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Profil knihovniho fondu

Knihovni fond

> Odborné knihovnicky zpracovana, ulozena a zpfistupfiovana sbirka knihovnich
jednotek v urcité knihovneée

> Knihy (odborné monografie, encyklopedie, slovniky, beletrie apod.), kartografické
dokumenty, hudebniny, serialy (Casopisy, pokracujici sborniky), audiovizualni,
zvukove Ci elektronické dokumenty (interaktivni uCebnice

Profil knihovniho fondu

> Skladba (zaméreni) knihovniho fondu
> Typ knihovny a jeji uzivatelé

> Tematicke, jazykove, druhoveé

Profil knihovniho fondu
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Profil knihovniho fondu skolni knihovny

Skolni knihovna

> Fond urCeny pro zaky a studenty
> Pomeér naucné literatury k beletrii — 60 : 40

> Fond urCeny pro pedagogickeé pracovniky

Profilace knihovniho fondu skolni knihovny

> Vymezit obory
> Urcit druhy dokumentu
> Pocty doplhovanych exemplart (duplikata)

Profil knihovniho fondu

)

d




Akvizice knihovniho fondu

Akvizice=doplnovani

> Pocatecni doplhovani

> Pri zakladani knihovny

> Novinky i starsi literatura
> Prubézné doplhovani

> Nové vydavané publikace

> Retrospektivni doplnovani
> Starsi literatura (chybegjici svazky, noveé vyuCované obory)

' Akvizice knihovniho fondu .




Akvizice knihovniho fondu
Zpusoby nabyti publikaci

> Nakup
> Pfimy nakup u knihkupce, distributora Ci vydavatele
> Subskripce
> Predplatné (u Casopisul)

> Dar

> Dary vydavatelu
> Prevody od jinych knihoven

> Vymeéna a povinny vytisk (odborné, krajské knihovny)

' Akvizice knihovniho fondu .




Knizni trh
Znalost knizniho trhu = dobra akvizicni politika knihovny
> Vydavatelstvi

> Knizni distributofri
> Knihkupectvi

Pocet vydanych titula | 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

Celkem 17 598 17 054 18 985 17 247 | 17 876 18 379 18 282

Sconusbnios | a4 | o1 | s0 | s | 4 | soo |

' Druhy informacnich prament .




Knizni trh
Vydavatelé

> Vydavatelé detskych knih Ci knih kategorie ,young adult”

> Albatros Media (Fragment, Egmont, CooBoo, Plus), Baobab, Fortuna Libri, Meander, Slovart,
Sun, Lika Klub, Yoli)

> Vydavatelé ucebnic

> Scientia, Prometheus, Fraus, Didaktis, Tobias, Informatorium, Prodos, Septima, Raabe, Alter,
Albra, Nova Skola

> Vydavatelé pedagogicke literatury
> Portal

> Vlydavatelé naucné a popularné naucne literatury (Academia, Grada)

' Druhy informacnich pramenu .
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Knizni trh
Distributori pro skoly
> ALBRA

> ANSA
> Ajshop (zahrani¢ni jazykové ucebnice)

Knihkupectvi

> Klasicka kamenna
> Internetova (KOSMAS)

> Porovnavani cen (Heureka)

Druhy informacnich pramenu
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http://knihy.heureka.cz/

Informacni prameny
Tisténé

> Casopisy
> Knizni novinky

> Edicni plany nakladatelstvi

Elektronické

> Databaze Ceské knihy

> Pravidelné zasilani novinek mailem
> Oznamovaci maily o novinkach vydavatell

> Elektronicka knihkupectvi

Druhy informacnich pramenu
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http://www.sckn.cz/ceskeknihy/

Informacni prameny (ostatni)

Knizni veletrhy

> Svet knihy v Praze

> Podzimni knizni veletrh Havlickiav Brod
> Knizni veletrh v Ostravé

> Veletrh détskeé knihy v Liberci

Souborny katalog, bibliografie

> Ovérovani titulu

Druhy informacnich pramenu
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Evidence knihovniho fondu

> Vedeni pfirustkového seznamu
> Vedeni pomocné evidence periodik
> Vedeni ubytkového seznamu

> Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb. (§ 4)

> Vyhlaska Ministerstva kultury k provedeni zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a
podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon)

' Evidence knihovniho fondu .
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Prirustkovy seznam

> Do prirtstkového seznamu se zapisuje kazda nové doplnéna knihovni jednotka.
2> Knihy, kompletni roCnik Casopisu, zvukovy dokument apod.

