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Mezi zakladni portfolio ¢innosti kazdé knihovny patfi prace s knihovnimi dokumenty od jejich
ziskani, tj. akvizice, pres zpracovani, fyzické uloZzeni a ochranu umoziujici mnohonasobné
zptistupnéni a vyuziti ulozenych poznatkd.

Pfes postupujici digitalizaci a zavadéni novych typu vypUjcnich sluzeb (pUjc¢ovani tematickych
kuffik(, spolecenskych her a nosicl jako jsou napf. elektronické ctecky ¢i tablety) ma
prevazujici vétsSina dokumentl v knihovnach fyzickou povahu. Predpokladem pro zajisténi
maximalni Zivotnosti ulozenych dokumentl a tim i jejich vyuZitelnosti je spolehliva fyzicka
péce a stald ochrana.

Verejné knihovny v Ceské republice vykazaly ke konci roku 2017 ve svych fondech 64 580
772 knihovnich jednotek.! Terminologickd databaze knihovnictvi a informaéni védy (dale
TDKIV) definuje fyzicky dokument jako , dokument vyZadujici fyzicky prostor k uloZeni, tzn.,
Ze je fyzicky pfitomny v knihovné ¢i jiném prostredi. Jednd se o tisténé knihy, casopisy,
zvukové a elektronické dokumenty uloZené na fyzickém nosi¢i (na CD, disketé,
magnetofonové pdsce apod.). Fyzické dokumenty, vcetné elektronickych dokumenti
pristupnych v reZimu offline, mohou mit vice legdlnich kopii pristupnych verejnosti na rozdil
od internetovych zdroju, které jsou dostupné online.” 2 Knihovni fond fyzickych dokumentd
vytvafri fyzicky fond, ktery je cilené budovan a je predmétem nasledné péce a ochrany.

Pojem knihovni fond (zfidka také dokumentovy
fond) vymezuje Terminologicka databaze
knihovnictvi a informacni védy (dale TDKIV) jako:
,0dborné knihovnicky zpracovanou, uloZenou a
zpristupniovanou sbirku knihovnich jednotek v urcité
knihovné.”®  Pficemi pod pojmem knihovni
jednotka (zf. evidencni jednotka) TDKIV definuje
,Kazdy samostatny svazek dokumentu, tj. kazZdy
vytisk nebo C¢dst vicesvazkového dila, konvolut,
komplet celého roéniku periodika, nosic¢ specidlnich
druhi  dokumentu ...samostatné evidovany v
pFirtstkovém seznamu.“

Pozornost knihovnimu fondu vénuje také Manifest
IFLA/UNESCO o vefejnych knihovnach z roku 1994°

1 zakladni statistické Gidaje o kultuie v Ceské republice 2017. IlI. Dil Knihovny a vydavatelska ¢innost. [online]
[cit. 2019-04-26]. Praha: Narodni informacni a poradenské stredisko pro kulturu, 2018, s. 7.

2 HAVLOVA, Jaroslava. Fyzicky dokument. In: KTD: Ceska terminologickd databaze knihovnictvi a informaéni
védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003 [cit. 2019-04-20]. Dostupné z: https://aleph.nkp.
cz/F/?func=direct&doc_number=000013696&local_base=KTD

3 SNYDR, Mirko, CITOVA, Jaroslava. Knihovni fond. In: KTD: Ceska terminologickd databaze knihovnictvi a
informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha: Narodni knihovna CR, 2003 [cit. 2019-04-20]. Dostupné z:
https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000000768&local base=KTD

4 SNYDR, Mirko. Knihovni jednotka. In: KTD: Ceska terminologickd databaze knihovnictvi a informacni védy
(TDKIV) [online]. Praha: Nérodni knihovna CR, 2003 [cit. 2019-04-20]. Dostupné z: https://aleph.nkp.
cz/F/?func=direct&doc_number=000000828&local_base=KTD

5 https://ipk.nkp.cz/legislativa/mezinarodni-doporuceni/Manifest UNESCO.htm
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kladouci poZzadavek na zpfistupriovani fondud, které odpovidaji zajmim vSech vékovych
skupin uzivatel(l a které obsahuji kromé tradi¢nich materidl( také vSechny druhy modernich
informacnich médii a technologii. Jako zékladni pozadavek stanovi vysokou kvalitu fondd.

Do oblasti péce o knihovni fond, kterd ma mnoho styénych oblasti s problematikou ochrany
knihovniho fondu, spada i tzv. reformatovani. Jednd se o ,technologii pfevodu dokumentu
na jiné médium. Reformdtovdni se vyuZiva pro vytvareni kopii dokumenti slouZicich riznym
ucelim, napf. pro sluzby uZivatelum, pro doplfiovdni fond( knihovny nebo ochranné
reformdtovdni“®, napfiklad pfi pfevodu fyzické podoby novin do mikrofilmové podoby.

Jednou ztechnologii reformatovani je digitalizace dokumenti. Spociva ,v prevedeni
dokumentu do elektronické (digitdlni) podoby. Souédsti digitalizace byvd i tvorba metadat’,
které jsou ukldddny spolecné s daty. Vysledkem digitalizace je dokument v obrazové nebo
textové podobé”®

Digitalizace dokumentl a jeji zpfistupnéni v digitdlni knihovné umozniuje zajistit maximalni
péci pro fyzické dokumenty, jejichz absencni ¢i prezencni pajéovani je nahrazeno dostupnosti
digitalni kopie. U dokumentl vydanych v 19. stoleti odpadaji navic bariéry vyplyvajici
z autorskopravni ochrany, kterd umoznuje volné zpfistupnit dila az po uplynuti 70 let po
smrti autora.

