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Abstrakt (Cesky):

Diplomova prace se zabyva organizaci a fizenim akvizi¢niho oddéleni Statni technické
knihovny (STK). Jejim cilem je analyzovat, popsat a zhodnotit promény akvizice
realizované v letech 2001-2009. Prace vychazi z teoretickych ptredpokladli organizace
prace, které jsou popsany v uvodni kapitole. V teoretické roviné text seznamuje s naplni
prace akvizitérti v knihovnach. Po tvodnich dvou kapitolach nasleduje prakticka cast
prace. V této Casti je provedena dekompozice statickych a dynamickych prvki STK,
které souviseji s Cinnosti akvizitéri. Daéle jsou zachyceny promény organizacni
struktury knihovny, ktera se formovala v pribéhu reorganizaci. Akvizice je nejen
vstupnim procesem spletit¢tho informacniho systému, ale také stoji na zacatku linky
zpracovani, ktera je v textu popsana. Proménam akvizi¢niho oddéleni STK je v€novéana
samostatna kapitola, kde je podrobné rozebradno uspofadani akvizice a néapln prace
akvizi¢nich pracovnikid. Pasobeni akvizice dokresluji statistické vykazy. V zavére¢né

kapitole jsou vyhodnoceny uskutecnéné organizacni promény akvizi¢niho oddéleni.

Abstract (in English):

The thesis deals with the organization and management of the Department
of Acquisition in the State Technical Library (STL). The aim of the thesis is to analyse,
describe and evaluate changes in acquisition carried out in the years 2001-2009.
It is based on the theoretical assumptions of work organization which is described
in the opening chapter. The text on the theoretical level introduced the job
responsibilities of acquisitioners in libraries. The practical part of the thesis follows
the first two chapters. In this part of the thesis, a decomposition of static and dynamic
elements in the STK is made, which is related to the acquisitioner’s work. Next,
transformations in library organizational structure which were formed during

reorganization changes are described. Acquisition is not only the entry process



of the intricate information system, but also stands at the beginning of the processing
line, which is described in the text. A separate chapter is devoted to variations
of the Department of Acquisition in the STL, where acquisition structure
and acquisitioner’s responsibilities are analyzed in detail. Acquisition effects
are illustrated with the statistical statements. Organizational changes carried out

in the Department of Acquisition are evaluated in the final chapter.
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PREDMLUVA

Téma pro diplomovou préci nazvanou ,,Promény organizace a vizeni akvizicniho
oddeéleni Statni technické knihovny od roku 2001 do roku 2009 jsem si zvolila
s ohledem na muj z4jem o problematiku akvizice a mé pracovni zafazeni ve Statni
technické knihovné (dale STK). Do knihovny jsem nastoupila v roce 2002, a to do
Odd¢leni akvizice a zpracovani knih. Za dobu mého pisobeni v STK proslo toto
oddé€leni zésadnimi organizacnimi proménami. Rozhodla jsem se zachytit zmény
akvizice za poslednich devét let, protoze vtomto obdobi doSlo k nejvice zménam
a kromé roku 2001 jsem byla u vSech z nich pfitomna.

Cilem této diplomové prace je popsat a zhodnotit promény organizace a fizeni
akvizicniho oddéleni ve STK vletech 2001-2009. Protoze je akvizice soucasti
spletitého procesu knihovny, je pro ujasnéni souvislosti v rdmci organizace nahlizeno
ina vybrané aspekty, které s akvizi¢ni ¢innosti souvisi a ovliviiuji ji. Prace vychazi
z teoretickych predpokladli pro organizaci prace a fizeni. V zévéru prace jsou
porovnany rozdilné ptistupy organizace prace akvizice STK a bude vyhodnocena jejich
uspesnost.

Problematika akvizice nepatii v odbornych diskuzich v oblasti knihovnictvi mezi
asto probirand témata a bohuZel za poslednich 20 let nevysla vCR jedini
monografickd publikace, ktera by se zabyvala pouze akvizici v knihovnach. Tato prace
by mohla poslouzit jako inspirace pro knihovny, které se rozhodnou pro reorganizaci
oddéleni akvizice nebo pokud planuji nové postupy v lince zpracovani.

Nejprve jsem si vytvorila bibliografickou reSer§i z oblasti managementu,
psychologie prace a akvizice. Oblast managementu nabizi velmi mnoho zdroji jak
monografickych, tak internetovych. Informace o akvizici jsou nejCastéji dostupné
z internetovych odbornych zdroji a ve sbornicich. V praktické ¢asti této prace nejvice
cerpam zinternich materiald knihovny, zinformaci ziskanych na konzultacich
se zamestnanci knihovny a z vlastnich zkuSenosti.

Statni technicka knihovna byla v popisovaném obdobi pfejmenovana na Narodni
technickou knihovnu. V uvedeném textu je pouzivana zkratka STK pro obdobi
do cervence 2009 a NTK od cervna 2009. Je-li popisovano obdobi 2001-2009
je pouzivana zkratka STK/NTK.
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Diplomova prace je rozdélena do kapitol a podkapitol. Prvni dvé kapitoly
predstavuji teoretickou &ast této prace. Uvodni kapitola se zabyva néaplni prace
manazeru, styly fizeni a komunika¢nimi procesy, kter¢ probihaji v knihovné. Ve druhé
kapitole popisuji akviziéni ¢innost obecné a zabyvam se také terminologickymi
problémy v souvislosti s akvizici. Tteti kapitola zahajuje praktickou ¢ast této diplomové
prace. Nejprve je provedena dekompozice knihovny téch prvkl, které maji vazbu
na akvizici. Déle pak je popsdn vyvoj organizacni struktury knihovny a linky
zpracovani. Ctvrta kapitola je zaméfena na akviziéni oddéleni a jeho promény v letech
2001-2009. Text popisuje organizaci oddéleni ovlivnénou reorganizacemi. V zavéru
této kapitoly jsou uvedeny statistick¢é udaje akvizice. V posledni kapitole
je vyhodnocena ispé$nost zmén.

Diplomova prace ma 120 stran a 8 pfiloh. Soucasti diplomové prace jsou tabulky,
grafy a obrazky. V textu jsou uvedeny citace podle tzv. Harvardského systému citovani.
Citace v textu jsou uvedeny v hranaté zavorce s uvedenim prvniho prvku zdznamu, data
vydani a eventudlné s tdajem o strankovani. Pouzité zdroje jsou citovany podle normy
ISO 690 a ISO 690-2. Dokumenty jsou v seznamu pouzité literatury fazeny abecedné
podle zahlavi. V zavéru této prace jsou kromé seznamu pouzité literatury uvedeny
seznamy pouzitych zkratek, tabulek, graf, obrazki a ptiloh.

Na tomto misté bych rada podékovala vedouci diplomové prace Radce Rimanové
z Narodni technické knihovny, za odborné vedeni, konzultace, podnétné piipominky

a rady.
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UvVOD

Stani technickd knihovna je vefejné pristupna knihovna s nejvétSim fondem
tuzemské a zahraniéni technické literatury v Ceské republice. Knihovna puisobila
od roku 1935 do unora 2009 v prostorach narodni kulturni pamétky Klementinum.
Pro stéale nartstajici knihovni fond technické literatury a rozsah nabizenych sluzeb, bylo
zazemi knihovny v historické budové nevyhovujici a nedostacujici. Zasadni zména pro
knihovnu nastala vypsanim vefejné architektonické soutéZze na projekt Narodni
technické knihovny. Projekt byl UspéSné realizovdn a v zafi 2009 zahgjila knihovna
provoz v nové vybudované moderni budové v Dejvicich.

Zmény v organizaci a fizeni knihovny probihaly jiz pfed samotnym
prest¢thovanim do novych prostor. Vedeni knihovny prosazuje moderni piistupy v fizeni
lidskych zdroji. Bylo nutné napldnovat organizacni strukturu, definovat vize a poslani
organizace. A dale pak bylo Ukolem vedeni knihovny pfipravit zaméstnance
na nastavajici zmény. Predpokladem uspésného managementu zmén je konsistentni
pracovni tym.

Od roku 2001 do roku 2009 prob&hlo v STK jedenact reorganizaci, kdy byla
postupné organizacni struktura zjednoduSovéna a stala se vice pifehlednou. Tyto
reorganizace se vyznamné dotkly také akvizi¢éniho oddéleni. Uspésna akvizice ve velké
knihovné, kterou STK beze sporu je, je vysoce zavisld na GispéSném fizeni zaméestnanc,
z tohoto diivodu je v praci dan prostor teoriim fizeni a prace slidmi. Bez znalosti
a osvojeni téchto postupil nelze knihovnu kvalitng fidit. Lidé museji mit k vykonavané
¢innosti motivaci, ale protoze knihovny jsou neziskové organizace, nelze jako motivaci
pouzivat finan¢ni ohodnoceni. Je tieba pracovniky knihovny ptesvédcit o smyslu prace.

Akvizice je vstupnim proces pii zpracovavani dokumentd. Stoji na zacatku linky
pii dopliiovani dokumentii do knihovniho fondu. Organizace akviziéniho oddéleni
zavisi na velikosti a typu knihovny. V malych knihovnach byva vétSinou veskeré
zpracovani dokumentii zajiStovano jednim zaméstnancem. Zalezi na vedeni kazdé
knihovny, jaky zvoli zplisob organizace akvizice. Ve vétSich knihovnach byva Casto
akvizice samostatnym oddélenim.

Ukolem akvizi¢nich pracovniki je sledovat nové informaéni zdroje na tuzemském

1 zahraniénim kniznim trhu, vybrat z nich dokumenty odpovidajici profilu fondu, ziskat

12



je anasledné zpracovat. Pii akvizici periodickych dokumentt je dulezité zachovavat
kontinuitu, kontrolovat informa¢ni hodnotu ¢asopisti, sledovat zajem zdkaznikd.

Aby byla knihovna fizena v souladu s modernim managementem, musi mit
strategicky plan, jasnou vizi, definované poslani, méfitelné cile. Déle je nutné
vyhodnotit piipadna rizika pland, posoudit dopady a zohlednit zpétnou vazbu. Manazeti
by méli umét své zaméstnance piipravit na zmény v organizaci. Knihovnikiim
je doporucovana plocha organizacni struktura a decentralizace rozhodovacich procesii.
Knihovna by méla byt ucici se organizaci [Encyclopedia, 2010, s. 3377-3378].

