jednotlivé tituly jsou
srovnany abecedné podle autort a ucitelé maji k dispozici (v knihovné i na vSem piistupné
casti disku) seznam tituld spole¢né Cetby utfidény podle vhodnosti pro jednotlivé ro¢niky.

Vzhledem k tomu, Ze je cely fond zpracovan na pocitaci, neni nutné vést duplicitni papirové
evidence, ani piirGistkovy seznam na tiskopise TUK. Pfirtistkovy seznam se vytiskne z dat
ulozenych v pocitaci, necha podepsat vedeni Skoly a svazany ulozi. Knihovna nevede ani
mistni seznam, nevytvaii systém slozitych signatur. OznaCeni knih vychazi z jejich
obsahovych znakti (jméno autora, vékova skupina, tematika). Systém tak vede déti k védomi,
ze kazda kniha ma svého autora, jeho jméno je dilezité pro vyhledani knihy. Systematické
stavéni vede k pochopeni systému véd a nadfazenych a podifazenych pojmul.

5.8 Revize a obsahova provérka fondu

5.8.1 Obsahova provérka

Pro fond Skolni knihovny plati, Ze je béZznym informac¢nim fondem a nema archivni ani
konzervacni funkci. Proto by v ném m¢éla byt piredev§im aktudlni literatura. Jeho hodnota je
v informacni funkei, nikoliv v cené zastaralych svazkd.

Kazdy knihovni fond, tedy i fond Skolni knihovny, se rozristd a zaroven zastarava.
Obsahovému zastaravani, zniceni nebo ztratdm knih se zadnéa knihovna ani pfi nejlepsi péci o
knihovni fond nevyhne. Proto je soucasti prace knihovnika Skolni knihovny také aktualizace
a obsahova provérka knihovniho fondu, tj. vyfazovani knih obsahové zastaralych,
opotitebovanych, poskozenych nebo znicenych exemplafii, a naopak dopliiovani knihovniho
fondu novymi ptirtstky.

Obsahova provérka mtize byt:

e soustavna (v pribéhu kazdodenni prace v knihovn¢),
e jednorazova (v malych a stiednich knihovnach Casto spojena s revizi fondu).

Hlediska vytazovani dokument:

zastaralost,

zmény v profilovani fondu knihovny (zatazeni jinych vyucovacich pfedmétti apod.),
duplicita ¢i multiplicita dokument,

Spatny stav dokumentu, opotfebovani, poskozeni.

Obsahov¢ zastaralou literaturu je tfeba vyfazovat. Do Skolni knihovny nepatii. Zabira
zbytecné misto, zt€zuje orientaci v knihovnim fondu a odrazuje ctenate. Starsi literaturu si Ize
vypujcit ve vefejnych knihovnach, vyhledat v souborném katalogu, naptiklad v Jednotné
informacéni bran¢ http://info.jib.cz/, a prostiednictvim meziknihovni vypijcni sluzby pujcit
z nejblizsi knihovny.



http://info.jib.cz/

5.8.2 Revize a inventarizace knihovniho fondu

Knihovni fondy piedstavuji znacné spolecenské hodnoty. Pro zachovani téchto hodnot je
nutné zajistit jejich ochranu. Inventarizace a revize knihovniho fondu je jednim ze zakladnich
zpiisobll jeho ochrany. Soucasti prace kazdé knihovny, jejiz fond je zaroven 1 majetkem Skoly,
je pravidelna inventarizace knihovniho fondu podle zikona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisii. Tato povinnost se nevztahuje na knihovny, které poskytuji
vefejné informaéni sluzby a jsou evidovany na MK CR. Na tyto knihovny se vztahuje
knihovni zdkon a v souladu s jeho ustanovenim provadéji v pravidelnych intervalech, vétSinou
jednou za 5 let, revizi knihovniho fondu.

Revize ¢i inventarizace nemaji byt pouze majetkovou inventurou, ale i prostiedkem
aktualizace knihovnich fondl. ZjiStuji se pifi nich zavady ve zpracovani dokumentd,
v evidenci vypujcek, v ulozeni dokument apod. V mensich knihovnach se inventarizace a
revize knihovniho fondu automaticky spojuji s jeho obsahovou provérkou. Jejim tcelem je
aktualizace knihovniho fondu ve smyslu vyrazeni zastaralé¢ a opotfebované literatury. Postup
pii revizi 1 inventarizaci se pfili§ neli$i. U inventarizace je dulezité, jaké udaje o provedené
inventarizaci uctarna pozaduje. Podle toho pracovnik knihovny postupuje. Protoze revize je
naro¢né¢jsi, zaméfime se dale na provadeéni revize.

Ucelem revize je:

o zjistit rozdil mezi evidovanym a skute¢nym stavem knihovniho fondu,
e posoudit kvalitu evidence knihovniho fondu,
e zjistit nedostatky v evidenci knihovniho fondu a jeho organizaci.

Revize se provadi podle planu prace knihovny v pravidelnych intervalech, nebo
v mimotadnych pfipadech, napt. pii zméné pracovnika odpovédného za knihovni fond, po
st€éhovani knihovny ¢i na pokyn nadfizenych orgénd.

Ukolem feditele $koly je zajistit pro provedeni revize dostate¢ny &asovy prostor, jmenovat
revizni komisi a mél by tuto praci i finan¢né ohodnotit.

Revizni komise, minimaln¢ dvouclenna, fidi provadéni revize. Knihovnik se muize ucastnit
reviznich praci, nesmi ale byt ¢lenem revizni komise.

Revizi knihovniho fondu rozumime porovnani skute¢ného stavu knihovnich jednotek se
stavem evidence a vypujéek. Zakladni evidenci knihovniho fondu je pfirGstkovy seznam.
Podle néj nebo podle mistniho seznamu kontrolujeme jednotlivé exempléie a nalezené knihy
oznacujeme v priristkovém seznamu a pro kontrolu délame znacku i na kontrolovanou knihu.
Dobrou pomickou urychleni revize jsou cislicové tabulky pro revizi, které lze objednat
v Technickém ustiedi knihoven (TUK). V tabulkich oznadujeme (kiizem pieskrtiavame)
ptiristkova Cisla zrevidovanych knih a po ukonceni revize nam viditelnd Cisla oznacuji
nenalezené knihy. Oznacime-li 1 Cisla pujcenych knih, zlstanou nam pfirtstkova cisla
nenalezenych knih.

O vysledku revize se sepise protokol, ve kterém se uvadi:

e rozsah revize (usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan a pocet knihovnich jednotek),

e doba revize (datum zahajeni a ukonceni),

e cviden¢ni podklady pouzité pfi revizi,



e jména pracovnikl, ktefi revizi provadéli,
e 7jisténé skutecnosti, zvlaste piipadny nesoulad mezi skute¢nym a evidovanym stavem.

Ptilohou protokolu je seznam nezvéstnych knihovnich jednotek. Jestlize soucasné s revizi
bylo zjisténo i opotiebeni knihovnich jednotek nebo se provadéla obsahova provérka fondu, je
dalsi ptilohou protokolu seznam literatury navrzené k vytazeni.

Seznamy obsahuji potfadové ¢islo, jméno autora, nazev, pfiriistkové c¢islo, cenu knihovni
jednotky.

Protokol zpracovavaji a podepisuji vSichni ¢lenové revizni komise.

Original protokolu zlstane v knihovné, kopie se preda tfediteli Skoly. Pfilohou protokolu je
seznam nenalezenych knihovnich jednotek, které se snazi knihovna dohledat. Po vycerpani
moznosti nalezeni nezvéstnych exemplaiti knih rozhodne feditel Skoly na zaklad¢ revizniho
protokolu a vysledku dohledani knih o odpisu ztrat a ptipadnych dalSich opatienich k ochrané

knihovniho fondu.