2 KONCEPCE ROZVOJE KNIHOVEN V CESKE REPUBLICE NA LETA 2017 — 2020 A

KNIHOVNi ZAKON

Péce o knihovni fond, ukladani dokumentli ve verejnych knihovnach je také soucasti
Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2017 — 2020. Efektivni metody trvalého
uchovani tradicnich knihovnich dokumentl patfi mezi jeden z hlavnich cild koncepce.
Vychazi pfitom z dlouhodobého Ukolu knihoven, kterym je zajistit trvalé uchovani tradi¢nich
knihovnich dokument( (knihy, periodika, zvukové zaznamy apod.) a navazuje pfitom na
Koncepci trvalého uchovani knihovnich shirek tradi¢nich a elektronickych dokumentu
v knihovnach CR zpracovanou v minulém programovém obdobi.

V ramci Gsili o vybudovani systému centralniho depozitniho ukladani knihovnich fondd v CR
vénuje pozornost také potrebé systémové fesit nevyhovujici uloZeni knihovnich fondl a
zpracovat standardy pro jejich bezpecné uloZeni a ochranu v knihovnach raznych typu.

Uspéchem v oblasti pé&e o knihovni fondy bylo roziifeni oblasti podpory programu VISK 7 na
oblast péfe o novodobé fondy. Nové rfeSenou problematiku predstavuje trvald ochrana
zvukového dédictvi uloZzeného v ceskych pamétovych institucich véetné zabezpeceni
optimalniho zplsobu zpracovani, digitalizace a provozu Virtualni ndrodni fonotéky v gesci

& POLISENSKY, Jifi. Reformatovani. In: KTD: Ceskd terminologicka databaze knihovnictvi a informaéni védy
(TDKIV) [online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2019-04-30]. Dostupné z:
http://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001720&local base=KTD

7 Data, kterd nesou informace o primarnich datech

8 VRBENSKA, Franti$ka. Digitalizace dokumentd. In: KTD: Ceskd terminologicka databaze knihovnictvi a
informaéni védy (TDKIV) [online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2019-04-30]. Dostupné z:
http://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001728&Ilocal_base=KTD
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plvodné Moravské zemské knihovny, nyni Narodni technické knihovny, kterd ziskala na jeji
rozvoj v roce 2019 dotaci z programu VISK 1 (s ndzvem Virtudlni narodni fonotéka - prvni
etapa rozvoje).

Dostudujte si: http://projekt.narodnifonoteka.cz/home.

Péce o knihovni fond, ukladani dokumentd ve verejnych knihovnach patfi mezi aktudlni
témata vyplyvajici z podstaty samotné Cinnosti knihoven — jako , instituci, které shromazduiji,
zpracovdvaji a uchovdvaji organizovanou sbirku dokument.

Zakon ze dne 29. cervna 2001 o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni zdkon)?

Péce o knihovni fond a jeho ochrana patfi mezi zakonné povinnosti kazdé knihovny,
respektive kazdého zfizovatele knihovny. Vyplyva z § 18 knihovniho zakona, ktery uklada
provozovateli knihovny!! zajistit:

»a) umisténi knihovniho fondu v podminkdch vhodnych pro poskytovdni verejnych
knihovnickych a informachnich sluzeb,

b) ochranu knihovniho fondu pred odcizenim a poskozenim, zejména ochradnit jej pred
nepriznivymi vlivy prostredi,

c) restaurovani knihovnich dokumenti, popr. jejich pfevedeni na jiny druh nosice, je-li to
tfeba k jejich trvalému uchovdni.*?

3 KNIHOVNI FONDY A JEJICH ROZDELENI
Knihovni fondy verejnych knihoven zahrnuji rozmanité druhy a typy dokumentd, které

v s

odpovéd na rostouci potfeby a poZzadavky uZivateld.

Knihovni fondy je mozné rozclenit z hlediska jejich fyzické podstaty na dokumenty hmotné a
dokumenty elektronické ¢i dostupné on-line.

Formy dokumentu

Soucasti knihovniho fondu verejné knihovny mohou byt:
- knihy,
- brozury,

9 SODOMKOVA, Jana. Knihovna. In: KTD: Ceskd terminologické databaze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV)
[online]. Praha : Narodni knihovna CR, 2003- [cit. 2019-04-27]. Dostupné z:
https://aleph.nkp.cz/F/?func=direct&doc_number=000001990&local_base=KTD

10 http://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/Zakon257.htm

11 Fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd svym jménem v knihovné poskytuje vefejné knihovnické a informaéni
sluzby, § 2, odst. i) knihovniho zakona.

12 74kon ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnéach a podminkdch provozovani vefejnych knihovnickych a informa&nich
sluzeb (knihovni zakon) [online]. [cit. 2019-04-10]. Dostupny z:

https://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/Zakon257.htm
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- periodika

- kompaktni disky (CD),

- DVD,

- zvukové knihy,

- plakaty, grafika, pfip. pohlednice,
- elektronické ctecky,

- pfip. tablety a notebooky.

4 PECE O KNIHOVNI FOND

Péce o knihovni fond pfedstavuje souhrn pracovnich postupi a procesd, které jsou
soucasti fyzické manipulace s knihovnimi jednotkami po celou dobu jejich uloZeni
v knihovné, tzn. od chvile, kdy se kniha (dokument) zapise do pfirtistkového seznamu a
zaeviduje, az do okamiiku jejiho vyrazeni, pripadné predani dalSimu vlastnikovi ¢i konecné
likvidace dokumentu.

