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4. Priprava na automatizaci

Tato kapitola je urcena pouze pro dosud neautomatizované knihovny.

Knihovna, kterd dosud nepouzivala knihovni software, musi pfed samotnym procesem zmény vyresit
nékteré administrativni zalezitosti vztahujici se k automatizovanému provozu. Zaroven je vhodné
(nejlépe jesté pred vybérem knihovniho softwaru) promyslet, co knihovna potrebuje a co od nového
softwaru ocekava. Tyto pripravy pomohou jednak pri vybéru softwaru a zplsobu jeho provozu, jednak
- spolu s analyzou potfeb a stavu knihovny - jsou zakladem pro poptavkovy dokument a mohu
usnadnit zakladni nastaveni softwaru.

4.1 Knihovna a jeji uzivatelé

Jesté pred zahajenim automatizace doporucujeme zamyslet se nad tim, jaky knihovni fond a jaké
uzivatele knihovna ma a jakym zplsobem budou knihovnu vyuzivat. Knihovni fond je vhodné jesté v
této fazi také roztridit a usporadat.

4.1.1 Knihovni fond

Je tfeba promyslet:

* rozlozeni fondu z hlediska umisténi”;

* pristupnost fondu”;

« usporadani fondu (podle zanru®, ¢tendrského uréeni?, tématu®, typu dokumentu®, velikosti
nebo dalsich kritérii nebo jejich kombinace”);

Fazeni knih na regalech?;

signatury (znaky, které oznacuji zafazeni knihy na regéle)®.

Pfi planovani signatur je vhodné zjistit si, jaké jsou moznosti podoby signatur v
jednotlivych knihovnich softwarech. Nékteré softwary kuprikladu umozniuji
vyuziti automatickych prefixu nebo sufix( signatury napf. podle umisténi

&3 dokumentu nebo umoznuji generovani signatury z prvniho vyskytu MDT v zaznamu
MARC, v nékterych softwarech je signatura jedinecnymi Cislem, ktery identifikuje
knihovni jednotku.

* Pri planovani vhodného usporadani a razeni fondu je nutné vzit v Gvahu situaci a potreby
konkrétni knihovny, napr. velikost fondu, pocet a typ uzivatell knihovny, provozni podminky
(napf. volny vybér, umisténi ve skladu) aj.
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4.1.2 Uzivatelé knihovny

Je treba stanovit:

« skupiny uzivateld, které budou knihovnu vyuzivat;
« zplsob pdj¢ovani dokumentd (prezencni/absencni vyplijcky);
« pravidla pro jednotlivé skupiny uZivatell, predevsim:

o délky vypujcky pro knihy,

o délky vypujcky pro ¢asopisy,
délky vypdjcky pro jiné typy dokumentd,
maximalniho poctu soucasné vyptjcenych knih,
moznosti rezervovat vypljcené knihy,
moznosti rezervovat knihy, které nejsou vypUjcené (jsou na regale),
vysSe zpozdného za knihu a den,
doby platnosti registrace Ctenare.

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

o

o

Usporadani knihovniho fondu a nastaveni parametrd pro jednotlivé skupiny uzivateld
doporucujeme konzultovat s metodickym pracovistém. Knihovny, které metodické
& pracovisté nemaji, mohou kontaktovat nékterou spriznénou knihovnu podobného

typu.

4.2 Nezbytné administrativni zalezitosti

4.2.1 Sigla

Sigla je Sestimistny alfanumericky kdd, ktery identifikuje konkrétni knihovnu (siglu je mozné prirovnat
k postovnimu smérovacimu ¢islu). Sigla zastava stale stejnd i v pripadé, ze se zméni nazev nebo
adresa instituce. Slouzi pfi spolupraci s dalsimi knihovnami napr. pfi meziknihovni vypUj¢ni sluzbé, v
soubornych katalozich apod. (daldf informace najdete na webu Souborného katalogu CR:
https://www.caslin.cz/caslin/databaze-pro-vyhledavani/adresar/co-je-sigla). Sigla se uvadi v
bibliografickych zaznamech v poli 910.