Smérnice pocitaji s rizikem vzniku ztrat pti vyptjénim procesu knihovny. Proto povoluji, aby
knihovny, které maji ¢ast fondu volné ptistupnou a piijcuji literaturu domii (absencné), mohly
za predpokladu, ze jsou u nich dodrzeny vSechny podminky fadné ochrany knihovnich fond,
zlikvidovat Cast zjiSténych ztrat az do vySe priméteného rizika. Mnozstvi ztrat, jeZ je mozno
odepsat bez tizeni o nahrad¢ skody, je stanoveno v nadvaznosti na intenzitu vyuzivani fondu.

Vytazené knihy je tfeba:

e Zapsat do seznamu ubytkid, kde se uvede datum zapsani, pofadové cislo zdznamu
(abytkové cislo), prirtstkové ¢islo dokumentu, pfipadné i signatura. Dale jméno autora,
nazev, misto a rok vydani knihy a divod odpisu. Je-li vice vytiskli jednoho titulu pod
jednou signaturou, musi byt kazdy vytisk — jednotliva kniha — zapsan pod samostatnym
ubytkovym a svym pfirtistkovym c¢islem. Odpisy knih schvaluje feditel Skoly svym
podpisem. V prirustkovém seznamu se Skrtne ptirtistkové Cislo a v rubrice Poznamka se
uvede potadové ¢islo seznamu Ubytki.

e Vytvorfit zvlastni seznam, jde li o hromadné vytazované knihovni dokumenty. Seznam
obsahuje tyto udaje: prirastkové ¢islo knihovniho dokumentu ( ptipadné signaturu), jméno
autora, nazev, misto a rok vydani knihy. Je-li vice vytiskii jednoho titulu pod jednou
signaturou, musi byt kazdy vytisk — jednotlivd kniha — zapsan pod svym pftirastkovym
¢islem. Tento seznam dostane potadové Cislo a podepise jej feditel Skoly. Do Seznamu
ubytkl se zapiSe na jeden tadek ,,Seznam cislo...“. Tento seznam se vlozi k seznamu
ubytkt jako ptiloha.

e V priristkovém seznamu se skrtne pfirtistkové Cislo vyfazeného dokumentu a v rubrice
Poznamka se uvede poradové Cislo ze seznamu ubytkl (odepsano pod ¢. u. 227).

e 7 katalogli knihovny bud’ vyfadime katalogiza¢ni zdznam odepsaného dokumentu, nebo
na katalogiza¢nim zdznamu Skrtneme pftirtistkové Cislo konkrétniho dokumentu (v piipadé
multiplikatt).



Skolni knihovna, ktera pouZiva AKS, postupuje podle ndvodu v napovédé, nebo se obrati
na konzultanta firmy. Pfi vyfazovani celého titulu ma knihovna dvé mozZnosti:

e Titul je poskozeny, ale potfebny, bude se znovu dokupovat. V seznamu ubytkd se
odepisi vSechna ptirtstkova Cisla, ale bibliograficky zdznam titulu se ponecha.

e Titul je poskozeny, zastaraly nebo neodpovidad profilu fondu a nebude dokupovan. Pti
odpisu zvolit z nabidky upine vyradit. Zaznam zlstane pouze pro seznam ubytku,
v katalogu se nebude zobrazovat.

Odpovédi na dotazy k revizi knihovniho fondu najdete na strankdch Nérodni knihovny
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leg/01 LegPod/RevizeKFvyklad06.htm

5.8.3 Vyrazovani knih ze §kolni knihovny

Vytazovani knih ve veiejnych knihovnach se fidi vyhlaskou Ministerstva kultury CR
¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnéach a podminkach provozovani
vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb. Tento pfedpis lze pouZit i pfi vyrazovani
knih ze Skolnich knihoven.

Pokud se jednd o poskozené knihy, které neni mozné dale uzivat, lze je odepsat po
schvaleni Feditelem Skoly, ktery odpovida za majetek Skoly.

Jedna-li se o seznam knih navrZenych k odpisu jako vysledek revize nebo aktualizace
knihovniho fondu, postupuje se vsouladu s § 17 knihovniho zdkona. Seznam knih je
nejvhodnéjsi psat na pocitaci, protoze knihy by se mély nabidnout jiné knihovné. Muzete je
nabidnout nejblizsi verejné knihovné nebo dalsim knihovnam prostfednictvim elektronické
konference KNIHOVNA, DRTINA nebo ANDERSEN. V dopise je tfeba stanovit datum, do
kdy se zdjemci maji ozvat, a zminit se o tom, Ze postovné a balné zaplati pfijemce. Pokud o
knihy neprojevi z4jem jina knihovna, lze je nabidnout antikvaridtu a zbytek napt. prodat za
symbolickou cenu na burze. Neprodané knihy, o které nikdo neprojevil zajem, se odevzdaji
do sbéru (separovaného odpadu).

Cely proces vyirazeni knih je tieba dokondit:

e V priristkovém seznamu se Skrtne pfirtistkové ¢islo vyfazeného dokumentu a v rubrice
Poznamka se uvede poradové Cislo ze seznamu ubytki (odepsdano pod ¢. u. 227).

e Z katalogu knihovny bud’ vyfadime katalogiza¢ni zdznam odepsaného dokumentu, nebo
na katalogiza¢nim zaznamu Skrtneme piiriistkové ¢islo konkrétniho dokumentu (v ptipadé
multiplikatt).

Vytah ze zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vetfejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb, § 17 Vyfazovani knihovnich dokumentl viz ptiloha
¢. 3.

Vyhlaska Ministerstva kultury k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a
podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb viz ptiloha €. 4.


http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/RevizeKFvyklad06.htm

5.9 Ochrana knihovniho fondu

5.9.1 Odpovédnost vedouciho knihovny

Odpovédnost vedouciho knihovny za nahradu $kod na knihovnich fondech upravuji
obecné predpisy o odpovédnosti za Skodu zplisobenou pii plnéni pracovnich tkold nebo
v piimé souvislosti s nim, viz zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, Cast jedenacta Nahrada
Skody Hlava II: Odpovédnost zaméstnance za Skodu § 250-255 viz ptiloha €. 5.

Ztraty zpusobené ¢tenafem

Ztraty zpusobené ¢tenarem. Vyse financni ndhrady prip. dalsi sankce jsou stanoveny v Knihovnim
radu, kterym jsou povinni se fidit uzivatelé i knihovna. Ztraty zplsobené Ctenafem (uzivatelem)
knihovny nejsou nikde jednozna¢né upraveny. Pro plj¢ovani knihovnich fondd plati
ustanoveni obCanského zakoniku o plijcovani véci.

Knihovnik je povinen zajistit spravnou péci o knihovni fond a jeho ochranu:

e Pied ztratami
0 prokazatelnou evidenci knihovniho fondu (razitko, ptirtistkové ¢islo)
O prokazatelnou evidenci vypujcek (podpis Ctenafe na kniznim listku, tiskovém
vystupu z vypujcéniho protokolu)
0 pravidelné provadénou revizi
0 omezenim pfistupu do knihovny v nepfitomnosti knihovnika
0 zabezpeCenim fondu ulozeného mimo vlastni prostory knihovny (uzamykatelné
skiing, povéieni zodpoveédnych pracovnikil)
e Proti vzniku havarijnich situaci a proti neptiznivym vlivim
0 dodrzovanim bezpec¢nostnich opatieni, protipozarnich ptredpist (v knihovné musi
byt funkéni hasici ptistroje, regaly s knithami musi byt v dostatecné vzdalenosti od
vytapécich téles, podlaha izolovana, zakaz koufeni apod.
0 zajiSténim spravné vlhkosti vzduchu a optimalni teploty, ochranou proti
slune¢nimu zareni
0 vétranim, uklidem
e Proti poSkozeni knih
0 vhodnym ulozenim dokumentt do regalu ¢i skiini
0 zajiSténim drobnych oprav knih
0 kontrolou vracenych knih
0 sankcemi za poskozeni dokumentu

5.9.2 Ochrana knihovniho fondu

Knihovni fond $kolni knihovny je urcen pfedevsim pro Ctenafe, je ho vSak zaroven nutno
chrénit pted poskozenim nebo zcizenim.