Fyzickd péce o knihovni fond Uzce souvisi s ochranou a preventivni péci o fondy, kterou Ize
vymezit jako ,soubor vsech zdsad a opatreni, jejichZ cilem je predchdzet poskozeni fondi
zpusobenymi biologickymi, fyzikdlnimi, mechanickymi nebo chemickymi Ciniteli a prodlouzit
tak jejich Zivotnost”“. 13 Pfedstavuje souhrn podminek (fyzikalnich, klimatickych, ochrana pfed
nasledkem Zivelnych pohrom, $kod zpusobenych lidskym zdsahem) a procest (prevod
dokumentu na jiny nosi¢, podminky manipulace s dokumenty a moznosti jejich zpfistupnéni,
napf. pro vystavni ¢innosti i badatelské vyuZzivani).

Cilem vsSech téchto cinnosti je uchovani obsahu a formy dokumentl v pokud moZno
neporuseném a zachovalém stavu. Zplsob manipulace s dokumenty a zejména jejich fyzické
uloZeni patfi mezi faktory, které rozhodujicim zptisobem ovliviiuji stupen jejich zachovalosti
¢i miru opotrebeni, tzn. Zivotnost dokumentu.

Zejména v pripadé vzacnych dokumentd, ale také u knih uréenych k béznému pujcovani, je
zakladnim poZadavkem Setrné a ohleduplné zachazeni, a to jak z hlediska knihovnické etiky,
tak z divodu snahy maximdlné omezit nebezpedi poskozeni a tim financni naklady spojené
s nutnosti prevazby ¢i koupi nového exemplare (pfipadné pofrizeni kopie v ptipadé, kdy se
puvodni titul jiz nevyskytuje na kniznim trhu).

4.1 Zarizeni knihovny

Péce a ochrana knihovniho fondu véetné minimalizace rizika jejich mozného poskozeni patfi
mezi hlavni poZadavky pfi zafizovani ¢i modernizaci knihovny vietné feSeni uUloznych a
odkladacich prostor pro manipulaci s dokumenty.

Uloiné plochy regéld a polic by mély byt konstruovany bez ostrych hran a vyénélkd. Regaly
by mély byt opatfeny inertnim natérem a samozfejmosti by mélo byt pravidelné zajisténi
jejich Cistoty véetné cCistoty dalSich odkladacich ploch. Obecna doporuéeni pro regdly viz
podkapitola Technické prostredky.

BTDKIV
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Nejnize umisténé police by mély byt ve vySce minimalné 25 cm od podlahy, aby se zamezilo
poskozeni knih pfi dklidu a jejich zvySené prasnosti. Umisténi spodniho regdlu na drovni
podlahy neni vhodné také z divodu preventivni ochrany fondu v pfipadé nenadalé havarie.

Pro zajisténi stability vertikalné uloZzenych svazk( se pouzivaji rlizné druhy kniznich zarazek,
které nesmi poskozovat svazky a jejich velikost by méla odpovidat ulozenému formatu.
Pozadavkem je volnéjsi uloZeni knih v regale, aby pfi jejich vyjimani nedochazelo k poskozeni
vazby.

Pravidlo pro vyjimani knih z regalu:
Knihu uchopime za stfed hrbetu, nikoli za jeji horni ¢ast, tzn. knihu tzv. nevyklapime. Tato
¢asto chybna manipulace je patrna na poskozenych hornich a spodnich ¢astech hibetu knih.

Sprivnd manipulace 5 knihou phi vytahovéni z regilu

Zdroj: Metodika preventivni péce o historické knihovni fondy. Praha: NPU, 2015, s. 50. Dostupné z:
https://www.npu.cz/publikace/metodika-preventivni-pece-o-historicke-knihovni-fondy-ve-
specifickych-podminkach-pamatkovych-objektu-ve-sprave-npu.pdf

Pravidlo pro stavéni knih na regale:

Knihy stavime vzdy kolmo, nikdy hfbetem nahoru, v tom pripadé by mohlo dojit k vytrzeni
knizniho bloku z desek. Velké formaty se prednostné ukladaji horizontdlné, maximalné tfi
svazky na sobé.

Pravidla pro zachazeni s knihami p¥i manipulaci:

e ve volném vybéru se mohou vyskytnout dokumenty rliznych formatd vedle sebe.
Muze tak snadno dojit k jejich poskozeni. Pokud je to mozné, je snaha ukladat k sobé
knihy podobnych formata,

e knihy se nemaji pokladat na mista, kde je nebezpedi jejich posSkozeni, napf. na topna
télesa, okna a jejich parapety, na podlahu apod. Do knih nepatfi zddné predméty s
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vyjimkou vhodnych kniznich zalozek, knihy nikdy nemaji slouzit k jinému nez svému
plvodnimu ucelu. Pro prezencni studium vzacnych dokumentt by mély byt vyélenény
studovny se specidlnim vybavenim, ochranou a pfipadné dohledem (osobnim
kamerou). Uzivatelé by méli byt seznameni s pravidly a zdsadami pro praci s témito
dokumenty,

e vzacné a objemné;jsi dokumenty vyZaduji pfi manipulaci a pouzivani specialni zatizeni,
napf. stojany na knihy, stoly pro velkoformatova periodika apod.,

e pfi pfemistovani knihovnich dokumentt ze skladovacich prostor je nutné predchazet
jejich moznému poskozeni. P¥i jejich prevazeni je nutné omezit riziko jejich padu i
jiné poskozeni. Tato pravidla jsou zadvazna v ptipadé jakéhokoli zplUsobu prepravy Ci
manipulace s dokumenty.