Vizi oddéleni akvizice popisované knihovny, je zprostiedkovavat kvalitni
informace z oblasti védy a techniky pro odbornou vefejnost. Jejim poslanim je byt
otevienou knihovnou pro vSechny, kdo potiebuji informace z technickych obori.
Akvizitéfi si také pifi planovani organizace oddéleni v nové budové polozili otdzky:
,,Cim chceme byt? Komu budeme poskytovat sluzby? Co budeme rozvijet?“. A shodli
se, ze cht&ji budovat fond s nejvétsi koncentraci odborné technické literatury v CR
a chtéji byt dynamickou konkurence schopnou instituci, ktera vychdzi vstfic potfebam
zakaznikll. Do budoucna chtéji zpfistupniovat vice elektronickych zdrojii s moznosti
pfistupu do plnych textd a udrzet vysoky standard v oblasti dopliiovani odbornych
publikaci do fondu knihovny. Dale pak chtéji rozvijet spolupraci na dopliovani
dokumentii do fondu se zdkazniky a kooperovat v oblasti akvizice s jinymi knthovnami
(CVUT, VSCHT) [Sadilkova, 2006].

Akvizice je proces, ktery vyzaduje od zaméstnanci peclivost, systemati¢nost,

spolehlivost a trpélivost.
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1 OBECNE PRISTUPY V ORGANIZACI
PRACE

Zékladnim prvkem systému knihovny jsou lidé. Jedna se tedy o socialni systém.
Na jedné strané¢ jsou zaméstnanci, ktefi napliiuji cile a poslani instituce a na stran€ druhé
jsou zakaznici/Ctendii/uzivatelé, kteti vyuzivaji sluZzeb knihovny a uspokojuji tak své
informacni potfeby. Kvalita nabizenych sluzeb je ovliviiovana kvalitou prace
zaméstnancl. Aby zaméstnanci podévali maximalni vykony, museji byt plné naplnény
motivacni faktory. Pracovnici se v zaméstnani musi citit dobfe a byt ztotoznéni s cili
organizace. Pro dobré fungovani instituce je nutné naplanovat funkéni organizaéni
strukturu a nastavit komunikacni toky tak, aby byla komunikace efektivni. Neméné
podstatnou soucasti pro organizaci a fizeni knihovny jsou uplatiiované ptistupy vedeni.

Z tohoto ditvodu je v praci zatazena Cast tykajici se teorie fizeni pracovniho tymu.

1.1 Profil manazera

Stejné jako se v CR uplatiiuji pravidla svétového managementu v organizacich
soukromého sektoru, tak i v knihovnach je nezbytné, aby byla instituce cilevédomée
a kvalitn¢ fizena. Posldanim manazerd je dosahovani cilii, misi a vizi organizace. Podle
Jaromira Vebera [2009] jsou zakladni kompetenci manazera odborné znalosti a jeho
vystupovani. S ohledem na ménici se podminky v organizaci i mimo ni je nezbytné, aby
si manazeti pribézné¢ dopliovali znalosti z oboru a nespoléhali pouze na ziskané
védomosti béhem stfedoskolskych ¢i vysokoskolskych studii. Manazer by se kromé
znalosti z oboru, ve kterém ptisobi, m¢l dobfe orientovat i v jinych disciplindch, nez
vyzaduje jeho profese (ekonomické znalosti, zkuSenosti s personalnim fizenim).
Knihovnik v roli manazera by tedy mél kromé znalosti z oblasti knihovnictvi ovladat
i raznorodé cinnosti v zavislosti na oblast, ve které v knihovné plisobi. Naptiklad
od knihovnika-manazera na pozici vedouciho ve sluzbach se ocekava, ze bude zdatny
v socialni komunikaci, bude ovladat asertivni jednani a bude dobie jazykové vybaven.
Knihovnik-manazer ptisobici v oddéleni tvorby fondi by mél byt schopen fesit
ekonomické zélezitosti, disponovat marketingovymi dovednostmi a m¢l by byt dobrym
obchodnikem a hospodafem. Od manazeri se také ocekava, ze budou mit dobré

koordinacni schopnosti. Mezi zakladni osobnostni rysy manazera patii daveéryhodnost,
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sebejistota a predpoklada se, ze na pozici manazeri jsou lidé, ktefi patii mezi tzv. viidci
typy [Veber, 2009].

Management knihoven definuje vize, poslani a strategii knihovny. Kromé téchto
zakladnich funkci manazert je nezbytné, aby vedeni knihovny zabezpecilo pro
zaméstnance vhodné pracovni podminky a podporu pii feSeni problému (kurzy
komunikacnich dovednosti, jazykové kurzy). ProtoZze je dnes velky zdjem ze strany
studentll knihovnickych oborl o praci v knihovné jiz béhem studia, a tento trend ptinasi
nesporné vyhody pro obé strany, nemélo by vedeni knihovny opomenout nastroje
umoznéni prace i témto zaméstnancim (zvazit zavedeni pruzné pracovni doby, prace
na Caste¢ny uvazek). Management knihoven by mél podporovat celozivotni vzdélavani
svych zaméstnancii, coz je dal$i opatieni proti tzv. syndromu vyhoteni.

Personalnim specifikem knihoven je zaméfeni cinnosti na tymovou préci.
Aby prace vykonavana v tymech piinasela vysledky, je nutné v tymu zajistit funkénost

dobrych mezilidskych vztahti [Foberova, 2008].

1.1.1 ManaZer v organizaci

RozliSuji se tfi zakladni Grovné fizeni: vrcholovi manaZeti, manazeii druhé linie
a manazefi prvni linie. Na nejvyssi Grovni v hierarchii podniku jsou vrcholovi manazefi
(Top management — feditel knihovny, naméstek). Stiedni management ma na starosti
vedeni jednotlivych utvarti v podniku (vedouci oddé€leni akvizice, vedouci sluZeb,
vedouci oddé¢leni katalogizace). Na nejnizS§i Urovni v organizacni struktuie jsou

manazeti prvni linie fidici nejnizsi slozky instituce (vedouci referatit) [Simkova, 2008].

1.2 Manazerské funkce

Vymezeni zakladnich manazerskych funkci se v odborné literatufe mirné
rozchdzi. Autofi manazerskych publikaci vychdzeji zkoncepce navrzené
Henri Fayolem, ale s ohledem na meénici se podminky ve spolecnosti jsou funkce
manazeri dopliovany a ménény. Z dostupné literatury v soucasnosti lze vybrat
nejcastéji zminované manazerské ¢innosti:

* planovani,

* organizovani,

= personalistika,

= vedeni a motivovani lidi,
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= kontrola.

Tyto manazerské funkce jsou v praxi realizovany postupné, navazuji na sebe,
a z tohoto dlivodu jsou oznacovany jako sekvencni manazerské funkce. Mezi priibézné
manazerské funkce se ftadi analyzovani feSenych problémt, rozhodovani

a implementace [Vodacek, 2009].

1.2.1 Planovani

Planovani predstavuje prvotni a nejvice narocny ukol manazera. ManaZzefi musi
definovat cil ke splnéni urcitého ukolu. Musi urcit prioritu jednotlivych ukoli
a pripravit jejich ¢asovy harmonogram. Dale pak urci, kdo se na konkrétnim ukolu bude
podilet. Vysledkem této manazerské funkce je plan. Plan miZze mit nékolik podob,
napt. vypracovany dokument, ktery je ndsledné¢ schvalen poradou vedeni. V jiném
pfipadé muze vedouci pracovnik vymyslet plan, ktery ale neptenese do tisténé podoby,
a nebo se také mohou spolupracovnici z pracovniho tymu pouze Ustné domluvit. Dale
manazer naplanuje zpiisoby kontroly a hodnoceni plnéni zadané¢ho tkolu. V publikacich
moderniho managementu se uvadi zkratka SMART, kde se pod pocate¢nimi pismeny
skryvaji naroky na stanoveni cilt:

= stimulating — cile musi byt stimulujici /motivujici,

= measurable — cile musi byt méfitelné,

= acceptable — cile musi byt akceptovatelné,

= realistic — cile musi byt redlné dosaZitelné,

* timed — cile musi byt nacasovany.

Kazda organizace ptedstavuje soubor spletitych procest, takze je nutné pfi
planovani novych tkoli vzit v ivahu komplex vsSech ¢innosti probihajicich v organizaci
a ukolem manazera je zajistit harmonizaci téchto Cinnosti. Na proces planovani lze
pohlizet ze dvou hledisek, jednak planovani z hlediska trovné rozhodovaciho procesu
a za dalsi podle ¢asového horizontu. Podle urovné rozhodovaciho procesu rozliSujeme
tti zékladni typy plént, které jsou uskutechovany na riznych tUrovnich fizeni
organizace. Top management fes$i strategické plany. Tyto plany se tykaji celé
organizace a jsou pfipravovany na del$i casové obdobi. Na trovni stfedniho
managementu jsou uskute¢iiovany taktické plany, které byvaji realizovany ctvrtletné,
pololetné nebo roén&. Jsou feSeny plany vyroby, zafizeni, mezd a plati. Rizeni na

nejniz8i urovni hierarchie organizace zastfeSuje operativni plany, kterymi se fesi
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¢innosti oddéleni jako je zatazeni vyrobku na trh nebo expedice vyrobkia. Planovéni
z pohledu casového hlediska zahrnuje kratkodobé (jeden rok a mén¢), stfednédobé
(jeden az pét let) a dlouhodobé plany (vice neZ pét let) [Simkova, 2008].

V knihovnach probihd proces planovani v souladu se zasadami soucasného
moderniho managementu. Podle Mileny Cerné [Cerna, 2007] maji byt v knihovnach
naplnény dva cile:

» uspokojovani potieb cilovych uzivatelskych skupin,

» knihovna musi upeviiovat svou pozici v jejim spolecenském okoli.

Kazda knihovna by méla mit promyslenou a sepsanou svou strategii, ktera povede
k naplnéni cilii organizace. S ménicimi se podminkami ve spolecnosti se z planovani
strategii knihoven stal nepfetrZity proces. S politickymi zménami po roce 1989
knihovnici ocekavali radikdlni proménu v oblasti knihovnictvi, ktera sice nastala,
ale pomaleji nez knihovnici piepokladali.