Jako doklad o vlastnictvi knihy slouZi razitko knihovny. Pro ucely piijcovani je v klasickém
systému kazda kniha vybavena kniZznim listkem (tiskopis TUK 113-0 Knizni listek pro
vetejné knihovny), na ktery se zapiSe jméno Ctenafe nebo Cislo jeho Ctenafského prikazu a
datum pujceni a vraceni. Knizni listek mé& kazda kniha, vicedilné dilo mé tolik vyptj¢nich



listkti, kolik ma svazki. Knizni listek se vklada hned pod desku. Pokud kniha nemé zalozku,
za kterou by se dal zasunout, miizeme do ni vlepit kapsic¢ku na knizni listek. Pfi pijceni se na

knizni listek napiSe datum a bud’'to jméno ¢étenarfe, nebo Cislo prikazu, prokazatelnéjsi je
podpis Ctenare.

Ochrana knihovniho fondu pred vlivy prostiedi — pravidla pro uloZeni knihovniho
fondu (Text pfevzaty z webovych stranek Narodni knihovny CR, viz pfiloha €. 6)

5.9.3 Opravy a udrzba knih

Ochranou knihy je jeji obal. Dnes je vétSina knih jiz z nakladatelstvi vybavena omyvatelnymi
deskami, takze baleni do prithledné folie neni nutné u vSech knih. Pokud je kniha mirné
poskozend, snazime se ji opravit. Vedeme zaky k tomu, aby s knihami zachazeli Setrn¢. Siln¢
poskozené a neuplné knihy navrhneme k odpisu.

Opravy knih se snazime dé¢lat Setrn€. Knihy zdsadné neopravujeme kobercovou paskou,
silnou izolepou, ale pouzijeme prihledné nebo bilé pasky urcené k oprave knih.

Napt.:

e natrZené listy slepime prihlednou lepici paskou filmoplast,

e potrhané piebaly knih (obéalky) podlepujeme z rubové strany papirem nebo papirovou
lepici paskou,

e listy vypadlé z vazby namazeme na strané vazby disperznim lepidlem, vlozime na misto,
zavienou knihu zatizime a nechame zaschnout,

e poznamky nebo podtrZeni tuzkou vygumujeme mékkou nebo stiedné tvrdou gumou;
propisovaci tuzku by méla odstranit tvrdd guma, gumovani na kiidovém papiie vSak
obvykle nedopadne dobfe; je-li kniha siln€¢ poSkozena, mizeme pozadovat fotokopii nebo
nahradu,

e zapraSené knihy nemyjeme vodou; pouzijeme vysavace s protiprachovymi filtry pro
vystup vzduchu a kartdCové ndstavce s vyskou vlasové ¢asti minimalné¢ 20 mm. Knihy se
postupné Setrné€ vyjimaji z polic a vysavatem s kartaCovym nastavcem se vysaji vSechny
plochy — nejdiive na horni ofizce, pak z boku, na spodni ofizce a nakonec vrchni a spodni
desky. Takto ocisténé plochy knihy se mohou docistit lehkym pftitlakem plastické gumy.
Prazdna police se olisti vysavacem, otfe hadiikem a nechd se dokonale vyschnout.
Ocisténé knihy se ukladaji Setrnym zptisobem na ocisténou polici a ukladame je zpét tak,
aby byly uloZeny v piivodnim sledu;

e plisiiové skvrny odstranime denaturovanym lihem.



6. Sluzby Skolni knihovny

Sluzby Skolni knihovny se na prvni pohled pfili§ neliSi od sluzeb, které poskytuji svym
uzivatelim vefejné knihovny. Jsou zaméteny predevsim na dvé zakladni kategorie uzivatell

e 7aky a studenty

e pedagogické pracovniky
Kazdé ztéchto kategorii uzivatel poskytuji odpovidajici pomoc pii uspokojovéni jejich
informacnich potieb.

Zikim a studentim poskytuji prevazné zakladni knihovni sluzby, pro pedagogické
pracovniky by Skolni knihovna méla byt nejbliz§i odbornou knihovnou, na kterou se mohou
obratit, potfebuji-li informace ¢i literaturu pro dalsi vzdélavani i pro pfipravu na vyucovani.
Uspokojeni téchto potieb je zadvislé na kvalité¢ knihovniho fondu i znalostech knihovnika.
Skoly by nemély na nakupu dokumentil pro $kolni knihovnu nepfiméfend Setfit. Z hlediska
vzdélavani neni Skolni knihovna obdobou vefejné knihovny, ale jeji fond by mél byt
piizptisoben vzdélavacimu programu $koly a potiebam vyudovani. Cast knizniho fondu miize
byt na prvnim stupni ZS dlouhodobé ulozena ve tfidach, na 2. stupni a na stiednich $kolach
mohou byt v odbornych pracovnach jak knihy, tak dal$i druhy dokumenti podle potieby
vyucujicich.

Knihovnik Skolni knihovny pfipravuje besedy s autory, ilustratory, redakcemi Casopist, se
zastupci firem z oboril, které se na Skole studuji, s odborniky z praxe a podili se na fadé
Skolnich i mimoskolnich akci Skoly.

Vyusténim vSech cCinnosti ve Skolni knihovnég, které se vazi k fondu, pocinaje jeho
zpracovanim a koncée ulozenim na misto na regéle, jsou knihovnicko-informacéni sluzby.
Clenime je na:

Zékladni knihovni sluzby
Bibliograficko-informacni sluzby
Resersni sluzby

Reprografické sluzby

Rozsah sluzeb skolni knihovny, jejich zpfistupiiovani a podminky vyuzivani stanovuje
zékladni dokument Skolni knihovny, kterym je Knihovni ad, jehoz soucasti je vypujéni rad.

Knihovni a vypijcni fad (odkaz) je zékladnim dokumentem, ktery upravuje vztah mezi Skolni
knihovnou a jejimi uzivateli. Knihovni a vypijéni fad je dokument Sir§iho rozsahu, ktery
vyjmenovava vSechny sluzby skolni knihovny a uvadi podminky, za jakych tyto sluzby
poskytuje. Vyptjcni fad vymezuje pajcovni dobu, zptisob a rozsah vypujcek, vypijéni lhity a
sankce za jejich nedodrZeni, administrativni zdsady uzivani sluzeb knihovny (i studovny),
prava a povinnosti uzivateli knihovny (i studovny). Soucasti knihovniho fadu je i cenik
specializovanych sluzeb.

Text knihovniho a vypljéniho fadu navrhuje vedouci Skolni knihovny a schvaluje feditel
Skoly. S vyptj¢nim fadem musi byt uzivatel¢ knihovny seznameni a je vzdy v prostorach
knihovny umistén na viditelném misté. Pokud knihovna zavadi novou sluzbu nebo méni
podminky poskytovani svych sluzeb, musi tyto zmény uvést v dodatku ke stavajicimu
vypijcnimu fadu, ptipadné zpracovat vyptjcni fad novy.



6.1 Zakladni knihovni sluzby

6.1.1 Vypiijéni sluzby

e Absenéni — knihy a jiné dokumenty si uzivatel knihovny odnasi domi na dobu danou
vypujénim faddem knihovny

e Prezenéni — sluzby studoven a citaren — dokumenty se studuji pouze v prostorach
knihovny a studovny

Procesy vypijéni sluzby:

Ptijem pozadavku

Vyhledani dokumentu

Zaznam o vypujcce

ZruSeni vypujcky pfi vraceni dokumentu

Doba prodleni (zpozdné, nedodrzeni vyptjéni lhity)
Rezervace dokumentu

Prodlouzeni vyptijcky (prolongace)

Vypijéni systém skolni knihovny mize byt klasicky, tzn. Ze v knihach jsou vlozeny knizni
listky, které se pfi vypijcce vyjmou, zapiSe se na n¢ datum pij¢eni dokumentu, jméno Ctenaie
nebo Cislo jeho ctendiského prikazu a ulozi bud’ do pouzdra oznaeného jménem cCtenafe,
nebo podle data vyptijcky. Obecné feCeno: ulozi se tak, aby bylo mozné zjistit, ktery ¢tenai a
jak dlouho ma dokument pijceny.