Sigly spravuje a pridé&luje oddéleni soubornych katalog Narodni knihovny CR. Zadost o pFidéleni
sigly najdete na adrese
https://www.caslin.cz/caslin/databaze-pro-vyhledavani/adresar/pozadavek-na-prideleni-sigly (viz obr.
1).
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PozZadavek na pridéleni sigly

Politka formulare oznadena hvézditkou jsou povinna (musi byt vypinéna, jinak nebude
formulal odeslan).

Nazev instituce *

Variantni nazev instituce (éesky)
Variantni nazev instituce (anglicky) *
Variantni nazev instituce (cizojazyény)

Obr. 1: Formulaf poZadavku na pfidéleni sigly na webu Oddéleni soubornych katalogti NK CR (zdroj:
http://www.caslin.cz/, ziskano 2019-01-08)

Knihovna, které je pfidélena sigla, je automaticky zafazena do Centralniho adresare knihoven a
informa¢nich instituci CR, viz https://aleph.nkp.cz/cze/adr.

4.2.2 Predcisli (prefix) carového kodu

V Ceské republice je vyuzivan systém ¢arovych kéd@ pro knihovni jednotky (exemplafe), ktery
obsahuje jak informaci o eviden¢nim ¢isle dokumentu, tak predcisli, které identifikuje konkrétni
knihovnu, jiz dana knihovni jednotka patfi. Diky tomu jsou ¢arové kédy jedinecné napfi¢ knihovnami.
Je proto mozné je vyuzivat pfi spolupraci knihoven v soubornych katalozich, pfi meziknihovnich
vypUjc¢kach apod. Pred¢isli ¢arového kddu je pridélovano podle velikosti fondu knihovny (¢im vétsi
fond, tim kratsi pred¢isli a tudiz vice volnych znakl pro prirlstkové ¢islo knihovni jednotky).

Systém carovych kodl spravuje Narodni technicka knihovna. V Zadosti o pridéleni predcisli
c¢arového kodu je nutné uvést presny nazev knihovny/instituce, pripadné také siglu, adresu,
kontaktni osobu, priblizny pocet knihovnich jednotek a pfiblizny ro¢ni prirQstek.

Dalsi informace tykajici se zadosti jsou k dispozici na webu Narodni technické knihovny, viz
https://www.techlib.cz/cs/2920-carove-kody-pro-ceske-knihovny#tab_about.

Tisk carovych kdédl je obvykle mozné zajistit prostrednictvim provozovatele nebo dodavatele
knihovniho softwaru nebo je vytisknout prfimo v knihovné. Pro generovani/tisk ¢arovych kédu je
mozné vyuzit knihovni software (pokud tuto funkci podporuje). Lze pouzit také otevieny software
glLabels pro Linux, software LaTeX nebo rlizné komerc¢ni softwary. Pro Gcely testovani Ize pouzit
Online generator ¢arovych kddl
(https://www.barcode-generator.de/V2/cs/barcode_seriennummern.jsp).
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4.2.3 Kod katalogizacni agentury

s Vs

Pokud knihovna spravuje Ci provozuje katalog a vytvari bibliografické zaznamy, méla by mit pfidélen
také kéd agentury (MARC Organization Code)'®. Ten - podobné jako sigla - slouzi k identifikaci
informacni instituce v prostredi bibliografickych zaznamu; na rozdil od sigly ma vsak mezinarodni
platnost. Kéd agentury se v bibliografickém zdznamu uvadi v poli 003 (Identifikator kontrolniho Cisla).
Oznacuje tedy organizaci/agenturu, jejiz kontrolni ¢islo je uvedeno v poli 001.

Databazi kédd agentur spravuje Kongresova knihovna ve Washingtonu, D.C. Vstup do formulare
zadosti o pridéleni kodu agentury najdete na adrese
http://www.loc.gov/marc/organizations/form-eng.html (viz obr. 2).

MARC Code List for

= : ;
wiZ ORGANIZATIONS

Home# Code Request Form

Code Request Form

[ESPAROL] | [PORTUGUES] | [Back to instructions]

NACO Contributor: No

Country: Czech Republic

Please submit the following information about your organization:
Organization Name (REQUIRED!)

(Full name of organization as it would be listed in a telephone directory. Use capital and small letters according to the language of the name.)