Rizika poskozeni pfi pravidelném a opakovaném vyuzivani dokumentu

Opakované a zejména casté pouzivani knihovnich dokument( pfindsi mozné riziko jejich
poskozeni. Prevence zejména u vzacnych dokumentl spocivd v omezeni dostupnosti jejich
originalu, ktery se nahrazuje faksimilii, kopii, mikrofilmem ¢i digitalni podobou.

V pripadé manipulace se vzacnymi dokumenty je nezbytnosti pracovat s dokumenty v
pfizovych rukavicich. Stejné tak se v pripadé manipulace s jakymkoli typem dokument(
zdrzet pozivani jidla a napoja.

Péce o knihovni fond pfi absencnim puijcovani dokumentu

Zejména v pripadé absencniho pljcovani jsou dokumenty vystaveny riziku vétSiho
opotiebeni ¢&i poskozeni. Knihovny se snazi minimalizovat tato rizika vSemi moznymi
zpUsoby. K uéinnym nastrojam patfi knihovni fad, podle kterého jsou uZivatelé upozornéni
na povinnost si pred vypuajéenim knihovni jednotku prohlédnout a upozornit na jakékoli
poskozeni. V opacném pripadé za né nesou odpovédnost a pfi vraceni knihovni jednotky jsou
povinni uhradit knihovné naklady na jeji opravu nebo nahradu.

Knihovni fad také zdlraznuje povinnost zachazet s vypujéenymi dokumenty Setrné, chranit je
pred poskozenim, ztratou Ci kradezZi a zejména je nepljcovat dalSim osobam. Pro ucinnou
ochranu dokumentl se uvadi zakaz vystfihovani, vytrhovani listl, vpisovani poznamek ci
podtrhavani ¢asti textu, stejné jako poskozovani nalepenych &i vlepenych carovych koda.
Soucasti ceniku sluzeb knihovny byvaji naklady vzniklé nejen pfi ztraté, ale také pri poSkozeni
dokumentu.

Vstficnym krokem zejména v pripadé vétsich verejnych knihoven je nabidka koSikl pri
vybéru publikaci pro jejich pohodInéjsi manipulaci a zamezeni moznosti jejich padu pfi
prenaseni vétsiho mnozstvi.

Nékteré knihovny nabizeji uzivatelGm zakoupeni tasek pro pohodiné odneseni dokument,

navic tak predchazi jejich znedisténi ¢i posSkozeni pfi kontaktu s dalSimi predméty v taskach.

PRIKLADY:
S novou nabidkou Kniha patfi do tasky oslovila svoje ¢tendfe Méstska knihovna v Praze:
»Knihdm voda nesvédci. Navic se na navlhlé knihy knihovnici pfi vraceni netvdii zrovna
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stastné a muZe za to byt aZ 50 K¢ ndhrady. Usetrete knihy vlhka, sebe neprijemnosti a noste
knihy z a do knihovny v tasce. Poridte si stylovou tasku primo v knihovné!”
https://www.mlp.cz/cz/novinky/1194-knihy-patri-do-tasky/

Hayn(stioka > Novoky > Kniy pally do tasky Pobotka Dejdce uzandtena 4. vkl

Knihy patfi do tasky

Novinky
1. 6. 2015 | WEBREDAKTOR &R Nazor (pfidat) | el
Nove suly
Prosime, noste knihy v tasce, prodiouzite tim jejich Zivotnost. Stylovou taskyu si mdzete potidit ptimo v knihovné!
BLOGY
Kniha patii do tasky
Eotogaiede
Kninam voda nesvaddi, Navic s& na navihié knihy knihownici pli vraceni netvali zrovna
Stasiné a mi2e za 10 byt a2 50 K& nahrady. Usetfele knihy vihka, sebe neplijemnosti a Dopifde sl knihoyny

noste knilyy 2 a do knihovny v tasce. Police si styloved tasku plimo v knibovnd! Piejte
) 5¢ svych knihovniki

Spojte se s ndmil

¥ <y
Cenik Zepieiie 32 Knibovmy

.
Tabka latkova MKP (skiadacl, Cernd) 0 KE Najit v knihovné

Webova stranka Méstské knihovny v Praze, zdroj: https.//www.mlp.cz/cz/novinky/1194-knihy-patri-
do-tasky/?knihovna=

4.1.1 Technické prostredky k ukladani knihovniho fondu

Knihovni regaly

Zakladnim druhem ndbytkového vybaveni v knihovnach jsou knizni regaly. Pouzivaji se v
knihovnach viech velikosti, jsou odlisné podle pouzitého materidlu, barev, designu.

Trendem je pouzivani mobilnich regali na koleckach. Tyto pojizdné regaly by nemély byt
vice nez 2 az 3 metry dlouhé a 150 az 180 cm vysoké, v détském oddéleni je praktictéjsi délka
2m.


https://www.mlp.cz/cz/novinky/1194-knihy-patri-do-tasky/
https://www.mlp.cz/cz/novinky/1194-knihy-patri-do-tasky/?knihovna
https://www.mlp.cz/cz/novinky/1194-knihy-patri-do-tasky/?knihovna
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Regdly na koleckdch v détském oddéleni Méstské knihovny v Hodoniné, fotografie: archiv MZK

Regaly existuji ve dvou zakladnich provedenich:

- kniZniregaly pro dospélé

- kniZniregaly pro déti.
Mohou byt jednostranné nebo oboustranné. Prlihledné police s knihami jsou
uprednostiiovany oproti plnym zadnim sténam.

Regaly lze typové rozlisit na regaly ve volném vybéru a regaly skladistni.

Mohou se liSit materidlové i svym provedenim. Regaly ve volném vybéru maji vice
reprezentativni provedeni. SkladiStni regdly maji uzitkovou funkci, dlraz je kladen na
odolnost a trvanlivost.