Pokud mé knihovna automatizovany knihovni systém, je jeho soucasti i modul Vypujéni
sluzby. Automatizovany vyptijéni systém je rychly, efektivni a Ize v ném snadno zjistit, kdo
ma dany dokument, ktery zad4 jiny Ctenaf, pijceny a kdy by ho mél vratit.

Kvalitné nastaveny vypujéni systém zajistuje také ochranu knihovniho fondu a zamezuje
ztratdm vzniklym nedostate¢nou kontrolou délky vypijcky.

6.1.2 On-line sluzby

Ptedpokladem téchto sluzeb jsou webové stranky Skolni knihovny a vystaveni elektronického
(on-line) katalogu knihovny. Soucasti sluzeb webovych kataloghi knihoven jsou rdzné
zpusoby vyhledavani literatury, objednavky ¢i rezervace dokumentt i prodluzovani vyptjéni
lhiity. Uzivatel mtze tyto sluzby vyuzivat z kteréhokoliv mista ve Skole nebo z mista bydliste.

Nékteré knihovny nabizeji i interaktivni sluzby, kdy uzivatel po splnéni urcitych podminek

(uvedenych na ptislusnych webovych strankdch) mlize zadat Zddost o meziknihovni vypijcku,
prihlasit se na akci knihovny atd.

6.1.3 Meziknihovni sluzby

Poskytovani meziknihovnich sluzeb, které se ve Skolnich knihovnach zatim pftili§ nevyskytuji,
ale mély by byt poskytovany alespont vyucujicim pro dalsi vzdélavani, se fidi ustanovenim



W

§ 14 zdkona ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni zdkon), a vyhlaskou ¢&. 88/2002 Sb.
Meziknihovni sluzby si navzajem poskytuji knihovny evidované na MK CR jako knihovny,
které poskytuji vetejné informacni sluzby. Umoziuji uZivatelim ziskat dokument, ktery
knihovna neméd ve svém fondu, zjiné knihovny. Tato sluzba se realizuje bud’ klasicky,
pisemné na zadance pro meziknihovni vypljcni sluzby, nebo elektronicky. Nejedna se vSak
pouze o sluzby zajistujici vypdjcku dokumentu. Prostiednictvim meziknihovnich sluzeb
muze uzivatel ziskat informaci v elektronické podobé nebo rychlou kopii ¢lanku. Pokud neni
Skolni knihovna takto evidovdna, neni povinnosti ostatnich knihoven ji tyto sluzby
poskytovat. Z kolegiality vSak vétSinou v odiivodnénych ptipadech sluzby poskytnou.

Typy meziknihovnich sluzeb:

e meziknihovni vyptjéni sluzby,

e meziknihovni informacni sluzby,

e meziknihovni reprografické sluzby,

e mezinarodni meziknihovni sluzby (MMS) poskytuji ze zakona vybrané knihovny:
Narodni knihovna CR, Statni technickd knihovna, Knihovna Akademie v&d Ceské
republiky, Moravska zemska knihovna v Brné, Védecka knihovna v Olomouci a Nérodni
lékatska knihovna.

6.1.4 Elektronické dodavani dokumenta

V CR existuje nékolik systémi, které zajistuji vzdalenym uzivatelim, tedy i $kolnim
knihovnam, sluzbu dodavky plnych texti dokumentl (pfedevSim cCasopiseckych ¢lankt)
v elektronické nebo papirové podobg.

Mezi hlavni systémy patii:

e Virtualni polytechnicka knihovna www.vpk.cz — sjednocuje ve svém souborném
katalogu periodika vic nez 40 ¢eskych knihoven. Jejim prostfednictvim Ize ziskavat kopie
¢lanka z Casopisit obsazenych v souborném katalogu, aniz by uzivatel musel navstivit
ptislusnou knihovnu, kterd ¢asopis vlastni. Kopii mize obdrzet elektronickou cestou (za
urcitych podminek, viz http://www.stk.cz/cs/ ).

o celektronicka Pedagogicka knihovna http://www.epk.cz/ — poskytuje sluzby zamétené
predevsim na periodika, oblast literatury, ve které se nové informace objevuji nejrychle;ji.
Soucasti nabidky jsou dvé bibliografické databdze, souborny katalog Casopisti vSech
zuCastnénych knihoven a databidze casopisi NPKK. Pedagogicka bibliograficka
databaze, jejiz excerpCni zékladnu tvoii pfes 200 naSich a zahrani¢nich periodik, ma
v soucasné dob¢ asi 95 tis. zaznamu ¢lankl z Casopisi, recenzi a stati ze sbornikil. Dalsi
bibliograficka databaze je zaméiena na komeniologickou literaturu.

e eDDO http://www.nkp.cz/pages/edodo.htm — elektronickd doddvka dokumentii nabizena
Naérodni knihovnou CR.



http://www.vpk.cz/
http://www.stk.cz/cs/
http://www.epk.cz/
http://www.npkk.cz/cgi-bin/waa1gate.exe?WAA_PACKAGE=kpopac&WAA_FORM=dbQuestion&Template=_2
http://www.epk.cz/sk/databaze.php
http://www.npkk.cz/cgi-bin/waa1gate.exe?WAA_PACKAGE=kpopac&WAA_FORM=dbQuestion
http://www.nkp.cz/pages/edodo.htm

6.2 Bibliograficko-informa¢ni sluzby

Jedna se o tzv. adresni sluzby, které jsou poskytovany na pozadani uzivatele. Na zaklade¢ typu
poskytovanych informaci rozdélujeme tyto sluzby na:

e Bibliografické — spocivajici v poskytovani bibliografickych informaci v podobé
bibliografickych zaznami a bibliografickych soupist (jednordzovych i periodickych).
Informace jsou poskytovany i o dokumentech, které nema knihovna ve svém fondu a
katalogu.

e Faktografické — poskytuji konkrétni informace, napt. statistické udaje, data, zemépisné
udaje.

e Referenéni — hlavnim cilem je poskytovani informaci o informacénich zdrojich nebo
jinych pramenech informaci, pfipadné o sluzbach knihovny, o jinych knihovnéch a jejich
fondech, akcich, informace o specializovanych institucich apod.

Informace mohou byt Ustni, telefonické, pisemné, elektronické.

6.3 ReSersni sluzby

ReSerse je soupis zdznami o dokumentech nebo jejich castech, piipadné souhrn
faktografickych informaci vybranych podle vécnych a formalnich hledisek, které¢ odpovidaji
reSerSnimu pozadavku uzivatele.

Resersni sluzby jsou adresni informacni sluzby, které poskytuje knihovna na pozadani
uzivatele. Jsou zalozené na vyhledavani a zpfistupiiovani dokumentografickych a
faktografickych informaci k ur¢itému tématu.

6.4 Reprografické sluzby

Tyto sluzby mohou knihovny poskytovat bez zivnostenského opravnéni pouze tehdy,
poskytuji-li &tenafi kopii z dokumentu nahradou za vypujéku. Skolni knihovny jsou vybaveny
Casto reprografickou technikou (kopirky, tiskarny, scannery) a uzivatelé mohou tyto sluzby
vyuzivat formou samoobsluhy nebo o n¢ pozadat knihovnika. Tyto sluzby patii mezi placené
sluzby a podléhaji ustanovenim autorského zakona.

7. Zavér

Cilem této pfirucky je pomoci tém, kdo pracuji ve Skolni knihovné. Snazili jsme se
shromazdit co nejvice potiebnych informaci o soucasnych postupech a metodach knihovnické
prace. Véfime, Ze vam piirucka pomutze v kazdodenni praci ve Skolni knihovné.