V roce 2001 Ustiedni knihovnicka rada CR iniciovala vypracovani navrhu nové
wtrategie rozvoje knihoven 2003—2005° (dale Strategie), kterd navazovala na ,,Strategii
knihoven CR 1999-2003", jez byla vypracovana v roce 1998. V navrhu nové Strategie
byla definovana uloha knihoven v informacni spolec¢nosti. Dale byla navrzena
vychodiska strategie a popsany hlavni cile rozvoje knihoven a stejné¢ tak 1 dilci cile
strategie rozvoje knihovnickych a informacnich sluzeb. Nésledujici problémovou
oblasti, kterou tato Strategie feSila, byla ochrana a zpfistupnéni kulturniho dédictvi.
Poslednim bodem této Strategie byly programy na podporu knihoven [Richter, 2002].

V roce 2004 byla vladou CR schvalena ,,Koncepce rozvoje knihoven v Ceské
republice na léta 2004 az 2010° (dadle Koncepce). Hlavnim cilem Koncepce bylo:
»Prostrednictvim knihovniho systému umoznit obcaniim rovny pristup k publikovanym
dokumentim a dalsim informacnim zdrojim v jakekoliv formé. Vytvaret informacni
infrastrukturu pro vychovu a celozivotni vzdelavani, uspokojovani kulturnich zdjmu
obcanii, vyzkumnou a vyvojovou cinnost a podilet se na ekonomickych aktivitach
a nezavislém rozhodovani jednotlivce.” Dil¢imi cili Koncepce bylo formovani
knihovniho systému (zlepSeni pravniho zakotveni systému knihoven, podpora oborové
kooperace v systému knihoven, podpora metodické a poradenské Cinnosti). Koncepce
tesila také rovny ptistup k vefejnym informacnim sluzbam (cilem bylo napojit knihovny
na internet, zajistit vybaveni knihoven informa¢nimi a komunika¢nimi technologiemi,
zapojit knihovny do procesu celozivotniho vzdélavani, zajistit informacni vychovu pro

uzivatele, zajistit vhodné prostorové podminky knihoven). Vyznamnym bodem této
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Koncepce z pohledu akvizice byla ¢ast zabyvajici se tvorbou a zpracovanim knihovnich
fondi a informacnich zdroji. Cilem bylo zajistit vice finan¢nich prostfedkt
na dopliiovani knihovnich fondt. Byla zminéna krize knihovnictvi v malych obcich, kde
chybi finance na ndkup novych dokumentl. Pokles vydaji na nakup byl také
zaznamenan v krajskych knihovnach. Specializované knihovny vykazaly pokles vydaja
na nakup zahranicni literatury. M¢la byt zajiSténa kontinuita k pfistupu k elektronickym
informacnim zdrojim a podpora konsorcii. Koncepce se také vénovala podpoie
vzdaleného piistupu k fondiim knihoven prostiednictvim internetu [Richter, 2004].

V soucasné dobé pracuje Ustiedni knihovnicka rada na piipravé nové koncepce
rozvoje knihoven na obdobi 2011 az 2014. Ptiprava koncepce probiha ve skupinach,
kdy je vzdy jmenovan hlavni garant a dal§i ¢lenové skupiny. Jednou ze skupin
je ,,.Skupina fondy*, ktera si pod vedenim hlavniho garanta Martina Svobody z Narodni
technické knihovny vytycila jako hlavni cile:

= vyyfeSeni e-obsahu (povinny vytisk, autorsky zakon, Open Access, trvala
dostupnost),

» koncep¢ni zdchranu papirovych dokumentt,

» doplnovani knihovnich fondi a elektronické informacni zdroje [Richter, 2010].

Vysledky prace na nové koncepci budou prezentovany v zaii 2010 na konferenci
Knihovny soucasnosti a o mésic pozdéji bude ptfedan navrh koncepce na Ministerstvo

kultury CR.

1.2.2 Organizovani

Podle Petera F. Druckera [Vodacek, 2009] patii problematika organizacnich
struktur mezi nejstarSi a nejvice studovanou oblast managementu. Cilem organizovani
je realizace plant, rozvrzeni ¢innosti smétujici k naplnéni cili mezi zaméstnance podle
jejich specializace a vymezeni pravomoci a zodpovédnost zaméstnanci. Americky autor
publikaci o managementu Ernest Dalehy definoval v 60. letech minulého stoleti
zkratkou OSCAR zdakladni pozadavky procesu organizovani, které maji byt zajistény
organiza¢nimi strukturami a jsou platné dodnes, takto:

= objectives (cile) — je nutné zajistit cile organizace jako celku i na jednotlivych
urovni hierarchie instituce,
= specialization (specializace) — souvisejici ¢innosti probihajici v organizaci musi

byt sdruzovany do jednotlivych strukturalnich jednotek,
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= coordination (koordinace) — sladéni Ccinnosti probihajicich v jednotlivych
utvarech organizace,

» authority (pravomoc) — rozhodovaci pravomoci jednotlivych strukturdlnich
jednotek,

= responsibility (zodpovédnost) — za co jsou jednotlivé strukturalni jednotky
zodpovédné [Vodacek, 2009].

Vysledkem procesu organizovani je organizacni struktura. Organizaci je tieba
ucelné rozdélit do jednotlivych struktur, aby bylo mozné jednotlivé casti instituce
efektivné tidit, kontrolovat a fesit piipadné problémy. Velmi dilezitd je zpétna vazba
mezi manazerem a zamestnanci. Pti planovani organizacnich struktur je dobré vychazet
z koncepce OSCAR. Organizacni struktura by méla byt jednoducha, piehledné a hlavné
funk¢ni. Je nutné si uvédomit, Ze ¢im vice bude zavedeno v organizaci urovni, tim vyssi
budou finan¢ni prostfedky vynalozené na management, protoze bude nutné zajistit vice
fidicich pracovnikli. Vedouci pracovnik je schopen vést jen urCity pocet zaméestnanct.
Za optimalni rozpéti fizeni je povazovan pocet 5—10 zaméstnancii.

Leo Vodacek uvadi ve své knize [Vodacek, 2009] velikost organizacnich jednotek
podle standardd EU takto:

= velky podnik — vice nez 250 zaméstnanctl,
= stfedni podnik — 50-200 zaméstnanc,

* maly podnik — méné nez 50 zaméstnancti,
* mikropodnik — méné nez 10 zaméstnancu.

Rozpéti fizeni urcuje, zda bude organizacni struktura plocha (vétsi rozpéti fizeni,
niz8i pocet organizacnich Grovni) nebo strmé (mensi rozpéti fizeni, vice organizacnich
urovni). Podle délby pravomoci se organizacni struktury rozliSuji na liniového typu,
funkcionalni struktury a liniové $tabni [Vodacek, 2009].

V liniové organiza¢ni struktufe figuruje jeden odpovédny vedouci, ktery fidi
jednotlivé useky. Kompetence jsou jasné definovany, vztahy nadfizenosti a podiizenosti
jsou jednoduché, struktura je piehledna a lze ji vyuzit i pro vétsi organizacni jednotky.
Probihajici komunikace mezi vedoucim a jeho podfizenymi je jednostranna (shora
dolil), coz je povazovano za nevyhodu této organizacni struktury.

Vedouci pracovnik ve funkciondlni organizaéni struktufe zodpovid4 za urcitou
specializovanou funkci. Za ¢innost neodpovida jediny vedouci a vazba mezi

jednotlivymi utvary je slozita.
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Dal$im typem organizacni struktury je liniové §tabni. Jak jiz ndzev napovida,

je slozena ze dvou casti — liniové a Stdbni. Na urovni liniové struktury dochazi

ke komplexnimu fizeni utvaru. Na trovni $tabni jsou feSeny specifické ukoly a Staby

maji poradni nikoli idici funkci [Simkova, 2008].

V praxi se uplatituje kombinace téchto organizacnich struktur, kterd se nazyva

hybridni struktura. Pii organizovani podniku jsou aplikovany struktury tak, aby

se vyuzilo kladl jednotlivych struktur a byly potlaceny jejich zaporné stranky.

Pii planovani organizacni struktury knihovny musi byt bran zfetel na tyto aspekty:
velikost knihovny (pocet zaméstnanci, velikost fondi a rozsah nabizenych
sluzeb,
kde knihovna ptisobi,
postaveni knihovny (samostatnd organizace nebo soucast jiné instituce)
[Cerna, 2007].

V knihovné, ktera svou velikosti umoznuje zalozeni samostatného akvizi¢niho

oddéleni, by tedy podle teoretickych ukazateli uvedenych vySe, méli vedouci

pracovnici definovat:

cile knihovny (poskytovat moderni knihovnické a informacni sluzby),

cile akvizice (dopliovani relevantnich dokumentti korespondujicich s profilem
fondu a pozadavky ze strany uzivatell),

specializace odd¢leni akvizice (oddéleni se mulze profilovat na akvizici
tuzemskych nebo zahrani¢nich zdroju, tiSténych nebo elektronickych zdroju,
periodickych a neperiodickych zdrojt),

sladéni ¢innosti (linka zpracovani),

rozhodovaci pravomoci (mohou akvizitéti nakoupit zdroje, které vyberou, nebo
je musi jesté nékdo schvalit?),

zodpovédnost akvizitérii (za vybrané a ziskané dokumenty do fondu,
za hospodarné vynakladani finan¢nich prostredkit).

Mezi zakladni organizacni dokumenty knihovny, které vychézeji ze zfizovaci

listiny, se fadi statut knihovny, organiza¢ni tad, pracovni fad, spisovy a archivni tad

a knihovni #ad [Cerna, 2007].
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1.2.3 Personalistika

Vybér a rozmisténi pracovnikii je dalSim ukolem manaZert. Jestlize dojde
k zaloZeni nového pracovniho mista nebo k jeho uvolnéni, je nutné zajistit na toto misto
nového zaméstnance. Uvolnéni pracovniho mista v organizaci mize byt zapti¢inéno
odchodem zaméstnance na rodiCovskou dovolenou, do dichodu, na jinou pracovni
pozici, vypovedi.