Variant Name
(such as the name of the organization in a different language)

Variant Name
Variant Name
Variant Name

Street (REQUIRED!)
(Give number and street and/or P.Q. Box; Abbreviate the words "Street”, "Road”, "Lane”, etc. to "St.", "Rd.”, "Ln.")

Additional Address Information

Obr. 2: Formular Zadosti o pfidéleni kédu agentury (zdroj: http://www.loc.gov/, ziskano 2019-01-08)

4.2.4 Zapsani knihovny do evidence verejnych knihoven vedené
Ministerstvem kultury

Pri zahajeni automatizace doporucujeme zvazit zapsani knihovny do evidence verejnych knihoven,
kterou vede Ministerstvo kultury. Evidované knihovny maji moznost zadat dotaci z penéznich
prostredkd statniho rozpoc¢tu a mohou pfi revizi knihovniho fondu vyuZit vyjimku ze zédkona o
U¢etnictvi. Za evidované knihovny také Narodni knihovna CR sjednavéa smlouvy s ochrannymi
autorskymi organizacemi a zastupuje je pfi jednani s kolektivnimi spravci autorskych prav.

Informace o zapsani knihovny do evidence verejnych knihoven (v¢etné formulare zadosti, vzorového
knihovniho fadu apod.) najdete na portalu Informace pro knihovny, ktery provozuje Knihovnicky
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institut Narodni knihovny CR:
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Evi
denceKn.htm.

1)

Zalezi napf. na tom, zda knihovna ma jedna mistnost nebo vice mistnosti.
2)

Lze rozliSovat volny vybér a objednavani ze skladu.
3)

Knihovni fond mdze byt ¢lenén napr. na odbornou literaturu, beletrii, detektivky atd.
4)

Fond mUze byt ¢lenén na dokumenty pro déti, mladez, dospélé aj.
5)

MUze jit o prirodni védy, spolecenské védy aj.). Zejména v mensich knihovnach je mozné usporadat
fond podle vlastnich tematickych okruhl. Neni vSak vzdy jednoduché odhadnout vsechny problémy
souvisejici se stavénim fondu. Proto obzvlasté v pripadé, kdy fond obsahuje vétsi mnozstvi knihovnich
jednotek, doporucujeme vyuzit nékteré z existujicich tematickych stavéni (napr. stavéni podle

Mezinarodniho desetinného tridéni nebo podle Konspektu.).
6)

Knihovni fond mdze byt rozdélen na knihy, ¢asopisy, DVD aj.
7)

MozZnymi kombinacemi jsou napfr. zanr a typ dokumentu nebo typ dokumentu a velikost). V nékterych
pripadech knihovni fond vibec tematicky roz¢lenén neni (a vSechny knihy jsou pouze usporadany

abecedné podle autor(, podle prirlstkovych ¢isel apod.).
8)

Razeni do jisté miry zavisi na kritériich uspofadani fondu. MlZe byt abecedni, tematické, mdze byt

kombinaci tematického a abecedniho razeni apod.
9)

Byvaji umistény na hrbetu knihy, aby podle nich bylo mozné knihy na regale jednodusSe radit (zaroven
se obvykle také zapisuji nebo tisknou do knihy). Signatury mohou byt Ciselné, alfanumerické,
pripadne pouze pismenné. Volba a podoba signatur souvisi se staveénim knihovniho fondu. Napf. pfi
pouziti Mezinarodniho desetinného tfidéni (MDT) tvofi signaturu Ciselné znaky oddélené teckou. U
beletrie se jako signatura ¢asto pouzivaji polatecni pismena autora nebo ndzvu dokumentu. Podle
potreb knihovny mohou byt signatury méné nebo vice podrobné; jejich soucasti také mize nebo

nemusi byt oznaceni Cisla konkrétniho exemplare.
10)

Pokud knihovna ziskava knihovni software pripojenim k regionalnimu katalogu nebo k jinému typu
spolec¢ného katalogu a kdd katalogizacni agentury ma pridélen bud knihovna, ktera provadi
katalogizaci (napf. knihovna, ktera poskytuje regionalni sluzby), nebo cely katalog, pak obvykle
jednotlivad knihovna o tento kéd zadat nemusi.
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