Na strankach Centra pro Skolni knihovny http://www.npkk.cz/csk/ se budeme snazit tuto
tematiku dale rozvijet. Pfivitame proto vase dotazy a ndméty.



http://www.npkk.cz/csk/

Priloha ¢. 1
Navrh Standardu S§kolnich knihoven

Navrh Standardu pro skolni knihovny

Studovna a litarna

Tento typ predstavuje minimalni verzi pro mensi Skoly, které zac¢inaji budovat SIC a nemaji
zajistény dostatecné financni prostifedky pro provoz informaéniho centra v plném rozsahu.

e Ve studovné se mohou Zaci i ucitelé seznamovat s informa¢nimi prameny a se zptisoby
vyuzivani literatury pfi studiu

mohou poznavat zékladni metody zpracovani, fazeni a vyhledavani informacnich prament
vyuzivat centrum pfi vyuce informacni vychovy ve vSech predmétech

cerpat prameny a ukdzky pro vyuku

studovat ve volnych hodinéach a zpracovéavat zadané ukoly

Spravu studovny a Citarny zajist'uje provozni fad.

Prostory
nejméné 1 samostatnd mistnost celkem 20-30 m?

Vybaveni HW

1 multimedialni PC pro pracovnika SIC
1 PC pro zaky

piipojeni na internet

tiskarna

Vybaveni softwarem
e profesionalni knihovnicky SW pro skoly (modul katalogizace, OPAC, vypiij¢ni protokol)
e kancelafsky SW

Vybaveni AV technikou
podle moznosti Skoly

Evidovany fond

e fond studovny

0 multimédia

encyklopedie a nau¢né slovniky
literarni ptehledy, tabulky, mapy, atlasy, jazykové slovniky
1 vytisk pouzivanych ucebnic
naucné obrazové publikace
vybér Casopist pro pedagogy a zaky
vyukové programy

Oo0oo0oo0oo0oo

nakup a zpracovani fondu

Cinnost a sluzby
[
e pomoc pii vyhledavani studijni literatury a pfi praci s informacemi



e prezenéni pijcovani

Provozni doba
denné alespon 2 hodiny

Personalni zajiSténi
e 0,3 avazku pro pracovnika studovny a ¢itarny
e zajisténi provozu VT ve spolupraci s ICT K3 -odbornikem

Mediatéka se studovnou

w7

knih a studijnich materiala v klasické a digitalni forme béhem vyucovani (prezencné i domii)
a minimalné dvakrat tydné o odpoledni vyptjcni sluzbu. Spravu mediatéky se studovnou
zajistuje provozni fad studovny a vypljcni fad.

Prostory

e 2 samostatné mistnosti
e studovna 20-30 m?

e mediatéka od 10 m?

Vybaveni HW

1 multimedialni PC pro pracovnika SIC
min. 2 PC pro zaky

pfipojeni na internet

tiskarna

Vybaveni softwarem
e profesionalni knihovnicky SW pro skoly (modul katalogizace, OPAC, vypuj¢ni protokol)
e kancelatsky SW

Vybaveni AV technikou
podle moZznosti Skoly

Evidovany fond
e fond studovny:

0 multimédia
encyklopedie a nau¢né slovniky
literarni ptrehledy, tabulky, mapy
jazykové slovniky
1 vytisk pouzivanych ucebnic
nau¢né obrazové publikace

0 vybér Casopisti pro pedagogy a zaky
e fond mediatéky

0 vybérovy fond beletrie

0 odborné informacni zdroje podle zaméteni Skoly

O O0OO0OO0OOo



Cinnost a sluzby

e nakup a zpracovani fondu

e pomoc pii vyhledavani studijni literatury a pfi praci s informacemi
e absencni pjcovani

e prezenéni pijcovani

Provozni hod.
denné alespon 2 hodiny

Personalni zajiSténi
e 0,3 uvazku pro pracovnika studovny a mediatéky
e zajisténi provozu VT ve spolupraci s ICT K3 -odbornikem

Studijni a informac¢ni centrum $koly (SIC 1.)

SICS zajistuje viechny sluzby jako pracoviité II. Dale zajistuje zprostfedkovani
meziknihovni vypljcni sluzby podle opodstatnénych pozadavkd uciteltl 1 zaki. Podili se na
informatické vychové studentll. Zajistuje pfistup uzivateli k technickym zafizenim centra.
Pracovisté¢ skupiny III je rozSifeno o Studijni pracovnu pro Ucely samostatného studia
pouzitelnou jako alternativni ucebna pro jednu t¥idu. Spravu SICS zaji§tuje provozni fad
studovny a vypujéni fad.

Prostory

e 2 samostatné mistnosti

e studovna pouzitelna jako alternativni ucebna
e mediatéka

Vybaveni HW

e 1 multimedialni PC pro pracovnika SICS
min. 5 PC pro Zaky

pfipojeni na internet

tiskarna v siti

kopirovaci zatizeni

Vybaveni softwarem
e profesionalni knihovnicky SW pro Skoly (modul katalogizace, OPAC, vypiij¢ni protokol)
e kancelatsky SW

Vybaveni AV technikou
video k dispozici zakiim

Evidovany fond
e fond studovny
0 multimédia
0 encyklopedie a nau¢né slovniky
0 literarni ptehledy, tabulky, mapy, atlasy
0 jazykové slovniky



1 vytisk pouzivanych ucebnic
alternativni ucebnice
nau¢né obrazové publikace
vybér ¢asopist pro pedagogy a zaky
firemni literatura (SOS)
0 vyukové programy
e fond mediatéky
0 vybérovy fond beletrie
0 odborné informacni zdroje podle zaméteni Skoly

OO0OO0OO0O0

innost a sluzby
akvizice a zpracovani fondu
zpracovavani seznamu literatury*
zprosttedkovani MVS
podil na informatické vychové studenti
pomoc pii vyhledavani studijni literatury
absencni ptijcovani
prezencni pujcovani
obsluha technickych zatizeni
kopirovaci sluzby

e 6 o o o o o o .O(

Provozni hod.
nejméné 5 hodin denné

Personalni zajiSténi

e alespon 0,6 ivazku pro pracovnika SIC

e 0,6 vazku pro asistenta SIC

e (0,5 tvazku pro administrativniho pracovnika

e zajisténi provozu VT ve spolupraci s ICT K3 -odbornikem

RozSirené studijni a informacni centrum Skoly (SIC 11.)

Pracovisté skupiny VI je rozsifeno o viceucelovy sal slouzici jako prostor pro seminare,
kurzy, prezentace apod. Spravu SIC zajist'uje provozni fad studovny a vypijéni fad.

Prostory

e 3 samostatné mistnosti

e studovna pouzitelna jako alternativni ucebna
e mediatéka

e vicetcelovy sal

Vybaveni HW

1 multimedialni PC pro pracovnika SICS
min. 5 PC pro zaky

pfipojeni na internet

scanner

video/data projektor

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e kopirovaci zatizeni



Vybaveni softwarem

e profesionélni knihovnicky SW pro skoly (modul katalogizace, OPAC, vypujcni protokol)
e kancelatsky SW

e dalsi software podle potreb skoly

Vybaveni AV technikou
video k dispozici zaktim ve studovné

Evidovany fond
e fond studovny

0 multimédia
encyklopedie a nau¢né slovniky
literarni prehledy, tabulky, mapy, atlasy
jazykové slovniky
1 vytisk pouzivanych ucebnic
alternativni ucebnice
nau¢né obrazové publikace
vybér Casopisti pro pedagogy a zaky
firemni literatura (SOS)

0 vyukové programy
e fond mediatéky

0 vybérovy fond beletrie

0 odborn¢ informacni zdroje podle zaméfeni Skoly

OO0OO0OO0O0O0O0O0

innost a sluzby
akvizice a zpracovani fondu
zpracovavani seznamil literatury
zprostfedkovani MVS
podil na informatické vychové studentii
zajistovani besed a odbornych prednasek
zajiStovani podminek pro samostatnou studijni pfipravu i mimo vyucovaci hodiny
pomoc pii vyhledavani studijni literatury
absenc¢ni ptijcovani
prezencni pujcovani
obsluha technickych zatizeni
kopirovaci sluzby

e 6 o o o o o o o o .O(

Provozni hod.
nejméné 8 hodin denné

Personalni zajiSténi

e | odborny pracovnik SIC

1 asistent SIC

1/2 tivazku pro administrativniho pracovnika

zajisténi provozu VT ve spolupraci s ICT K3 —odbornikem



Priloha ¢. 2

Knihovni Fad §kolni knihovny

Knihovni ad Skolni knihovny
(Navrh textu vzorového knihovniho radu)

CL 1. Z4akladni ustanoveni
1. Pravni zakotveni

V souladu s... (citovat zrizovaci listinu Skoly..) vydavam tento knihovni tad Skolni knihovny
.....(n4zev a adresa Skoly).