Vybér zaméstnancii miize probihat v ramci instituce (interni nabor) nebo mimo
instituci (externi ndbor). Interni ndbor muze byt uskute¢iiovan vypsanim interniho
vybérového fizeni nebo mohou byt zaméstnanci povySeni. Vyhodou interniho naboru
zamestnanct jsou jejich jiz ziskané dovednosti a zkuSenosti. Zaméstnanec jiz dobfe zna
chod organizace a je méné¢ pravdépodobné, Ze bude chtit misto opustit ve zkuSebni
dobé. Nevyhodou vyuziti lidskych zdroji z vlastnich fad, mize byt nizkd flexibilita
zameéstnance pii zavadéni nového procesu. Stavajici zaméstnanec, ktery projevi o novou
pozici zajem, se muze pozd¢ji branit radikalnim zménam v pracovnim procesu z obavy
naruSeni vztahli s byvalymi kolegy. Pro zaméstnance, ktery nastoupi na nové misto
v rdmci organizace, mize byt problém ziskat autoritu u svych podiizenych, kteti mohli
byt diive jeho spolupracovniky na niz§i Girovni fizeni. Zalezi na naplni prace na volném
pracovnim misté, ale vétSina zameéstnavatelll se nejprve snazi obsadit toto misto
z vlastnich zaméstnancii. Pocet zaméstnancii vhodnych na novou pozici je omezen
v zavislosti na velikosti podniku.

Jestlize se zaméstnavatel rozhodne pro externi nabor, postupuje standardnimi
a zdkonem danymi postupy. Je nutné pii vybéru osSetfit situace, kde by mohlo dojit
k diskriminaénim faktorim. V inzeratu musi byt specifikované pozadavky na pozici,
napln prace a je vhodné pfidat i informace tykajici se organizace, vcetné vyhod
a benefitd, které jsou zaméstnancim poskytovany (pruznd pracovni doba, piispévek
na stravovani, podpora dalsiho vzd€lani). Vybérové fizeni je casové limitovano.
Uchazeci, kteti o nabizené misto projevi zajem, zaslou do organizace do urcitého data
svilj Zivotopis a motivacni dopis. Zalezi na firemni kultufe, zda pravidla pro vybér
pracovnikli umoznuji, aby vybér provedl manazer, ktery hledd zaméstnance do svého
nebo spolupracujiciho oddé€leni nebo zda je tato ¢innost plné v kompetenci personalniho
oddéleni. Knihovny, které hledaji nové kolegy, mohou inzerat zvefejnit na stfednich,

vysSich odbornych a vysokych Skolach (ptehled skol zamétenych na knihovnické
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a informaéni sluzby je uveden na strankdch Narodni knihovny') nebo pozadat
spolupracujici knihovny o uvefejnéni inzerdtu na webovych strdnkdch nebo
na informac¢ni nésténce.

Zameéstnavatel doslé nabidky uchazeci vyhodnoti a vybere znich vhodné
uchazece. VSichni uchazeci museji byt informovani, zda byli vybrani do dalSiho kola
vybérového fizeni nebo ne. Vybrani uchaze¢i jsou pozvani na osobni pohovor.
Zaméstnanec, ktery ma na starosti vybér uchazecli, musi mit pfipravené otazky
na pohovor. Déle je jeho tkolem bliZze seznamit uchazece s nabizenou pracovni pozici
a muze jej provést oddélenim nebo celou organizaci.

Uchaze¢ muze byt vramci pohovoru vyzkousen z ¢innosti, které je nezbytné
ovladat na pozadované pozici. Hleda-li knihovna reSerSéra, mlize zadat uchazectim tikol
na vyhledavani v databazich. Hleda-li zaméstnance na pozici katalogizatora, mohou byt
uchazeci vyzvani ke katalogizaci nékolika dokumentti. Osobni setkani je velmi dualezité
pro vybér nového zaméstnance. Manazer vyhodnoti dovednosti uchazecti a vybere
st nového zaméstnance. Ostatni uchazeci museji byt o vysledku rozhodnuti informovani
v co nejkrat§im terminu. Pokud zadny z uchazecii neodpovida pozadavkim nezbytnym

na volnou pracovni pozici, je manazer nucen vyhlasit novy nabor zaméstnanc.

1.2.4 Vedeni lidi a motivace

Manazer by m¢l umét své zaméstnance presveédCit k vykonani prace tak, aby byly
splnény planované tkoly a cile. Vedouci pracovnik své zaméstnance ovliviluje,
stimuluje, usmériiuje a vyvolava jejich zajem pro vykonani pracovnich tukold. Veber
[2009] ve své knize uvadi moderni zpisoby vedeni lidi, a to vedeni prostfednictvim
sdilené vize (vSichni pracovnici jsou vice zapojovani do déni v organizaci), koucovani
(kou¢ je pomocnik manaZera, ktery mu pomaha fesit problémy a konflikty v oddéleni),
zmocnovani (poskytnuti zaméstnanciim vice volnosti, samostatnosti pii vykonu prace)
a tymova prace (pracovni skupina fesi spole¢né pracovni ukol) [Veber, 2009].

Dougles McGregor, socialni psycholog, v 50. letech minulého stoleti definoval
teorii manazerskych styli vedeni lidi do dvou skupin, ktera je dodnes platnd. Nazval

ji,Teorie X a Y*. Tyto teorie vymezuji krajni modely pfistupu manazert

! Prehled $kol je dostupny z:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=06_adr/adresar_knihovnickych skol a skol pribuznych obor
u.htm.
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k zaméstnancim. Teorie X charakterizuje primérného pracovnika. Tento zaméstnanec
vykonava pouze préci, kterou musi, své zaméstnani nema rad, praci na vic se vyhyba
a nema zadné ambice. Zamé&stnani povazuje jen za prostiedek nutny k obzivé. Vedouci
pracovnik tohoto zaméstnance povede ve stylu autokratického fizeni. Zaméstnanctim
bude autoritativné ud€lovat ptikazy, bude je ptisné kontrolovat a v piipadé nesplnéni
ukolu je bude trestat (,,metoda cukru a bice*). Manazer své podiizené nechvali, pouze je
upozoriiuje na chyby a o vSem rozhoduje sam. Teorie Y piedstavuje opak teorie X.
Podle teorie Y je pracovnik ztotoznén scili své organizace, ma dobry vztah
k zaméstnani, rad uplatiiuje své znalosti, schopnosti a dovednosti. Prace jej napliuje
anachazi v ni seberealizaci. Je odpovédnym, samostatnym pracovnikem, kterého neni
tteba kontrolovat nebo nutit k praci. Vedouci pracovnik se radi se svymi podfizenymi
o pracovnich postupech a feSenich ukolt. Je schopen delegovat cinnosti svym
podiizenym, nema potiebu vSechno rozhodnout a fesit sim. Pracovnici nemuseji svého
vedouciho informovat o vSech pracovnich zalezitostech. Manazer kontroluje spise
az vysledky prace. Moderni management se ptiklani k teorii Y, ale v praxi je nelepsi
uplatiiovat kompromis obou teorii [Vodacek, 2009].

V dnesni dobé se jiz v knihovnach do vedoucich pozic dostavaji kvalifikovani
zaméstnanci, ktefi maji nejen knihovnické znalosti, ale také manaZerské dovednosti.
Na skolach s knihovnickym zaméfenim jsou dnes bézné do vyuky zatazeny predméty
jako management a marketing, management lidskych zdrojl, organizace a fizeni.

Ukolem manaZera je zaméstnance motivovat. Motivatorem nemuseji byt vzdy jen
penize. Motivovat Ize pochvalou, uzndnim, ale také poskytnutim moznosti zasahovat
do rozvoje organizace ¢i nabidkou spoluprace na zajimavych projektech.

Vedouci pracovnik by mél své pracovniky dobie poznat a ke kazdému ptistupovat
individuélné. Nektefi zaméstnanci umi pfijmout zmény okamzité, jini se s novymi
postupy szivaji pomalu. Nékteii lidé pfijmou narocné ukoly snadno, ale nékteti radéji
hledaji jiné zpiisoby feSeni (zda by to nemohl ud¢€lat nékdo jiny nebo zda by nebylo
mozné problém fesit jinak). Nékteti zaméstnanci pracuji samostatné a vyvijeji vlastni
iniciativu k feseni problému, jinym musi vedouci pracovnik vse ptikazat.

Manazer by si mél vymezit ¢as, kdy se mize svym zaméstnancim vénovat,

vyslechnout jejich ptani a problémy.
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1.2.5 Kontrola

Kontrola ¢innosti a vysledkli zaméstnancti je nedilnou soucasti manazerské prace.
Uzce souvisi s ostatnimi manaZerskymi funkcemi. Kazda z téchto funkci ma své
poslani, uspésnou realizaci a disledky, které mohou byt kontrolovany. Velmi dilezitym
kritériem pro kontrolu je jeji pfiméienost. Soucasti kontrolniho procesu je odhalovani
pozitivnich (jsou zjistény lepsi vysledky, nez ptedpokladal plan) a negativnich odchylek
(poruSeni pravidel, norem, zédkont). A tyto odchylky mohou byt vyznamné (je nutné
je okamzit¢ fesit) nebo nevyznamné (plni spiSe funkci informacni). Kontrola provadéna
na vrcholové irovni fizeni je nazyvana jako ,,strategické kontrolni procesy* a na nizsich
urovnich je oznacovana jako ,,operativni kontrolni procesy* [Vodacek, 2009].

Kontrolu v organizaci lze rozdélit na fddnou (probihd pribézné podle planu)
a mimofadnou (v rdmci mimotadného tkolu). Kontrola probiha pted zahajenim nového
ukolu, vjeho prubéhu i pii jeho dokonceni. Kontrola nemusi probihat jen interné,
ale mize byt také provedena externi kontrola. Ztfizovatel knihovny provede v instituci
interni audit nebo také miize byt povolana kontrola z Narodniho kontrolniho ufadu,
kterd provétuje hospodareni organizace.

Vedouci pracovnik akvizice musi kontrolovat finanéni prostfedky urcené
na nakup dokumentl (pribézn¢), pocet nakoupenych a ziskanych informacnich zdroja

(nejlépe mesicéne€). Vedouci pracovnik tak ziska piehled o ¢innosti odd€leni.

1.3 Styly Fizeni

Manazeti ptfi vedeni zaméstnanct uplatiiuji rizné styly. Zalezi na povahovych
vlastnostech manazera (temperamentu — flegmatik, cholerik, sangvinik, melancholik,
charakteru — spolehlivost, schopnost empatie, cilevédomost), postojich podiizenych
(jak respektuji nafizeni vedouciho), ale také na konkrétni situaci (zda manazer fesi
bézné zalezitosti nebo jestli se jedna o krizovou situaci).