10



MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

Volny vybér casopisti v Méstské knihovné
Klatovy (fotografie archiv MZK)

Volny vybér knih v Méstské knihovné Klatovy
(fotografie archiv MZK)

11



Regadly ve volné pristupnych prostorach by mély dosahovat vysky konstrukce v rozmezi

1,80 az 2,05 m ve verejnych knihovnach

2,25 m v akademickych knihovnach

s poctem regalovych polic 4 aZ 6.

Regdly maji standardizovanou délku 1 m, néktefi vyrobci pouzivaji jednotky se zmensenou
délkou 0,9 m.

Regdly maji byt postaveny kolmo k oknlim. Je-li skladisté rozsahlejsi, doporuduje se
uprostied prichod se stolky pro manipulaci s dokumenty.

Kapacita regal uréenych pro knihy (uloZené na stojato, hfbetem ven)!*

Funkcni prostor Pocet knih na 1 regalovy metr

Uzaviené sklady knihovniho fondu a 25 az 35
kompaktni regaly (prirtistkové stavéni)

Volny vybér (prirtistkové stavéni) 25az 35

Volny vybér (systematické stavéni) 20az 30

Volné pristupné prostory, prostory pro 20az 30
referencni sluzby a studovny

Détské knihy 25 az 50

Svazana periodika 15az 25

Knihy se neuklddaji na regdlech tésné. Takové uloZeni nici vazby a vytvafi podminky pro Zivot
biologickych skadcl. Podle Metodického pokynu Ministerstva kultury k vymezeni standardu
doplfiovani a aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované/a nebo provozované
obcemi na tUzemi Ceské republiky, tzv. Standardu pro dobry knihovni fond by regély ve
volném vybéru knihovny mély byt zaplnény maximalné na 75 %.

Dostudujte si:

SEDA, Marie. Standard pro dobry knihovni fond. Duha: Informace o knihach a knihovnach z
moravy [online]. 2017, 31(4) [cit. 2019-04-30]. ISSN 1804-4255. Dostupné z:
http://duha.mzk.cz/clanky/standard-pro-dobry-knihovni-fond

Posledni svazky na regdle se pridrzuji kniZzni vzpérou — zarazkou. Z nejvyssich polic se svazky
vyjimaji pomoci regalového stupatka nebo prenosnych schidka.

1 Technicka zprava. ISO/TR 11219

12
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Ukdzka kniZnich zardZek pri stavéni knih ve volném vybéru, Knihovna Pedagogické fakulty
Masarykovy univerzity v Brné (fotografie archiv MZK)

Ke stale vice vyuzivanym typim regdll ve skladovych prostorach patfi kompaktni regaly, tj.
policové systémy pro ucelné uloZeni knihovniho fondu, pohybujici se na kolejnicich. Jejich
pfednosti je uloZeni velkého mnoZstvi knihovniho fondu na malé plose. Obsluznou uli¢ku Ize
vytvofit operativné v misté, kde je potreba.

Tyto posuvné rady regal(, tzv. regalové vozy, se skladaji z kolejnic, podvozkt v¢. pohonu a z
policovych regdlu.

Do pohybu se posuvné regalové systémy uvadi:
e mechanickym posuvem (tj. otd¢enim ovladaciho volantu, tzv. mechanického posuvu,
a to vzdy na pfrislusnou stranu posuvu. | pIné zaloZeny regdlovy viiz nebo i vice vozl je
mozné velmi lehce ovladat a uvadét do pohybu.

e elektrickym ovladanim (zejména u dlouhych a tézkych regalovych voz(i)
e tzv. rucni posuv. VyuZiva se predevsim u velmi kratkych sestav. Misto volantu je
umisténo pouze madlo a vz se uvadi do pohybu tahem.

Kompaktni regaly se stavi vedle sebe, zatizeni na jeden metr je vSak dvojnasobné nez v
pripadé kniznich regdld.

13
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Ukdzka kompaktnich regalii

Doplrikova zafizeni pro bezpec¢nou a efektivni manipulaci s knihovnim fondem

Mezi nejcastéji vyuzivané zarizeni pro bezpeénou manipulaci a prepravu knihovniho fondu
patti knihovni voziky. Maji zpravidla tfi mirné klopené police kopirujici regalové police.
Mohou mit rlizné rozméry, nosnost i barvu. Dullezita jsou oto¢na kolecka pfipadné s brzdou
alespon na jednom z nich. Jejich snadnd manipulovatelnost je zavisla nejen na jejich dobrém
konstrukénim reseni, ale také nizké vaze.

PRIKLADY:

Nejoblibenéjsi knihovni vozik v ¢eskych knihovnach se
jmenuje TUKY. Jedna se o celokovovy vozik se dvéma
volné lozenymi kosiky, jejichz prednosti je moznost
jejich vyjmuti a pouziti na odklddani knih. Velikost
kosiku je 56 x 36,5 cm, s vySkou 10,5 cm.

Vozik TUKYZ®

15 https://eshop.ceiba.cz/knihovni vozik tuky
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5 PECE O KNIHOVNi FOND PRI ABSENCNiM PUJCOVANIi DOKUMENTU

Zejména v pfipadé absencniho plj¢ovani jsou dokumenty vystaveny riziku vétsiho
opotiebeni ¢&i poskozeni. Knihovny se snazi minimalizovat tato rizika vSemi moZnymi
zpUsoby. K ucinnym ndastrojlim patfi knihovni fad, podle kterého jsou uzZivatelé upozornéni
na povinnost si pred vypujcenim knihovni jednotku prohlédnout a upozornit na jakékoli
poskozeni. V opacném pripadé za né nesou odpovédnost a pfi vraceni knihovni jednotky jsou
povinni uhradit knihovné naklady na jeji opravu nebo ndhradu.