Podle § 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje prdvo obcCana na svobodny a rovny pfistup
k informacim, a tim naplituje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zdkladnich prav a svobod.

Cinnost knihovny dale navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny zakladnich prav a svobod a na zdkon
¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

Cinnosti knihovny se dale fidi témito pravnimi ptedpisy .. (Vazba na legislativu a
mezinarodni doporuceni — Skolsky zakon, knihovni zakon, Manifest a Smérnice pro Skolni
knihovny UNESCO, souvisejici legislativa).

2. Poslani a ¢innost §kolni knihovny

Knihovna poskytuje knihovnické a informacéni sluzby (komu — ucitelum, Zakii, dalsim
pedagogickym pracovnikiim Skoly, dalsim pracovnikiim Skoly, verejnosti, pripadné s jakym
omezenim).

K tomu buduje knihovni fondy obsahujici (vyjmenovat zamyslené druhy dokumentit — knihy,
casopisy......) z oblasti (vyjmenovat pripadné oblasti odpovidajici zaméreni Skoly), které
zptistupiiuje prosttednictvim vypujcnich, reprografickych, informacnich (pFipadné dalsi
sluzby, vyjmenovat... napr.: elektronickych, reSersnich, bibliografickych, a publikacnich
sluzeb).

a) vypujéni sluzby
e absenc¢ni — ptjcovani dokumentii mimo budovu skoly,
e prezenéni — pljcovani dokumentt do studovny,
e meziknihovni — vypljcky a kopie dokumentl z jinych knihoven a jinym knihovndm
v ramci CR,

b) reprografické sluzby — poskytovani kopii dokumentti z fondu knihovny jako nahrady za
vypujcku v souladu s autorskym zakonem,

¢) informacni sluzby
¢ lokacné-informacni — informace o dostupnosti fondu,
e poradenské — informace o katalozich, databazich a fondu knihovny,
o referenéni — o vnéjsich informaénich zdrojich a sluzbach knihoven v CR a zahrani¢i,



e konzultacni a faktografické v ramci informacni gesce knihovny,
e piistup do bazi dat lokélnich i na siti,
e pfistup na internet,

d) resersni sluzby z vlastnich i externich databazi,
e) currentové sluzby — kopie obsahti vybranych titul casopisti a vyzadanych ¢lank,

f) propagacni sluzby
e vydavani seznamti novych pftirtistkii knihovniho fondu,
vydavani seznamu vétsich celkti knihovniho fondu,
poradani vystav a spolutcast na vystavach jinych instituci,
potradani instruktazi o knihovné a jejim pouzivani,
vydéavani letdki a priivodcl s informacemi o knihovné, o katalozich, o knihovnim
fondu apod.,
WWW stranky knihovny,
e poradani vzdélavacich akci pro uzivatele.

Zakladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné. Placené sluzby, manipulacni poplatky,
sank¢ni poplatky apod. knihovna poskytuje ve vysi stanovené Cenikem, ktery je ptilohou KR.

3. Vypiijéni Fad knihovny (nazev instituce)

e Obecné ustanoveni o ptjcovani

Ctenafem knihovny se miize stat ... (KDO — vyjmenovat — viz ¢l. 2.) po vydani ¢tenaiského
prikkazu knihovny na zakladé vyplnéné ptihlasky ovéfené knihovnikem.

(registrace je provadéna bezplatné nebo jinak, viz ptiloha, na zakladé pravni zaruky rodici,
obcanského priikazu, studijniho prikazu atd.)

e Préva a povinnosti uzivateli

Pravo vyuzivat prostory Skolni knihovny, jeji sluzby, ptredkladat piipominky k ¢innosti
knihovny. Osobni udaje budou po ukonceni registrace likvidovany. Povinnosti — zaregistrovat
se dle vypij¢niho fad a dodrzovat jeho ustanoveni, udrzovat klid, nenosit jidlo do knihovny,

vypnout mobil atd.)

Pro ptj¢ovani knihovnich fondl plati ustanoveni obcanského zdkoniku o pujovani véci.
Vypujcky se uskutecniuji v souladu s poslanim knihovny.

e Zpusoby pujcovani (prezencni, absencéni)

0 Rozhodnuti o ptijcovani (vyjimky povoluje ...)
0 VypUjcni lhiita a pocet knihovnich jednotek (dokumenty, periodika, prolongace)

e Vraceni ptijcen¢ho dokumentu, ruceni uzivatele za ptijceny dokument (osobni
odpovédnost)



e Sankce, poplatky, kdrna opatieni, ndhrady (pfilohy — cenik)
4. Elektronické sluzby a uzZivani vypocetni techniky
e Podminky vyuzivani. Uzivatel nesmi pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym
uceltim nez k vyuziti sluZzeb poskytovanych knihovnou.
e Placeni (cenik)

5. Ostatni sluzby

e Podminky vyuzivani
e Placeni (cenik)

Sankce za nedodrzovani knihovniho Fadu (musi byt pfesné vyjmenovany, napft.: poplatek
z prodleni, ztrata ¢tenatského pritkazu, ztrata nebo poSkozeni knihy atd.)

6. Zavéretna ustanoveni
e Vyjimky (wjimky z KR povoluje reditelka Skoly/pracovnice knihovny)

e Doplnky, ptilohy (tad studovny, cenik poplatk)
o Utinnost

Reditel $koly Vedouci knihovny



Priloha €. 3
Vytah z knihovniho zakona — ¢ast: vyrazovani knihovnich dokumenti

Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb

§ 17
Vyirazovani knihovnich dokumenti

(1) Z knihovniho fondu knihovny lze vyfazovat pouze
a) knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméteni knihovniho fondu knihovny a jejim
ukolim,
b) multiplikaty knihovnich dokument,
c) knihovni dokumenty opotiebované, neuplné nebo poskozené tak, ze prestaly byt
informacnim zdrojem.

(2) Knihovni dokumenty z konzervac¢niho fondu a z historického fondu Ize vytazovat pouze
se souhlasem ministerstva.

(3) Provozovatel knihovny je povinen nabidnout ke koupi knihovni dokumenty vytazené
podle
d) odstavce 1 pism. a) a b) provozovateli jiné¢ knihovny téhoz druhu, a pokud takovy
provozovatel odmitne, provozovateli knihovny, ktera je soucasti skoly,™2
e) odstavce 2 Néarodni knihovné.
Pokud nebyly takto odkoupeny, provozovatel nabidne vyfazené knihovni dokumenty ke koupi
jinému zdjemci. Pokud nebyly ani takto odkoupeny, mize je darovat nebo zlikvidovat.

(4) Podle odstavct 1 az 3 se nepostupuje pii vyfazovani knihovnich dokumentii chranénych
podle zvlastniho pravniho predpisu.