Rozlisuji se tii styly fizeni:

= autokraticky,

= demokraticky,

= liberalni [Simkova, 2008].
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1.3.1 Autokraticky styl Fizeni

Manazer, ktery zvoli autokraticky styl fizeni, o viem rozhoduje sam. Ukoly
podiizenym ptid€éluje piikazem. Dochazi pouze k jednostranné komunikaci,
samostatnost podiizenych je vyloucena a mize u nich dojit ke ztrdt¢ motivace.
Zamgéstnanci jsou pravidelné kontrolovani. Manazer na zakladé vysledk rozhoduje
0 odménach, ale 1 trestech. Knihovna neni armada, proto tento styl fizeni nelze viibec

pro knihovnu doporucit.

1.3.2 Demokraticky styl Fizeni

Demokraticky styl fizeni je zalozeny na vzdjemné spolupraci nadiizeného
a podiizené¢ho, ale vedouci pracovnik si zachovdva autoritu. Vedouci pracovnik
se neboji delegovat ukoly na své podfizené, tzn. néktera rozhodnuti ponechdva
na podfizenych. Komunikace je dvousmérnid. Manazer dava svym podiizenym méné
piikazli a spiSe spoléha na jejich iniciativu feSeni problému. Tento zplsob fizeni je
efektivni a Ize jej uplatnit pfi tymové praci nebo k vedeni jednotlivych specializovanych

oddéleni v knthovnach.

1.3.3 Liberalni styl fizeni

Manazer, ktery si zvoli k vedeni liberalni styl, nechavd zodpovédnost na svych
podfizenych. Protoze podfizeni nejsou vedeni, mize dojit ke snizeni pracovniho
vykonu. Vedouci pracovnik své podfizené pravidelné nekontroluje. Komunikace
probiha horizontaln¢ na trovni podiizenych. Tento styl fizeni lze uplatnit na vysokych
Skolach nebo vyzkumnych pracovistich, kde maji podfizeni vysokou vnitini motivaci
ke své praci [Simkova, 2008]. V praxi samoziejmé dochazi k uplatnéni téchto styld

v kombinaci, podle potieby feSen¢ho problému a danou situaci.

1.4 Komunikacni procesy v Fizeni

Interni i externi komunikace je velmi diilezitd pro dobré fungovani podniku. Musi
byt jasné¢ zavedena pravidla kdo, a komu bude v organizaci predavat informace.
Rozlisujeme nékolik zpisobli komunikace: verbalni (Ustni ¢i pisemnd) a neverbalni,

formalni a neformalni.
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U kazdé piedavané informace hrozi jeji zkresleni. Informace mize byt prvnim
pfijemcem komunikace (komunikantem) pochopena nespravné nebo komunikant
pteslechne podstatné informace, a tak dochazi ke komunika¢nimu Sumu a informace
je pak dale Sitfena v pozménéné podobé. Pii komunikaci je velmi diilezitd zpétna vazba.
Nesta¢i informace pouze predavat, ale komunikator (odesilatel informace) musi
ovéiovat, zda byla jeho informace spravné pochopena.

Je dillezité, aby byli zamé&stnanci od manaZzerii v€as informovani o déni v podniku,
novych planech nebo pfipravovanych zménach. Cilem vedeni podniku by méli byt
spokojeni zaméstnanci, ktefi mohou své organizaci zajistit pozitivni reklamu
u vetejnosti. Budou-li o své organizaci informovat své okoli kladn¢, rodinni pfislusnici
nebo pratelé radi vyuziji nabizenych sluzeb. Naopak nespokojeny zaméstnanec miize
0 své organizaci Sifit negativni zpravy a jeho okoli tak bude presvédceno o Spatném
fungovani podniku, aniz by se pokusili ziskat informace o skute¢ném stavu a tak
organizace muze prfijit o potencionalni uzivatele, zakazniky. Proces komunikace

pfedstavuje neodmyslitelnou soucast prace manazera.

1.4.1 Verbalni komunikace

Verbalni komunikace probihd pomoci slov ve dvou rovinach, Ustni a pisemné.
Prostfednictvim ustni komunikace si zaméstnanci v organizaci piedavaji informace
v bézné konverzaci, dale pak jsou vedoucimi pracovniky ustné sdélovany podiizenym
ptikazy, tkoly, hodnoceni [Veber, 2007].

Je dulezité, aby manazer dokdzal své podiizené dostatecné pii preddvani
informaci zaujmout a vyvaroval se chyb v feci, jako je nesrozumitelné sdéleni, Casté
pouzivani parazitnich slov (,,jako, prosté, Ze ano*), zadrhdvani, opakovéni slov
[Simkova, 2008].

V organizaci se zaméstnanci bézné setkdvaji s ustni komunikaci v mnoha
formach. Zékladni formou ustni komunikace je rozhovor. Probihd na urovni
nadfizeny/podifizeny nebo podiizeny/nadiizeny. Vedouci pracovnik, ktery chce své
zaméstnance informovat, by si m¢l predem pfipravit strucnou osnovu se zakladnimi
body sdéleni. M¢l by sledovat reakci podiizenych, zda jeho sd€leni rozuméji. Nemél by
zapominat na o¢ni kontakt, ktery je pro udrzeni pozornosti posluchact velmi dualezity.
Pokud zaméstnanci potfebuji konzultovat pracovni postupy nebo feSit problémy

s nadfizenym, musi manazer nejprve vyhodnotit, jak bude konzultace ¢asové narocna.
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Je-li feSeni problému cCasové narocné tj. zabere vice Casu nez 10—15 min, domluvi
si manazer s podiizenym schizku, na kterou si vyhradi dostatek ¢asu. ManaZzer musi
umét hospodafit s Casem (tzv. time management). Jestlize by fesil vSechny problémy
s podiizenymi ihned, nestihl by se vénovat své vlastni praci. Pfi jednani s podiizenym
musi manazer projevit zajem na feSeni problému. Pfipravi zaméstnanci piijemné
prostfedi pro jedndni, odstrani rusivé prvky (nebude vyfizovat e-maily, ani telefonické
hovory). ManaZer by nikdy nemél nad sedicim podifizenym stat, ale komunikace
by méla probihat tak, aby méli ti¢astnici komunikace o¢i ve stejné tirovni. Manazer by
mél zaméstnanci aktivné naslouchat a na zavér jednani zrekapitulovat obsah
problematiky a navrhnout jeji feSeni [Veber, 2007].

Dalsi formou ustni komunikace, se kterou se manazer bézné ve své praxi setkdva,
je projev. Vedouci pracovnici jsou ¢asto postaveni do role ,,privodcti po organizaci®,
v pfipadé vyznamnych navstév ztad odborné vefejnosti. Jednim z ukoli manazert
je prezentovat Cinnost svého utvaru, at' jiz vramci instituce nebo spolupracujicim
organizacim. Na jedné stran¢ vystupuje manazer jako fecnik, na strané¢ druhé jsou
posluchadi. Projev mize vyvolat diskuzi, ale neni to pravidlem. Projevu by méla
predchazet dikladnd piiprava, tak aby manazer podal jasné informace a dokdzal
odpoveédéet na pripadné dotazy.

PtednasSejici musi byt obezndmen se slozenim publika, aby mohl piizpiisobit
obsah prezentace poslucha¢lim. Manazer si také muze pfipravit ke svému projevu
doprovodnou prezentaci v elektronické podobé (v Powerpointu). Je vhodné, aby se na
misto, kde bude prezentace probihat, dostavil s dostatecnym casovym piedstihem, aby
si vyzkousSel funkcnost technického zatizeni. Pfed samotnym projevem by si mél
manazer vyzkouset casovy rozsah projevu, aby se veSel do vymétfeného Casu.
Pti zah4jeni prezentace by se mél manazer predstavit a seznamit publikum se stru¢nym
obsahem prezentace. Projev by mél byt oziven fecnickymi otdzkami. Piednasejici
si 1épe ziskd pozornost posluchaci, nebude-li vyklad cist. Vzdy je lepSi prezentaci
pfednést z hlavy s vyuzitim promitané prezentace pouze jako dopliku [Veber, 2007].

Rizeni organizace se neobejde bez konzultaci dané problematiky, proto je nutné
svolavat porady. Porady se mohou konat pravidelné¢ jedenkrat tydn€, mésicné nebo
nepravidelné v zavislosti na nutnosti feSeni konkrétniho problému. Aby byla porada
pfinosnd, je nutné uvazlivé naplédnovat, kdo se ma porady zucastnit a dale pak, jak
budou informace z porady S$ifeny ostatnim zaméstnancim. Jeden ucastnik porady

by ji mél vést a dalsi pracovnik by mél provést zapis. Pied svolanim porady musi byt
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jasné, co bude jejim tématem, aby se ucastnici mohli na probiranou problematiku
pfipravit.

Dalsi formou verbalni komunikace, se kterou se manazer denné setkava,
je telefonicky hovor nebo e-mailovd korespondence. Pisemna forma verbalni
komunikace by méla byt jasna, strucnd, prehledna, bez preklepti a gramatickych chyb.
Vyhodou e-mailové korespondence, oproti klasickym dopisim, je jeji rychlost.
Nevyhodou muize byt velké mnozstvi e-mailil, které manazer obdrzi a na prvni pohled
nemusi byt jasné, které zpravy jsou prioritni. U psaného projevu chybi moznost rovnou
reagovat na chovani pfijemce informace, a tak muize snadno dojit k nedorozuméni.
Vyhodou pisemné komunikace je mozZnost jeji archivace a moznost se kdykoli

k dokumentu vratit.