Knihovni fad také zd(irazruje povinnost zachazet s vypljéenymi dokumenty Setrné, chranit je
pred poskozenim, ztratou Ci kradezi a zejména je nepljcovat dalsSim osobam. Pro ucinnou
ochranu dokumentl se uvadi zdkaz vystfihovani, vytrhovani listl, vpisovani poznamek di
podtrhavani Casti textu, stejné jako poskozovani nalepenych ¢i vlepenych c¢arovych kéda.
Soucdsti ceniku sluZzeb knihovny byvaji naklady vzniklé nejen pfti ztraté, ale také pfi poskozeni
dokumentu.

Tuto odpovédnost nelze ovSsem pouhym uvedenim v knihovnim fadu prenést vyhradné na
uzivatele. Knihovnik by mél pred vypUljckou (pokud kni nedochdzi automatizovanym
systémem, samoobsluzné) rychle provéfrit fyzicky stav knihovni jednotky. Pokud najde néjaké
problémy, pak je tfreba uvést informaci pfimo do knihovni jednotky (napt. v textu vpisky,
chybi stranky, kniha polita — zkroucené listy), aby se predeslo tomu, Ze ¢tenar bude pfri
vraceni naréen z poskozeni, které nezavinil. Idealni je, pokud takova prohlidka probiha pfi
vraceni knih, pred zarazenim do regalu. U vysoce obratkovych titul(i, o které je velky zajem,
jsou nékdy ochotni ¢tenafi radéji prijmout knihu poskozenou, nez by ztratili moznost si ji
precist.

Vstricnym krokem zejména v pripadé vétsich verejnych knihoven je nabidka kosika pfi
vybéru publikaci pro jejich pohodInéjsi manipulaci a zamezeni moznosti jejich padu pfti
prenaseni vétsiho mnozstvi tituld.

Nékteré knihovny nabizeji uZivatellm zakoupeni nebo
zapuUjceni tasek pro pohodIné odneseni dokumentd, navic
tak predchazi jejich znedisténi ¢i poskozeni pti kontaktu
s dalSimi pfedméty v taskach.

PRIKLADY:

Méstskd knihovna v Praze vlepuje do poskozenych knih
samolepici Stitek, kde ma knihovnik moZnost rychle
vyznacit pfi vypuljcce pfipadné poskozeni.

Samolepka pouZivand v Méstské knihovné v Praze
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6 FYZICKE ULOZENi DOKUMENTU

Knihy ukldddme na regdlech vertikalné, aby bylo umozinéno proudéni vzduchu mezi svazky a
snazs8i manipulace, a to zleva doprava a odshora doll. V pfipadé velkych formatu
horizontalné.

Casopisy byvaji ulozeny ve specialnich regélech, vidy zpravidla sou¢asné pfisludny roénik.
Pokud knihovna uklada starsi rocniky, mize je ukladat svazané v knizni vazbé ve skladisti,
nesvazané v deskach ¢i krabicich.

Listové materidly, napf. grafika, mapy apod. v zadsuvkovych regalech.
CD, DVD byvaji umistény podle prostorovych mozZnosti knihovny na regdlech, pfipadné v
zasuvkach.

7 OPRAVY KNIH

Vazby soucasnych knih, zejména vazby lepené, jsou ve vétsiné pripad(l nejvice zatizeny pfi
Castém pajcovani dokument(l. V pfipadé mensich oprav si knihovny mohou poradit
svépomoci. Na soucasném trhu je dostatec¢nd nabidka pomucek, které jsou na tyto mensi
opravy dostacujici. Hlavnim dodavatelem pro cesky trh je spole¢nost Ceiba. Jeji produkty
jsou sice nakladnéjsi nez béziné papirenské zbozi, ale z hlediska ochrany knihovniho jednotky
jednoznacéné SetrnéjSim resenim.

Mezi nezadouci prostfedky k ochrané a opravé knih, které jsou z odborného hlediska
neprofesiondlni a spiSe knihdm vice uskodi, patfi pouzivani izolep nebo kobercovych pasek.
Jedna se sice o nejsnadnéjsi zpUsob, jak knihu opravit, zaroven vsak knihu poskozuiji.

NejvhodnéjsSim materidlem pro opravu knih je pouzZiti papirovych nebo textilnich
samolepicich pasek, které pouzivaji pH neutralni lepidlo. Pro opravy natrzenych ¢i vytrzenych
stranek knih, kdy poSkozeni mize zasahovat do textu i ilustraci, je velmi vhodné pouZiti
samolepiciho papiru, ktery neobsahuje kyseliny a drevité latky, proto neni nachylny ke
starnuti a Zloutnuti. V kombinaci s pH neutralnim lepidlem dochdzi kromé vlastni opravy k
zabranéni dalsi destrukce papiru v poskozené ¢asti listu knihy.

Pomlicky pro opravu knih je mozné rozdélit na dvé skupiny:
e materidly pro ambulantni opravy knih,
e materidly pro ochranu a baleni knih.

Pro opravy knih se vyuzivaji specidlni papirové nebo textilni pasky pro rychlé a snadné
opraveni natrzenych ¢i vytrzenych listli z knih, vhodné je pH neutralni lepidlo s obsahem
alkalické rezervy, napf.:

Filmoplast P — transparentni samolepici papirova paska neobsahujici kyselé a drevité latky.
Paska je odolna proti starnuti a Zloutnuti. PouzZiva se k opravam natrzenych ¢i vytrzenych
stranek knih, casopisi nebo jinych dokumentll. Vyhodou je velmi dobra viditelnost
prelepeného textu, obrazkd.
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Filmoplast P Oprava natrZené stranky

Filmoplast P90 — bila samolepici papirova pdska neobsahujici kyselé a drevité latky. Je
odolna proti starnuti a Zloutnuti. Pouzivd se k opravam vytrzenych stranek knih, ¢asopist
nebo jinych dokument(, k opravam poskozenych vazeb knih a pro zpevnéni vazeb
paperbacka.