(5) Pti ruseni knihovny je jeji provozovatel povinen postupovat podle odstavct 2 az 4.


http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257.htm#10#10
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257.htm#10#10
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257.htm#11#11
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257.htm#11#11

Priloha ¢. 4
Vyhlaska MK CR k provedeni knihovniho zakona — ¢ast: vedeni evidence
knihovniho fondu

VvhlaSka Ministerstva kultury k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb.. o knihovnach a
podminkach provozovani verejnvch knihovnickych a informacnich sluzeb

Citace: 88/2002 Sb.

Castka: 39/2002 Sb.

Na strané (od—do): 1843—1844
Rozesldna dne: 13. brezna 2002
Druh predpisu: Vyhlaska

Autori predpisu: Ministerstvo kultury
Datum prijeti: 21. unora 2002
Datum ucinnosti od: 13. brezna 2002
Platnost predpisu: ANO

Text dostupny online na adrese:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03 Leg/01 LegPod/Zakon257Vyhl.htm

Podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu
§4

(1) Provozovatel knihovny v rdmci evidence knihovniho fondu vede
a) ptirtstkovy seznam, do kterého se zaznamendvaji vSechny knihovni dokumenty ziskané
pro knihovni fond knihovny,
b) seznam ubytk, do kterého se zaznamenavaji ibytky knihovnich dokumentt.

(2) Ptirtistkovy seznam a seznam ubytkt Ize vést formou nékolika dil¢ich seznamu.

§5

(1) Zaznam v ptirtistkovém seznamu obsahuje
- datum zapsani,
- pftirtstkové ¢islo knihovniho dokumentu,
- zpisob nabyti knihovniho dokumentu,
- oznaCeni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, vcetné
pfipadného omezeni doby jeho platnosti nebo jinych udajli zarucujicich
nezaménitelnost knihovniho dokumentu.

(2) Do prirtstkového seznamu se zaznamenavaji jednotlivé knihovni dokumenty s vyjimkou
materidlll zpracovavanych skupinové. Zaznam skupinové zpracovavanych materialti je dan
charakterem téchto materiall a zplisobem jejich odborného knihovnického zpracovani.
U periodického tisku se jako knihovni dokument zaznamenava ukonceny ro¢nik nebo svazek.


http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257Vyhl.htm

§ 6

(1) Zaznam v seznamu ubytkt obsahuje

- datum zapsani,

- potadové Cislo zdznamu,

- prirastkové ¢islo knihovniho dokumentu a piipadné€ i jeho signaturu,

- oznaceni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, poptipad¢ jiné
udaje zarucujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,

- davod odpisu nebo vytfazeni knihovniho dokumentu s odvolanim na pfislusny
schvalovaci doklad.

(2) Jde-li o hromadné vyfazované knihovni dokumenty, zaznamenané ve zvlastnim seznamu,
ktery obsahuje udaje uvedené v odstavci 1 pism. c¢) a d), lze zaznam v seznamu ubytkl
provést odkazem na tento seznam.

(3) Do seznamu ubytkil se nezaznamenava vyfazeni knihovnich dokumenti s omezenou
dobou platnosti.

§7

Nalezitosti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu

Zapis o vysledku revize knihovniho fondu obsahuje udaje o rozsahu revize, zahrnujici tsek
knihovniho fondu, ktery byl revidovan, a pocet revidovanych knihovnich dokumentd, datum
zahéjeni a ukonceni reviznich praci, idaje o podkladech pouzitych pfi revizi, jména a piijmeni
osob, které revizi provadély, a jejich funkci, poptfipadé pracovni zafazeni, a nélez revize.
Pokud byl pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skute¢nym stavem knihovniho fondu, je
soucasti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu seznam zjisténych rozdili.



Priloha €. 5
Zakonik prace — ¢ast: nahrady Skody a odpovédnost zaméstnance za Skodu

Zikon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Ve znéni:

zéakona ¢. 585/2006 Sb. (a¢innost od 31. prosince 2006),

zédkona €. 181/2007 Sb. (G€innost od 1. cervence 2007),

zéakona ¢. 261/2007 Sb. (4¢innost od 1. ledna 2008),

zékona €. 296/2007 Sb. (4€innost od 1. ledna 2008),

zéakona ¢. 362/2007 Sb. (G¢innost od 1. ledna 2008),

nalezu Ustavniho soudu & 116/2008 Sb. (i¢innost od 14. dubna 2008),
zakona ¢. 121/2008 Sb. (t¢innost od 1. ¢ervence 2008),

zakona ¢. 126/2008 Sb. (G¢innost od 1. ervence 2008).

Cast jedenacta Nahrada $kody
Hlava II: Odpovédnost zaméstnance za Skodu

Dil 1
Obecna odpovédnost

§ 250

(1) Zameéstnanec odpovidd zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpusobil zavinénym
poruSenim povinnosti pfi plnéni pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti s nim.

(2) Byla-li skoda zplsobena také poruSenim povinnosti ze strany zaméstnavatele,
odpovédnost zaméstnance se pomérné omezi.

(3) Zaméstnavatel je povinen prokazat zavinéni zaméstnance, s vyjimkou pfipadi uvedenych
v § 252 a 255.

Dil 2
Odpovédnost za nesplnéni povinnosti k odvraceni skody

§ 251

(1) Na zaméstnanci, ktery védomé neupozornil nadfizeného vedouciho zaméstnance na skodu
hrozici zaméstnavateli nebo nezakrocil proti hrozici skodé, ackoliv by tim bylo zabranéno
bezprostiednimu vzniku Skody, mlze zaméstnavatel pozadovat, aby se podilel na nahrad¢
Skody, ktera byla zaméstnavateli zptsobena, a to v rozsahu pifiméfeném okolnostem piipadu,
pokud ji neni mozné nahradit jinak.

(2) Zaméstnanec neodpovidd za Skodu, kterou zpusobil pii odvraceni Skody hrozici
zaméstnavateli nebo nebezpeci ptimo hroziciho Zivotu nebo zdravi, jestlize tento stav sam
umyslné nevyvolal a pocinal si pfitom zplisobem piiméfenym okolnostem.


http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast11h2.aspx#par252#par252
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Dil 3
Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat a
odpovédnost za ztratu svéfenych predméti

Oddil 1
Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotich, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat

§ 252

(1) Byla-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych
zaméstnanci k vyuctovani (dale jen ,,dohoda o odpovédnosti®), za které se povazuji hotovost,
ceniny, zbozi, zasoby materialu nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo obé&hu,
s nimiZ ma zaméstnanec moznost osobné disponovat po celou dobu, po kterou mu byly
svéteny, odpovida za schodek vznikly na téchto hodnotach.

(2) Dohoda o odpovédnosti smi byt uzaviena nejdiive v den, kdy fyzickd osoba dosdhne
18 let véku.

(3) Dohoda o odpovédnosti musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna.

(4) Zaméstnanec se zprosti odpoveédnosti zcela nebo zcasti, jestlize prokaze, ze schodek
vznikl zcela nebo z€asti bez jeho zavinéni, zejména, Ze mu bylo zanedbanim povinnosti
zaméstnavatele znemoznéno se svéfenymi hodnotami nakladat.

§ 253

(1) Zaméstnanec, ktery uzaviel dohodu o odpovédnosti, miize od ni odstoupit, vykonava-li
jinou praci, je-li pfevadén na jinou préci nebo na jiné pracovisté, je-li prekladan, nebo pokud
zaméstnavatel v dobé do 15 kalendarnich dnti od obdrzeni jeho pisemného upozornéni
neodstrani zavady v pracovnich podminkéch, které brani fadnému hospodateni se svéfenymi
hodnotami. Pfi spolecné odpovédnosti miize zaméstnanec od dohody o odpovédnosti také
odstoupit, jestlize je na pracovisté zafazen jiny zaméstnanec nebo ustanoven jiny vedouci
nebo jeho zastupce. Odstoupeni musi byt oznameno zaméstnavateli pisemné.