1.4.2 Neverbalni komunikace

Neverbalni komunikace je nedilnou soucéasti komunikace verbalni a je slozena
z n¢kolika vyznamnych prvkl. Mezi tyto prvky patfi proxemika tj. vzdalenost mezi
ucastniky komunikaéniho aktu. Pro kazdého clovéka je u komunikace pfijatelna
vzdalenost s druhou osobou jina. Pfi obchodnim jednani je odstup mezi komunikatorem
a komunikantem vétsi nez pii komunikaci mezi rodinnymi piislusniky. Dal$im prvkem
jsou gesta. Kazdy clovek pii sd€lovani informaci urcitym zplisobem gestikuluje
(zejména gestikulace rukou). Pohybem téla dopliiuje verbdlni komunikaci napf.
souhlasné kyvani hlavou. Dal§im projevem neverbalni komunikace je mimika, tedy
vyraz v obli¢eji. Informace mizeme piedavat s ismévem ¢i zamracené. V komunikaci
je také dilezita haptika napt. zpaisob podani ruky [Simkové, 2008]. Velmi vyznamnou
soucasti neverbalni komunikace je o€ni kontakt. Mluvci by mél navazovat o¢ni kontakt
s pfijemcem informace a naopak. Komunikaci také doprovédzi neurofyziologické
procesy, které mohou negativné ovlivnit projev mluvciho. Mezi tyto procesy patii

poceni, ¢ervenani, blednuti, tfes casti téla [Tureckiova, 2007].

1.4.3 Formalni komunikace

Formalni komunikace probihd napfi¢ organizaci mezi jednotlivymi oddélenimi.
Cim vice je organizacni struktura slozita, tim mtze dojit k vétsSimu zkresleni informaci
na konci komunika¢niho aktu. Dal§im negativem komunikace ve vice strukturované

organizaci miZe byt pomalost pfedavani informaci. Jestlize v knihovné bude probihat
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porada vramci top managementu a informace maji byt predany ostatnim
zaméstnanclim, v praxi se nejlépe osvédcila metoda osobniho pfedani informaci, kde
se mohou zaméstnanci dotazovat komunikatora na ptipadné nejasnosti. Pokud se jedna
ovyznamné zmény pro chod organizace, doporucuje se predat zaméstnanctim
informace také v pisemné podobé. Dokument by mél byt vSem zainteresovanym
osobam pfistupny, aby se k nému mohli zaméstnanci kdykoli vracet. Komunikace je
také vyznamné ovlivnéna stylem fizeni vedoucich pracovnikl. Neé&ktefi manazefi
uptednostiiuji pouze pisemné predavani informaci svym podfizenim, jini zase svolavaji
schizky ke kazdé sebemensi udalosti. Pfiméfenému informovani se manazefi nejlépe
nau¢i v praxi. Sziji se tak s postupy, jak piedchdzet informacnimu zahlceni svych

podiizenych a pfi tom jim poskytovat podstatné informace o organizaci.

1.4.4 Neformalni komunikace

V kazdé organizaci také probihd neformélni komunikace. Tento zpiisob
komunikace je uskuteciovan v neformdlnich skupinach, které vznikaji na zakladé
sympatii, spole¢nych zajmi. U zaméstnancti, ktefi se 1épe znaji z neformalnich skupin,
probiha spoluprace na spole¢ném tkolu Iépe a rychleji. Negativem komunikace, at’ jiz
v neformalnich ¢i formalnich skupinich organizace, je Sifeni nepravdivych zprav
¢1 fam. Neformalni komunikace probiha rychleji a je dalezita pro rozvoj neformalnich
vztahti zaméstnancti [Simkova, 2008]. Aby se zaméstnanci lépe poznali, je vhodné
pofadat mimopracovni akce v podobé ptatelského posezeni na neutrdlni pidé nebo
organizace sportovnich aktivit, pofadani vyjezdniho zasedani, teambuildingové akce

atd.

29



2 AKVIZICE JAKO SPECIALIZOVANY TYP
PRACE V KNIHOVNE

Akvizice predstavuje specializovany typ prace v knihovné. V tvodu této kapitoly
vymezim pojmy souvisejici s akviziéni ¢innosti, kterym se vénuji dale v textu. U Casto
pouzivanych terminii uvadim anglicky vyraz. Knihovnickou terminologii se zabyva
Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informa¢ni védy (TDKIV), kterou

spravuje Narodni knihovna Ceské republiky.

2.1 Vymezeni pojmii tykajicich se akvizice

Akvizice (acquisition) je v TDKIV definovana jako: ,zjistovani, vybirani
a ziskavani dokumentit do fondu knihovny s ohledem na funkce, zaméreni a poslani
knihovny, obsahovou strukturu jejiho fondu (profil knihovniho fondu) a potreby jejich
uzivatelu™ [KTD, 2003]. Dalsim terminem stejného vyznamu, ktery se pro akvizicni
¢innost pouziva, je dopliovani knihovniho fondu (stock acquisition) nebo budovani
knihovniho fondu (collection building). Zaméstnanec zabyvajici se akvizi¢ni ¢innosti
se nazyva akvizitér nebo akviziéni pracovnik (acquisition librarian). Odd¢leni, kde
probiha akvizi¢ni ¢innost, se nazyva oddéleni akvizice (acquisition department, order
department, accession department), oddéleni budovani fondu ¢i oddéleni dopliovani
fondid. U vétSich knihoven byva akvizice vykondvana v samostatném oddéleni.
U malych a stfednich knihoven byva akvizice soucésti odd¢leni tvorby fondl
¢i v oddéleni zpracovani knihovnich fondi.

Knihovni fond (library collection) je podle Ullmanové ,pribézné doplinovany
soubor vybranych dokumentii, ktery je odborné zpracovan a uchovavan® [Ullmanova,
1984]. Seda jesté tuto definici rozvadi takto: ,,Knihovni fond je odborné knihovnicky
zpracovand, ulozena a zpristupnéna sbirka knihovnich jednotek v urcité knihovné. Je to
souhrn vSech dokumenti, které knihovna ziskala, zpracovala a které jsou k dispozici
v§em uzivateliim knihovny* [Seda, 2007, s. 10].

Do knihovniho fondu jsou dopliiovany dokumenty, které jsou evidovany jako
knihovni jednotky (item). Dokument (document) je ,.informacni pramen tvoreny
nosicem informaci v podobé hmotného predmétu a mnoZinou dat ¢i informaci na ném
(v ném) fixovanych a formalné i obsahove usporadanych® [Pinkas, 2002, s. 35]. Mezi
dokumenty fadime knihy, ¢asopisy, ¢lanky z casopisu, CD-ROM, sborniky, ucebnice,
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vysokoskolské prace, mapy, plany. Podle databdze TDKIV je knihovni jednotka
(library unit) ,,Kazdy samostatny svazek dokumentu, tj. kazdy vytisk nebo Ccast
vicesvazkového dila, konvolut, komplet celého rocniku periodika, nosic¢ specialnich
druhit  dokumentu (magn. kazeta, CD-ROM). Musi byt samostatné evidovany
v prirustkovéem seznamu.” [KTD, 2003].

Momentalné nedostupné dokumenty se nazyvaji deziderata (desiderata).
Vymezeni pojmu deziderata je v TDKIV nésledujici: ,,Konkrétni dokumenty (tituly),
které knihovna zamysli poridit do svého knihovniho fondu, jenz vsak v dané chvili
nejsou dostupné® [KTD, 2003]. V knihovné by méla byt budovana databaze pouze téch
deziderat, u kterych je nad¢je na jejich ziskéni. Tato databaze musi byt pravidelné
aktualizovéna a dokumenty, které jsou jiz objednény nebo zakoupeny, je nutné z této
databaze vyradit. Také dokumenty, které byly vydany pfed vice jak dvéma lety,
anebude, je mozné na bézném kniznim trhu sehnat, je zadouci z databaze vyradit
[Stocklova, 2008al.

Dokumenty mohou byt uzZivatelim ptjcovany domt. Takové vypuljcky
se oznacuji jako absen¢ni (check out). Opakem téchto vyptjcek jsou dokumenty uréeny
pouze ke studiu v prostorach knihovny, nazyvaji se prezencni (loan for in-house use,
loan for reference only).

Pro jednozna¢nou identifikaci dokumentl slouzi identifikdtory ISBN a ISSN.
Tyto identifikdtory se vyuzivaji na kniznim trhu a v neposledni fad€ i v knihovnach.
ISBN (International Standard Book Number) je mezinarodni standardni tfinactimistné
¢islo pro knihy, které jednoznacné urcuje kazdé jednotlivé vydani knihy. Nové Cislo
ISBN dostane kazda jazykovd mutace knihy, kazdd forma knihy (kozend a vazana
vazba), kazdy nosi¢ knihy (papirovd forma a CD). Prfid¢luje se publikacim
monografického charakteru, které jsou v tisténé, ale 1 elektronické podobé. Toto ¢islo je
vyznamnym nastrojem v obchodovani s knihami. Struktura identifikatoru je nasledujici:
ISBN — prefix-identifikdtor — skupiny-identifikdtor — vydavatele-identifikdtor —
titulu-kontrolni ¢islice. V souc¢asné dobé celosvétovy systém ISBN zahrnuje 170 zemi
svéta. Nejvyssim organem systému je Mezinarodni agentura ISBN sidlici v Londyné.
Vrcholnym organem v Ceské republice je Narodni agentura ISBN v CR, ktera piisobi
v Narodni knihovn& CR. U nas je ISBN ptidélovano od roku 1989 [Bratkova, 2007].

ISSN (International Standard Serial Number) je mezinarodni, nezaménitelné ¢islo
seridlovych publikaci, které reprezentuje jeden titul. Struktura identifikatoru

je nasledujici: ISSN — kod bloku — pofadové Cislo — kontrolni znak. Identifikator
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je rozdélen poml¢kou do dvou skupin po &tyfech znacich [Bratkova, 2007]. Ridici
a koordinacni centrum systému ISSN je Mezinarodni agentura ISSN, které sidli
v Patizi. Narodnich stfedisek, kterd tvoii sit’ ISSN, je 86 (udaj k 28. 2. 2010) [Jetabek,
2010a]. Unas bylo ISSN zavedeno na zaGatku 70. let minulého stoleti. V Ceské
republice ptisobi Ceské narodni stiedisko ISSN v Nérodni technické knihovné v Praze
[Trckova, 2009].