«

Filmoplast P 90 Oprava knihy, zpevnéni vazby

Filmoplast T — barevné textilni pasky.

Samolepici opravné pasky z tkaného platna, pH
neutralni lepici vrstva. Idedlni pro zpeviiovani a opravy
hibetd a desek knih, zadnich stran map a plana.
Vhodné i pro vyrobu paspart. PouZivaji se pro opravy
utrZzenych hrbetl, roh( a hran kniznich desek nebo k
opravam puvodnich kniznich desek a kloub.

Zpevnéni hibetu knihy pdskou Filmoplast T

17



Ochrana popisti a ¢arkovych kodu
Samolepici transparentni félie na ochranu oznaceni knih a ¢arkovych kéda prodlouzi
zivotnost koda, zabrani jejich blednuti a odirani a zaruci jejich dlouhodobou ¢itelnost.

7.1 Opravy knih v kniharskych dilnach

PUjcovanim knih dochazi k jejich opotiebovani, pfipadné mensimu ¢i vétSimu poskozeni.
Vypadavaiji listy, ni¢i se vazby, které je zapotfebi opravit. Do nové tzv. knihovni vazby'® se
davaji napt. broZované noty, ro¢niky ¢asopisu, pripadné dalsi dokumenty, aby se prodlouzila
jejich zivotnost.

Ve vétsich knihovnach tyto ¢innosti zajistuji knihafské dilny, mensi knihovny vyuZivaji sluzeb
externich dodavatell. K zakladnimu vybaveni knihatské dilny patfi napf. knihafsky lis pro
lisovani vazanych knih, pakova rezacka k orezdvani listd papiru, vrtacka papiru apod.

7.2 Preventivni péce

Abychom predesli nutnosti oprav poskozenych knihovnich fond(, je vhodné je preventivné
chranit proti poSkozeni. K tomu jsou nejlepSim prostfedkem ochranné samolepici félie, které
knihu zpevni v mistech nachylnych k poskozeni. Zaroven takto ochranéna kniha je lehce
udrZovatelnd a omyvatelnd a z hlediska hygieny ochrané zdravi ¢tenarl prospésna.
Samolepici materialy a predevsim pak ochranné félie tvofri velkou ¢ast nabidky pomUcek pro
ochranu knih.

PRIKLADY:

Jiz pred vice nez 50 lety zacal Hans Neschen ve mésté Bickeburg v Némecku s vyrobou
samolepicich produktd pro ochranu knih, které pojmenoval Filmolux. Toto jméno je od té
doby synonymem ochrannych materiald na knihy s nejvyssi kvalitou. Folie jiz byvaji odolné
vUci chemikaliim a je mozné jejich univerzalni pouziti. V soucasné dobé je firma Neschen
jednim z pfednich celosvétovych vyrobcl materidll a technologii pro ochranu a opravy knih
a  papirovych  dokumentd. Je soucasné dodavatelem a  provozovatelem
technologie hromadného odkyselovani modernich papirovych archivnich dokumentd.

Ochranné félie
Z Siroké nabidky obalovych PVC a PP materialli Ize podle poZadavkd zvolit leskly, matny ¢i
jinak strukturovany povrch ochranné fdlie.

Podle typu vazby knihy a materidlu pouzitého pfi vyrobé a potazeni kniznich desek Ize vybrat
vhodny typ fdlie. Argumentem pro vyuZivani samolepicich materidld je jejich velmi
jednoduché a predevsim pak trvalé poufZiti. U nesamolepicich materidll je nutné zvazit
potiebu jejich ob¢asné obmény zejména z toho dlivodu, Ze se pod nesamolepici félii snadno
usazuje prach a Spina, pfipadné se mohou vyskytnout i plisné. V kazdém pripadé zalezi na
osvédcéené praxi knihovny a jejich zkuSenostech.

Mezi pomlcky pti obalovani knihovniho fondu patfi lepici paska ¢i pdjecka, kancelarské
spony Ci koliéky pro uchyceni félie. Obalovani knih ma nejen funkci hygienickou, ale také
estetickou. Z toho dlivodu je Zadouci félie dle vyuzivanosti titull obménovat.

16 Vazba uréend pro uZivéni ve vefejnych knihovnach. Jejim Géelem je zajistit maximalni trvanlivost a funkénost
knihovni jednotky bez ohledu na vytvarnou kvalitu vazby. Nahrazuje plvodni nakladatelskou vazbu (TDKIV).
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Systematicka a ucinna péce o fyzicky fond knihovny patfi mezi zasadni predpoklady Uspésné
a efektivni prace kazdé verejné knihovny. Knihovni fond knihovny jako majetek, ktery je
predmétem zdkonné ochrany, predstavuje hodnotu, ktera je prfinosem po celou dobu svého
zafazeni v knihovné. Je Ukolem zfizovatell knihoven a knihovnik(i vytvofit optimalni
podminky pro jejich co nejdelsi Zivotnost a umoznit pusobeni knih a dalSich dokumentu
v knihovnach nejen jako artefaktli s hodnotou kulturni a spolecenskou, ale také estetickou.