(2) Dohoda o odpovédnosti zanikd dnem skonceni pracovniho poméru nebo dnem, kdy bylo
odstoupeni od dohody doruc¢eno zaméstnavateli, neni-li v odstoupeni od této dohody uveden
den pozdé;si.

§ 254

(1) Inventarizace se provadi pii uzavieni dohody o odpovédnosti, pti jejim zaniku, pfi vykonu
jiné prace, pii prevedeni zaméstnance na jinou praci nebo na jiné pracovisté, pii jeho
pieloZeni a pii skon¢eni pracovniho poméru.

(2) Na pracovistich, kde pracuji zaméstnanci se spoleCnou odpovédnosti, se inventarizace
provadi pfi uzavieni dohod o odpovédnosti se vS§emi spole¢né odpovédnymi zaméstnanci, pii
zéaniku vSech téchto dohod, pfi vykonu jiné prace, pii pfevedeni na jinou praci nebo na jiné
pracovisté nebo pielozeni vSech spolecné odpovédnych zaméstnancti, pii zméné na pracovnim
mist¢ vedouciho zaméstnance nebo jeho zastupce a na zadost kteréhokoliv ze spolecné



odpovédnych zaméstnanct pfi zméné v jejich kolektivu, popiipad€ pfi odstoupeni nékterého
z nich od dohody o odpovédnosti.

(3) Jestlize zaméstnanec se spole€nou odpovédnosti, jehoz pracovni pomér skoncil, nebo
ktery vykonava jinou praci, nebo ktery byl pfeveden na jinou praci, nebo ktery byl pireveden
na jiné pracovisté nebo pielozen, nepozada zarovenn o provedeni inventarizace, odpovida za
ptipadny schodek zjistény nejbliz§i inventarizaci na jeho diiv€jsim pracovisti. Jestlize
zaméstnanec, ktery je zafazovdn na pracovisté, kde pracuji zaméstnanci se spolecnou
odpovédnosti, nepozadd zarovenn o provedeni inventarizace, odpovida, pokud od dohody o
odpovédnosti neodstoupil, za ptipadny schodek zjistény nejblizsi inventarizaci.

Oddil 2
Odpovédnost za ztratu svérenych predmétu

§ 255

(1) Zaméstnanec odpovida za ztratu nastrojii, ochrannych pracovnich prostfedkti a jinych
podobnych predmétl, které mu zaméstnavatel svétil na pisemné potvrzeni.

(2) Pfedméty podle odstavce 1, jejichz cena pievysuje 50 000 K¢, mohou byt zaméstnanci
svéteny jen na zaklad¢ dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predméti.

(3) Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétli smi byt uzaviena nejdiive v den,
kdy fyzickéa osoba dosdhne 18 let véku.

(4) Dohoda o odpovédnosti za ztratu svétenych predméti musi byt uzaviena pisemné, jinak je
neplatna.

(5) Zaméstnanec se zprosti odpovédnosti za ztradtu svéfenych pfedmétli zcela nebo z¢asti,
jestlize prokaze, Ze ztrata vznikla zcela nebo z€asti bez jeho zavinéni.

(6) Vlada muze natfizenim zvysit ¢astku podle odstavce 2.



Priloha ¢. 6
Ochrana knihovniho fondu pred vlivy prostredi

Ochrana knihovniho fondu pred vlivy prostiedi — pravidla pro uloZeni knihovniho
fondu
(Text ptevzat z webovych stranek Narodni knihovny CR)

Proces rozkladu dokumentii se d4 znacné zpomalit tim, Ze se vytvoii vhodné skladovaci
podminky, které zabrani negativnim vlivim rtznych faktord, které se na degradaci
knihovnich materialt podile;ji.

Biologické faktory

K biologickym ¢Cinitelam, kteti se podileji na degradaci knihovnickych materidlti, patii
mikroorganismy, hmyz a hlodavci.

Nejvétsi nebezpeci pro knihovni fondy z biologickych faktorh pfedstavuji mikroskopické
houby (plisn¢). Vyskytu plisni na knihovnich materidlech Ize zabranit udrzovanim vhodnych
skladovacich podminek a na zikladé preventivni mikrobiologické kontroly. Vlastni
mikrobiologickd kontrola zahrnuje odbér, inkubaci (rist) a vyhodnoceni vzorku v daném
prostiedi.

Fyzikalni a chemické faktory

Mezi dalsi Cinitele, které se podstatnou mérou podileji na degradaci knihovnich materiald,
patii fyzikdlni a chemické faktory. Dodrzovanim vhodnych skladovacich podminek Ize
vyznamnym zpusobem ovlivnit proces degradace material, aby se vyloucila hlavni rizika
pusobeni negativnich parametrii klimatu na skladované fondy. Existuji pomérné jednoduché
zpusoby stabilizace parametrti klimatu ve skladovacich prostordch. Nutnym, ale velmi
ucinnym prostfedkem je prabézna kontrola prostiedi.

Doporucené parametry klimatu pro nékteré druhy fonda — tab.

Hlavni rizika pusobeni parametru klimatu na skladované fondy — tab.

Zpusoby stabilizace parametra klimatu ve skladovacich prostorach — tab.

Zpusoby méreni parametru klimatu ve skladovacich prostorach — tab.

Budovy

Stavby, v nichz jsou uchovavany knihovni fondy, by mély byt projektovany tak, aby
splilovaly pozadavky na ochranu pfed riznymi ovlivitujicimi faktory co nejlépe. Optimalnim
feSenim je budova, jejiz vychozi stavebni dispozice umoziuji stabiln¢ udrzet doporucené
parametry prostiedi bez pomoci klimatizace.

Zakladni poZzadavky na budovu pro skladovani knihovnich materiali — tab.
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Priloha ¢. 7
Mezinarodni doporuc¢eni UNESCO pro planovani informacnich center

Mezinarodni doporu¢eni UNESCO pro planovani informac¢nich center $kol

Toto doporuceni stanovuje knihovndm 4 hlavni cile:

1. Podporovat vychovné vzdélavaci proces a davat podnéty ke zménam vyucovacich metod.
2. Zajistovat maximalni dostupnost riznych druhti prament a sluzeb.

3. Naucit zéky zakladnim dovednostem vyuzivani knihovnich fondi a sluzeb.

4. Vést zaky k celozivotnimu vyuzivani knihoven k praci, zabave i sebevzdélavani.

Personalni zabezpeceni

Pocet Zaku Odborny personal Pomocny personal
1-250 0,5 1,0
251-500 1,0 1,0
500 a vice 2,0 2,0

SloZeni a velikost fondu vychazi z filozofie vzdélavani na konkrétni Skole, z jejiho profilu,
osnov a poctu studentl. Fond musi byt budovan systematicky, coz vyzaduje kazdorocni
rozpocet pro knithovnu a zdvazny, pisemny plan doplhovani. Beletrie by méla tvofit 25-30 %
fondu. Skolni knihovna by méla kromé vypujénich sluzeb zabezpedovat i meziknihovni
vypljcni sluzbu a referencni sluzby o informacnich zdrojich.

Z prostoru Skolni knihovny by méla byt nejvétsi mistnosti ¢itarna, kterd by meéla pojmout
soucasné 10 % studentd $koly, pfi¢emz na jednoho Z4ka se pogita asi 3,7 m*. Kromé ni by mél
byt soucasti knihovny i viceucelovy prostor do velikosti tiidy pro skupiny, klubovna pro malé
skupiny a studovna pro individudlni studium (vztah velikosti prostoru k poctu zakl viz
tabulka).

Optimalni prostory pro funkci informaéniho centra dle doporuceni UNESCO

Prostory(m2) / poéet Zakii 1-250 251-500 500 a vice
Studovna 93,0 186,0 279,0
Zpracovani fondu 37,2 37,2 37,2
Kancelar 14,0 28,0 42,0
Klubovna 14,0 28,0 28,0
Vicetcelovy prostor - 40,0 40,0
Skladovaci prostor - 55,8 55,8
Odkladaci prostor - 5,0 9,0
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