Dokumenty do knihovniho fondu se ziskavaji z knizniho trhu. Knizni trh (book
market) je v TDKIV definovan jako ,,trh, na kterém se obchoduje s knihami a dalsimi
druhy dokumentu. Zakladnimi subjekty piisobicimi na kniznim trhu jsou vydavatelstvi,
knizni distributoii, kniZni velkoobchod a knihkupectvi“ [KTD, 2003]. V 90. letech
minulého stoleti prosel domaci knizni trh vyznamnou transformaci. Doslo k naristu
podilu beletrie a ptekladt. Prestala platit pevna cena za knihu, kterou uroval vydavatel,
a prumérna cena knihy se vyrazné zvysila. Dnes se knihkupci fidi doporucenou cenou
stanovenou nakladatelem, jejiz primérna hodnota je v soucasné dob¢ uvadéna 200 K¢.
Piesné ¢&islo neni znamo, ale odhaduje se, Ze celkovy obrat knizniho trhu v CR ¢&ini
5 miliard K¢. Nyni se publikace vydavaji v mensim nékladu tj. 3 500 — 5 000 vytisk.
Pred rokem 1989 ¢Cinil primérny nédklad 18 000 vytiskd. Dnes vychazi tfikrat vice
dokumentd.

V tabulce 1 [Havelkova, 2010] je uveden pocdet vydanych titul knih v CR
za obdobi od roku 2001 do roku 2008.

Rok 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008

Pocet titulti 14321 | 14278 | 16451 | 15749 | 15350 | 17019 | 18029 | 18520

z toho skripta 1397 1267 1 603 1399 1 540 1572 1 602 1557
a VS ucebnice

Tab. 1: Poéet vydanych titulii knih v CR za obdobi 2001-2008

Na domacim kniznim trhu prevlada vydavani beletrie, literatury faktu, historické a
zivotopisné knihy. Nésleduji dokumenty z oblasti spolecenskovédnich disciplin,
ekonomiky, prava, pfirodnich véd a matematiky. Ceska republika, kde je 10 mil.
potencionalnich ctendit, se velikostné fadi mezi stfedni trh. K negativim ceského
knizniho trhu patii v prvni fad¢ nizkéd profesionalita nékterych nakladateld, a dale pak
Spatna informovanost o vydanych dokumentech od nakladatelli [Stocklova, 2008a;
Stocklova, 2008b].

Nakladatel je v TDKIV definovan jako: ,,Fyzicka nebo pravnicka osoba
odpovédnad za uvedeni neperiodické publikace (knihy, hudebniny, reprodukce, mapy,
fotografie apod.) na knizni trh. Zajistuje hmotne prostredky k vydavani publikaci,
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pecuje o odbornou a vytvarnou stranku vydavanych publikaci, zajistuje jejich vytisteni,
nékdy téz distribuci® [KTD, 2003]. Vydavatel je v TDKIV definovan jako: ,,Fyzicka
Ci pravnicka osoba odpovédna za pripravu neperiodické ¢&i periodické publikace
k vydani a opravnéna k vydani této publikace (1. jeji zverejnéni tiskem)* [KTD, 2003].
Prestoze v TDKIV je definice pro vydavatele a nakladatele rozdilna, ¢asto jsou tyto
vyrazy v odborné literatufe pouzivany synonymné. V anglictiné se pro vydavatele
1 nakladatele pouziva jeden vyraz — ,,publisher.

V roce 1989 piisobilo v tehdejsim Ceskoslovensku 238 nakladateld, ale jiz v roce
1990 doslo k prudkému vzristu, a to na 650 nakladateli. Piehled poctu nakladatelti
od roku 2001 do roku 2009 uvadim v tabulce 2 [Narodni, 2010].

Rok 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 | 2009
Pocet 3081 | 3267 | 3448 | 3619 | 3775 3908 | 4073 | 4344 | 4583
nakladatela

Tab. 2: Poéet registrovanych nakladatelii v CR

Udaje jsou pievzaty z Narodni agentury ISBN, ktera registruje nakladatele. Cisla
nevyjadiuji exaktni pocet, protoze ucast nakladatelli v systému ISBN je dobrovolna
apodle mezinarodni metodiky nelze zevidence vystoupit. Vydavatel, ktery
ma od Narodni agentury ISBN pfidéleny identifikétor, jej ma i po svém zaniku. Je to
ztoho divodu, ze Mezinarodni agentura ISBN v Londyné ma ptehled o vSech
pridélenych vydavatelskych identifikatorech v konkrétni zemi. V roce 2009 vydalo
alespont jednu knihu 1913 vydavatelti [Jefabek, 2010b]. NAK — Adresai nakladatelti
v CR (http://sigma.nkp.cz/cze/NAK) spravuje Narodni knihovna CR.

Nakladatelstvi nabizeji knihovnam mnozstevni slevy tehdy, pokud maji jistotu
vetsiho €1 pravidelného nakupu. Nakup je mozné kumulovat do jedné objednavky pro
vice knihoven (M¢stska knihovna v Praze).

Ukolem knizniho distributora (distributor) / dodavatele (document supplier,
vendor) je zprosttedkovani knih od nakladatele ke knihkupci ¢i cilovému zékaznikovi.
Prosttednictvim distributori je vyhodné nakupovat zahrani¢ni literaturu a periodicky
tisk. Mezi nejvétsi prednosti ve vyuzivani sluzeb dodavatele patii tispora administrativy
(kupujici se nemusi starat o celni formality, bankovni poplatky, nehrozi jazykova
bariéra) a dokumenty jsou doruceny do mista objednéni. Na Ceském kniznim trhu
plisobi v oblasti distribuce okolo 50 firem. Na knizni trh stfedni velikosti je to pomérné
vysoky pocet firem. Naptiklad v Némecku, kde je knizni trh podstatné vétsi nez v CR,

zasobuji trh pouze Ctyii distribuéni firmy. Mezi vyznamné dodavatele pro Cesky trh
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patfi Bohemian Ventures (http://www.venturesbooks.com), Intes Praha (www.intes.cz),

Mega books (http://www.megabooks.cz/), Starman Bohemia

(http://bohemia.starman.net),  Suweco  (http://www.suweco.cz), = Minerva/Ebsco

(http://www.minerva.at) [Stocklova, 2008a].

Dalsi slozkou knizniho trhu je knihkupectvi (bookshop, bookstore).
Knihkupectvi spolupracuji s knihovnami. Poskytuji knihovnam slevy a zajistuji pro
knihovny knihy, které momentalné nemaji na sklad¢. Dalsi alternativou je nakup pies
internetové knihkupectvi, které miize byt provozovano samostatné nebo jako doplnék
kamenného knihkupectvi [Stocklova, 2008a]. Vyznamnym zahrani¢nim internetovym
obchodem, kde 1ze najit podrobné informace o knihach vcéetné jejich anotaci a recenzi,

je Amazon (Amazon USA - www.amazon.com, Amazon VB - www.amazon.co.uk,

Amazon Némecko -www.amazon.de).

2.2 Akvizice obecné

Akvizice je vstupni fazi spletit¢tho informa¢niho procesu. Cilem akvizice
je vyhledani, vybér a ziskani relevantnich dokumentii do knihovniho fondu. Pfedstavuje
klicovy proces v knihovnické €innosti, na ktery navazuji a jsou zavislé dalsi procesy
v knihovné (jmenné a vécné zpracovani, vypujéni ¢i referencni sluzby, organizace
fondu).

Mezi zékladni metodické prvky akvizice patii profilovani fondu, zjisStovani
informaci o dokumentech, jejich vybér a ziskavani. Cinnost akvizitéra tedy spoéiva
ve vybirdni a zpracovani dokumentti a zajist'uje jejich uchovavani.

Dutlezitou instrukei pro préaci akvizitérti je institucionalni akvizi¢ni politika.
V tomto dokumentu je definovana koncepce budovani fondl a jsou vymezena kritéria
pro vybér dokumentd. V akvizicni politice je vymezeno zaméfeni knihovny,
charakteristika uzivateli, védni obory, druhy dokumentt, ale také zpisoby ziskavani
dokumenti, jazykové a ¢asové hledisko, pocet exemplard. Na vzniku akvizi¢ni politiky
se podileji akvizitéti a specializovani pracovnici knihovny z oddéleni, ktera jsou
soucasti informacniho procesu. Konecnd podoba znéni akvizicni politiky musi byt
schvalena vedenim knihovny [Ullmanova, 1988, s. 45].

Akviziéni pracovnici do fondu knihovny ziskavaji knizni dokumenty a ¢asopisy,
patenty, normy, vyrocni zpravy, vyzkumné zpravy, mapy a plany v tisténé

1 elektronické podobé. Déle pak ostatni elektronické zdroje a databaze s ohledem
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na zaméteni knihovny. Specializované knihovny buduji specidlni fondy filmové,
hudebni, divadelni atd. Zdroje, které jsou do knihovniho fondu dopliiovéany, jsou
ovlivnény profilem fondu a posldnim knihovny. Pii koncepci akvizi¢niho oddéleni
je nutné brat ohled na velikost organizace, organizacni strukturu a profil knihovniho
fondu.

Akviziéni pracovnik musi ovlddat automatizovany knihovnicky systém
a orientovat se na tuzemském i zahrani¢nim trhu informacnich pramend. Musi znat
arozumét profilu fondu a orientovat se v oborech, které jsou soucasti profilu fondu.
Mimo jiné musi byt také dobrym obchodnikem, srozvahou investovat ptidélené
prostiedky a vyuzivat rabatli, které vydavatelé, dodavatelé¢, knihkupci a prodejci
knihovnam nabizi. Dale by mél ovladat zaklady katalogizacnich pravidel AACR2.
Musi byt spolehlivy a ochotny ucit se novym vécem. Mél by navstévovat knizni
veletrhy a vystavy, konference a sledovat vyvoj v oblasti knihovnictvi.

Dopliovani knihovniho fondu Ize rozd¢lit podle casového hlediska a podilu
knihovny. Z ¢asového hlediska rozliSujeme akvizici poc¢atecni, priibéznou a zpétnou.

Pocateéni akvizice se uplatiiuje pii zaklddani knihovny. Pro nové vznikajici fond
je potieba provést akvizici dokumentt, které jsou aktudln¢ dostupné na kniznim trhu.
Dale pak se do fondu dopliuji stézejni dokumenty, které byly vydané v pfedchozich
letech. Knihy vydané v minulych letech, které nejsou dostupné v knihkupectvi,
1ze zakoupit v antikvariatech. PriibéZna akvizice je zakladnim a nejcastéjSim zptisobem
dopliiovani knihovniho fondu u jiz fungujicich knihoven. Dochézi ke kontinudlnimu
vyhledavani nové vychazejicich dokumentd, jejich vybirani a ziskavani do knihovniho
fondu.