8 PRACOVNI POSTUP PRI OBALOVANI KNIHY
Na obaleni knihy potfebujeme:

balici folii

nazky

4 koli¢ky nebo kancelarské sponky

izolepu

1. Zmétime fdlii na knihu s pfesahem na kazdé strané cca 6 cm a odstfihneme.

2. Na libovolné strané prehneme presahujici félii kolem desek do knihy a zajistime kolickem.
3. Postup opakujeme i na druhé strané knihy.

4. Na vnéjsich rozich knihy odstfihneme félii Sikmo od rohu knihy smérem k hibetu.

5. Ve vzdalenosti cca 3 cm od hibetu knihy nastfihneme rovné félii, az tésné ke knize. Na
vSech Ctyrech strandch.

6. Zahneme prouzek félie u hibetu za prebal, aby neprecnivala. Pokud kniha nema prebal,
folii jen zahneme.

7. Rozevieme knihu a félii zastfihneme, Sikmo smérem ke stfedu knihy.

8. Prehneme vSechny tfi strany félie pres sebe a zajistime kolicky.

9. Fdlie prelepime izolepou a koli¢ky sunddame.

10. Postup opakujeme i na druhé strané.
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Usttihneme félii na obaleni knihy

Vlozime knihu do félie
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Knihu ve félii zakolickujeme

Ustfihneme
rozky folie
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Folie prilepime k sobé izolepou
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Obalena kniha

9 ODBOR OCHRANY KNIHOVNiICH FONDU NARODNI KNIHOVNY CR

Komplexni ochrana a péce o fyzicky stav historickych a novodobych knihovnich fondu
Narodni knihovny CR je Gkolem Odboru ochrany knihovnich fond(i Narodni knihovny CR,"
ktery soucasné plni funkci vyzkumného, konzultaéniho a metodického pracovisté s
celorepublikovou pulsobnosti pro ostatni knihovny a spolupracuje s mnoha institucemi a
odbornymi pracovisti v Ceské republice i v zahranici.

Cinnost odboru je zaméfena na monitorovani klimatickych parametrd a Cistotu depozitar
pro ukladani knihovnich fondl (tzv. preventivni konzervace) a jejich pfipadnou dezinfekci,
individualni a hromadnou konzervaci a restaurovani knihovnich fondd, knizni vazbu,
prazkumy fyzického stavu knihovnich fondl a dalsi ¢innosti z oblasti ochrany. Podili se na
pldnovani a realizaci preventivnich opatfeni proti havdriim a Zivelnym pohromdm a na
zvladani jejich nasledk.

Odbor ochrany knihovnich fondd zahrnuje tfi oddéleni:
Oddéleni vyvoje a vyzkumnych laboratofi,

Oddéleni restaurovani,

Oddéleni preventivni konzervace.

17 https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/sprava-a-ochrana-fondu
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| MORAVSKA

| DVNA
Odbor porada pravidelnd Skoleni zamérend na problematiku ochrany historickych a
novodobych knihovnich fond( a nabizi konzultaéni i technologickou pomoc zejména pfi

reSeni kritickych situaci fondu.

Zakladni kontakty:
http://text.nkp.cz/o-knihovne/zakladni-informace/zakladni-dokumenty/vizitky/odbor-ookf

9.1 Haseni pozaru v knihovnach

V listopadu 2017 vydalo Ministerstvo vnitra metodicky list s ndazvem Pozary v muzeich,
knihovnach, archivech, vystavach, ktery stanovil pro jednotky poZzarni ochrany ukoly a
postupy prfi haSeni pozard vtéchto pamétovych institucich. Povinnosti kazdého
provozovatele knihovny je zajistit bezpecnost budovy a sbirek, vydat pozarni poplachovou
smérnici, pfipadné krizovy plan pro feseni situaci, zachranu osob a shirek

Hasici pfistroj je urcen k haseni zacinajiciho pozaru, tj. pro prvotni protipozarni zasah.
Obsahuje urcity druh hasiva a je opatfeny zafizenim, kterym se pfistroj uvadi do cinnosti.
Hasici pfistroje délime na prenosné, pojizdné a privésné. Podle typu ndplné délime hasici
pristroje na pénové, vodni, praskové a snéhové.

Viz pfFiklad spoluprace Odboru ochrany knihovnich fondd Narodni knihovny CR s Knihovnou
v Novém Ji¢iné, ve které doslo k poskozeni knihovniho fondu v disledku poZaru:
https://polar.cz/zpravy/novojicinsko/novy-jicin/11000006009/knihovna-v-novem-jicine-je-
poO-pozaru-uzavrena

10 ZAVER A SHRNUTI

Knihovni fond je stézejnim ndstrojem pro poskytovdni sluzeb. Jeho rozsah a obsah primo
urcuje a limituje sluzby knihovny i jejich hodnoceni ze strany uzZivateli a reflektuje mistni
potreby.18

Systematicka a ucinna péce o fyzicky fond knihovny patfi mezi zdsadni predpoklady uspésné
a efektivni prace kazdé verejné knihovny. Knihovni fond knihovny jako majetek, ktery je
predmétem zdkonné ochrany, predstavuje hodnotu, ktera je pfinosem a hodnotou po celou
dobu svého zarazeni v knihovné. Je Ukolem zfizovatell knihoven a knihovnik(i vytvofrit
optimalni podminky pro jejich co nejdelsi Zivotnost a umoznit plGsobeni knih a dalSich
dokumentt v knihovnach nejen jako artefakt(i s hodnotou kulturni a spolec¢enskou, ale také
estetickou.

18 Metodicky pokyn Ministerstva kultury pro vymezeni standardu dopliiovani a aktualizace knihovniho fondu
pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na izemi Ceské republiky. Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/docs/standard-pro-dobry-knihovni-fond
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