> Elektronicky €i formou tisténého seznamu
> Jeden seznam Ci dilCi pfirustkové seznamy

> Prirustkové Cislo
> Jedine¢né a neprenosné Cislo (nelze znovu pridélit)

' Evidence knihovniho fondu .
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Prirustkovy seznam

Zaznam obsahuje:

> Datum zapisu

> Prirtstkoveé Cislo

> Prijmeni a jméno autora

> Nazev

> Nakladatel, misto a rok vydani
> Zpusob ziskani dokumentu

Evidence knihovniho fondu
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Prirustkovy seznam

Vzor pririustkového seznamu

Rok: 2015

PrirGstkové | Znacka/ Spisovatel Nazev Misto vydani, nakladatelstvi, | Datum
Cislo signatura (zkracené Rok vydani zapsani
2640296828 | G 381.732 Nesbg, Jo Syn Zlin : Kniha Zlin, 2015

2640296829 | G 381.732a Nesbg, Jo Syn Zlin : Kniha Zlin, 2015

2640296830 | G 381.791 Urban, Milos Urbo Kune : paralelni roman Praha : Argo, 2015

2640296831 | G 381.791a Urban, Milo$ Urbo Kune : paralelni roman Praha : Argo, 2015

Lze vyuzit tiskopis TK301-0, Technické ustfedi knihoven (Ceiba)

Evidence knihovniho fondu
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Prijem dokumentu

> Kontrola dodanych dokumentu podle pruvodniho dokladu (faktura, paragon,
seznam darovanych knih)

> Pripadna urgence, reklamace

> Oznaceni vlastnictvi dokumentu (adjustace)
> Razitka (rub titulniho listu, konec textu, pfilohy)
> Oznaceni pfirastkovym Cislem, pfipadné signaturou

> Vstupni zpracovani dokumentu (AKS/automatizovany knihovni systém,
katalogizacni listky)

' Evidence knihovniho fondu .




Pomocna evidence periodik

> Evidence jednotlivych Cisel periodika
> AKS (automatizovany knihovni systém), tabulka Ci tiskopis
> Prirdstkové Cislo se pridéli az celému ro€niku ¢asopisu nebo novin

' Evidence knihovniho fondu .




Evidence periodik

Vzor vedeni pomocné evidence periodik

Nazev CINEMA

Zemé CR

Misto Praha

Vydavatel Constantine Gerou

Dodavatel Send

V knihovné od roku 1991

Vychazi
tydné 14denné

meésicné nepravidelné

Rok Roc¢nik | Dosla Cisla a datum dodani Poznamky
2016 25 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
7.1 5.2 4.3 5.4 4.5. 2.6. 1.7

Lze vyuzit tiskopis TK305-0, Technické ustfedi knihoven (Ceiba)

Evidence knihovniho fondu




Ubytkovy seznam

> Evidence dokumentu vyrazenych z fondu knihovny
> V elektronické nebo tistené podobée
> Obsahuje

> Datum zapsani

> Poradove Cislo zaznamu

> Prirastkoveé Cislo

> Prijmeni a jméno autora, nakladatel, misto a rok
> Duvod odpisu nebo vyrazeni

' Evidence knihovniho fondu .




Ubytkovy seznam

Vzor ubytkového seznamu

Rok: 2016

Ubytkové | Priristkové | Znacka/ Spisovatel Nazev Misto vydani, Datum Davod

Cislo Cislo signatura (zkracene nakladatelstvi, odpisu vyrazeni
Rok vydani

1415 2640296828 | G 381.732 Nesbg, Jo Syn Zlin : Kniha Zlin, 1.9. 2016 | Aktualizace
2015

1416 2640296829 | G 381.732 a | Nesbg, Jo Syn Zlin : Kniha Zlin, 5.9. 2016 | Ztrata
2015 Ctenare

1417 2640296830 | G 381.791 Urban, Milo§ | Urbo Kune : paralelni Praha : Argo, 5.9. 2016 | Poskozeno

roman 2015

Lze vyuzit tiskopis TK304-0, Technické ustfedi knihoven (Ceiba)

Evidence knihovniho fondu




Staveni knihovniho fondu

> Zpusob ulozeni, uspofadani dokumentu na regalech, ve skladech
> Oznaceni dokumentu pro rychlé vyhledani a zpétné ulozeni

> Vecne (podle obsahu)
> Formalni (podle pfirustkového Cisla, formatu)

Stavéni knihovniho fondu

d




Veécné staveni
Abecedni stavéeni

> Vhodné pro beletrii

> Podle pocateCni pismeno prijmeni autora, pripadné podle nazvu (vice nez 3
autofri)

> Pro oznaCovani dokumentu je vhodné uvadét prvni dvé pismena prijmeni

Tematické staveni

> Vhodné pro naucnou literaturu
> Podle témat (nejCasteji vyuziva MDT)

Stavéni knihovniho fondu
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Formalni staveni

Prirustkové staveni

> Knihy jsou stavény podle prirustkového Cisla

Staveni podle signatur
> Signatura vyjadfuje umisténi dokumentu na regalu (Cislo Ci kombinace Cisel a

pismen).
> Dokumentu je signatura pridélena nejcastéji podle jeho formatu.

' Stavéni knihovniho fondu .




Vecneé staveni

Volny vybér

> Uzivatel si knihy vybira sam.

> NejCasteji staven kombinovane.

> Abecedné (beletrie), tematicky (odborna literatura)

Formalni staveni
Vazany vyber
> Dokumenty jsou ulozeny ve skladisti

> Uzivatel vyhledava dokumenty v katalogu a objednava elektronicky Ci zadankami
> Uspora mista, lepsi ochrana dokument

Stavéni knihovniho fondu
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Volny vybeér

Narok na prostor

Pocet svazkl knih na 1 m polic

Pocet polic regalu (dospéli uzivatelé)
Pocet polic regalu (détsti uzivatelé)

Pocet ¢asopist ha 1 m polic

Zaplnénost polic 80 %

20 - 40 svazku
5 - 6 polic

4 police

4 - 5 tituld

Druhy informacnich pramend
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Staveni knihovniho fondu
Priklad

> Beletrie podle veku (barevné znaceni)
> 6-8 let
> 9-11 let
> 12-15 let
> Samostatné knihy pro spoleCnou Cetbu

> Naucna literatura

> MDT (pojmenovani v pfirozeném jazyce)
> Casopisy

> Dochazejici Casopisy v regale pro Casopisy se sikmym sklonem
> Elektronické, zvukové nosice

> Specialni ulozné prostory (stojany, upravené police)

Stavéni knihovniho fondu
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Ochrana knihovniho fondu

Ochrana pred zcizenim

> Evidence knihovniho fondu (oznaceni knih pfirastkovym Cislem a razitkem)
> Evidenci vypujcek (podpisy Ctenare)

> Pravidelna revize

> ZabezpecCovaci zarizeni

> Kamerové systemy

Ochrana knihovniho fondu
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Ochrana knihovniho fondu

Ochrana pred vnéjsimi vlivy

> Biologicke faktory (plisné, hmyz, hlodavci)
> Vhodna teplota (18-20°C), vihkost (40-60 %)

> Fyzikalni a chemickeé faktory

> Svétlo, teplo, prach (pravidelné otirani a vysavani prachu)

> Setrné zachazeni
> Ukladani knih do svislé polohy, pouzivani zarazek atd.

> Ochrana pred pozary, zaplavami

Ochrana knihovniho fondu
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Revize knihovniho fondu

Vyhlaska c¢. 88/2002 Sb. (ke knihovnimu zakonu)

> Pravidelna kontrola skute¢ného stavu knihovniho fondu se stavem evidovanym
> 1xza 5let/ do 100 000 svazku
> 1x za 10 let / do 200 000 svazku
> 1xza 15let/ do 1 000 000 svazku
> Kazdorocné 5 % z celkového poctu / do 3 000 000
> Kazdoroéné 200 000 / nad 3 000 000

> Plati pro evidované knihovny
> Neevidované knihovny se fidi zakon €. 563/91 Sb. o ucCetnictvi

' Ochrana knihovniho fondu .




Revize knihovniho fondu

> Zjistit rozdil mezi evidovanym a skutenym stavem (v€etné evidence vypujcek)

> Protokol z revize
> Rozsah revize (cely fond, Cast fondu)
> Pocet revidovanych jednotek
> Doba revize (datum zahajeni a ukonceni)
> Evidenéni podklady (pfiristkovy seznam, evidence vypujcek
> Jméno pracovnikU, ktefi revizi provadéli
> Zjisténé skutecCnosti (seznam nenalezenych jednotek)

' Ochrana knihovniho fondu .
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Revize knihovniho fondu
Superrevize

> Provadi se s Casovym odstupem
> Dohledavani nezvestnych knih
> Rozhodnuti o odpisu ztrat

Obsahova aktuailzace

> Obsahova provérka knihovniho fondu

> Vlyfazovani knih obsahové zastaralych, duplicitnich, opotfebovanych,
posSkozenych, malo pujcovanych

> Jednorazova (spojena s revizi)
> Soustavna (prubézné béhem celého roku)

' Ochrana knihovniho fondu .




Vyrazovani dokumentu

Vyhlaska c¢. 88/2002 Sb. (ke knihovnimu zakonu)

> Na zaklade protokolu z revize

> Na zakladé obsahové aktualizace

> Seznam knih nabidnout jinym knihovnam (pokud jina knihovna neprojevi zajem, pak
antikvariatim apod.)

> Zapsat do ubytkového seznamu
> Pripadé tisténého seznamu — doplnit informaci o vyfazeni k pfirustkovému Cislu
> Vyradit z katalogu

Vyrazovni knihovniho fondu
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