Zpétnou akvizici se dopliuji starSi dokumenty. Zpétné jsou vyhledavany
a dopliiovany dokumenty, které ve fondu knihovny chybi, bud’ z divodu ptedchozi
chybné akvizice, nebo k ni dochazi pii zmeéné profilu fondu ¢i na podnét uzivateli. Dale
se timto zpusobem dopliiuji dokumenty, které si knihovna diive z finan¢nich divodi
nemohla dovolit, a proto byly vedeny v evidenci deziderat. Ke zpétnému dopliovani
dokumentt do fondu také dochazi v ptipadech, kdy je dokument z knihovniho fondu
odcizen nebo je ve velmi Spatném fyzickém stavu a je zadouci jej vlastnit ve fondu
knihovny [Cumplova, 2008, s. 32].

Budovani knihovniho fondu podle podilu knihovny rozdélujeme na individuélni,
ustfedni a koordinovanou akvizici. Pokud si knihovna buduje knihovni fond sama

(dokumenty vyhledava, vybird a ziskavd sama), jedna se o individualni akvizici.
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Jestlize ustfedni (hlavni) knihovna ziskavd pro své pobocCky dokumenty, nazyvame
tento zplisob akvizice jako ustfedni. Pfedstavitelem tistiedni akvizice v prostiedi Ceské
republiky je Méstskd knihovna Praha, kde v Ustfedni knihovné probiha akvizice i pro
dalsi pobocky. Dalsi takovou knihovnou je Ustiedni knihovna UK Pedagogické fakulty.
Vyhodou tohoto zpiisobu akvizice je minimalizovani duplicitni prace (vyhledavani,
vybirani a ziskédvani). Koordinovana akvizice je zaloZena na spolupraci dvou a vice
knihoven se stejnym ¢i podobnym profilem fondu. Opét je minimalizovana duplicita
akviziéni prace a ptfedevSim jsou uSetfeny finan¢ni prostiedky. Ke koordinované
akvizici dochazi predevSim v akademickém prosttedi (vysokoskolské knihovny,
veédecka pracoviste).

Problematikou akviziéni prace se zabyva SdruZeni knihoven CR. Existuje
odborna Sekce pro akvizici, jejimz predsedou je Ales Brozek. V této Sekci se fesi
aktudlni problémy knihoven, které jsou pfijemci povinného vytisku nebo nabidkové
povinnosti. TaktéZ jednou do roka se schazeji knihovnici na seminari akvizi¢nich
pracovnikii. V roce 2009 probéhlo 19. zasedani a ustfednim tématem byla ,,Akvizice
dokumentii prostrednictvim distributorii, knihkupcu a nakladatelii.

Knihovny chtéji uzivatelim nabidnout snadné vyhleddvani dokumenti
z knihovnich fondl, a to v atraktivni a prehledné form¢. Sekundarni informace
o knithovnim fondu jsou dnes béZné zptistuptiovany ptes OPAC (Online Public Access
Catalog), kde kromé bibliografickych udajl jsou k zdznamiim nové piipojovany obsahy
knih, anotace, recenze ale také i obalky knih. Skenovani obélek a obsahti je vhodné
provadét na zacatku linky zpracovani, tedy v odd€leni akvizice.

Centralizovanou sluzbu k ziskdvani obrazkd obalek umoziuje sluzba Obalkovy

server (http://www.obalkyknih.cz/index). Obrazky na server umistuje NK CR, MZK

a VKOL, prebiraji je pak vSechny knihovny zapojené do sdilené katalogizace
(prosttednictvim protokolu Z39.50). Dale do databaze obalek pfispivaji vybrani
nakladatel¢ a knihkupci (Computer Press, a.s., Kanzelsberger, a.s., Kosmas, s.r.o.,

Vltava, a.s.).
V nasledujicich kapitolach jsou rozebrany charakteristické Cinnosti akvizi¢niho

oddéleni od profilovani fondu, pies zjisStovani a vybér dokumentl, ziskavani

dokumentt, az po pifijem dokumenti a jejich zpracovani.
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2.3 Profilovani knihovniho fondu

Pod pojmem profilovani se skryva pracovni proces spojeny s definovanim profilu
knihovniho fondu. Profilovadni fondu (collection development, collection building)
pfedstavuje vymezeni knihovniho fondu podle urcitych kritérii, vychéazi ze statutu
knihovny. Profil fondu je potfeba pravideln¢ aktualizovat s ohledem na ménici
se podminky ve spolecnosti, rozvoj jednotlivych obort a se zfetelem na polocas rozpadu
informaci [Ullmanova, 1988, s. 10].

V TDKIV je profilovani fondu definovano jako ,.Skladba, resp. zaméreni
knihovniho fondu dané na zaklade riiznych hledisek. Rozlisuje se tematické profilovani
(dokumenty pojednavajici o wurcitém tématu c¢i predmétu), profilovani podle typu
informaci a druhu dokumentu, podle jejich provenience, podle instituciondlniho znaku
(dokumenty pochdzejici od urcité korporace odpovidajici za jejich obsah) nebo podle
autorského znaku (dokumenty pochdazejici od urciteho autora)* [KTD, 2003].

Na sestaveni profilu fondu se podileji pracovnici oddéleni dopliovani fondd,
vedeni knihovny a experti na danou problematiku (vysokoskolsti pedagogoveé, védci)
[Vlasakova, 1998].

Profil fondu je uzitecny zdroj pro praci akvizi¢nich pracovnikl, pro pracovniky
zabyvajici se revizi fondu, pro referencni pracovniky. Dale slouzi jako informativni
materidl pro zfizovatele knihovny [Andrasova, 1998]. Dokument popisujici profil fondu
by mél byt pfistupny vSem, nejlépe na webovych strankach knihovny, tak aby do n¢j
kdykoli mohli nahlédnout knihovnici, ale i uzivatelé. Profilovani fondu piedstavuje
trvalou funkci akvizice. Pfi vytvafeni profilu fondu pro jeho optimalni strukturu
a obsah, je potieba definovat tato metodicka hlediska: tematicky profil, druhové
vymezeni, geografické a jazykové hledisko, casové hledisko [Stocklova, 2008a].

Metodicka hlediska jsou popséna v nasledujicich kapitolach.

2.3.1 Tematicky profil

V tematickém profilu jsou definovany tematické hranice a struktura knihovniho
fondu. Obsahuje ptehled védnich obort, disciplin, specializaci a tematickych okruht.
Je potfeba piesné urcit, které obory budou pro knihovnu prioritni, preferované, bézné
dopliované a které budou okrajové [Patockova, 1998]. Vymezeni téchto parametrt,
tak aby vybér odpovidal funkci knihovny a =zaroven se co nejvice piiblizil

k pozadavkiim uzivateli, je velmi narocny tkol.
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2.3.2 Druhové vymezeni

Druhové vymezeni ptedstavuje skladbu informacnich zdroji. Do fond knihoven
jsou dopliovany knizni dokumenty (monografie, sborniky, encyklopedie, slovniky,
ptirucky), periodické dokumenty (Casopisy, deniky), kvalifikacni prace (bakalaiské,
diplomové, disertacni a habilitacni prace), normy, patenty a elektronické databaze.

Dokumenty jsou do fondu ziskavany jak v tiSténé, tak elektronické podobé.
Soucasnym trendem je ziskavani odbornych zahrani¢nich periodik v elektronické
podobé na zakladé konsorcii. Databdze, které byly dfive pofizovany a CD/DVD,
jsou nyni ptedplaceny on-line. Odborné, specializované, védecké a vysokoskolské
knihovny zacinaji ziskavat odborné¢ monografie, slovniky a encyklopedie v elektronické
podobé. Vetejné knihovny ve vétsing ptipadii uptednostiiuji tisténé dokumenty, vyjimku

samoziejmé predstavuji elektronické databaze.

2.3.3 Geografické a jazykové hledisko

Geografické hledisko souvisi s tematikou. Jsou upfednostiovany dokumenty
z téch zemi, kde se dany obor nejvice rozviji, takze ziskané informacni zdroje poskytuji
aktudlni a hodnotné informace. Cilem jazykového hlediska je minimalizovat jazykové
bariéry uzivateld. V knihovnach v Ceské republice se kromé& dokument v Eeském
jazyce dopliuji dokumenty v angli¢tiné, némcin€¢ a vmensi mife 1 v rusting.
Ze svétovych jazykl byly vybrany ty, které jsou uzivateli nejvice zadany [AndraSova,

2000, str. 9].

2.3.4 Casové hledisko

Casové hledisko stanovuje ¢asovou hranici zastaravani informaci v jednotlivych
oborech. Pro jednotlivé obory je hranice riznd, souvisi s rychlosti rozvoje daného
oboru. Spolecenské védy zastaravaji pomalu, naopak v technickych oborech se hranice
pohybuje mezi 25-5 lety [Andrasova, 2000, s. 10]. Pouziti tohoto hlediska zavisi také
na typu knihovny. Pokud mé knihovna archiva¢ni povinnost, tak se ji toto hledisko
netykd. Vymezeni casového hlediska slouzi pii vyfazovani zastaralych dokumentl
z knihovniho fondu, ale také pii dopliovani dokumenti do fondu [Patockova, 1998,
s. 82].

Profil fondu hraje vyznamnou roli pii vybéru dokumentii do knihovniho fondu,

diky nému je regulovan subjektivni nazor akvizicniho pracovnika, je zajiSténa
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kontinuita pii dopliiovani dokumentti do fondu 1 pii zméné pracovnika. Slouzi také jako

koordinacni nastroj akvizice pro spolupracujici knihovny [Vlasdkova, 1998, str. 7].

2.4 Zjistovani informaci o dokumentech, jejich vybér
a objednavani

V této fazi procesu akvizice dochazi k vyhledavéani, identifikaci, vybéru

relevantnich dokumenti a jejich objednani.

2.4.1 Vyhledavani dokumentii

Akvizitér nejprve vybere vhodné dokumenty z dostupnych informacnich zdrojt.
Je nezbytné, aby akvizicni pracovnik pravidelné¢ aktivné sledoval produkei
informacnich pramenti. BohuZzel neexistuje souhrnny zdroj pro vSechny typy a druhy
dokumentii. Vzdy je potieba, aby akvizitér Cerpal informace z vice zdrojt, avSak musi
pocitat s rizikem duplicitnich informaci.

Aby mohl akvizitér dokumenty vybrat, potiebuje o nich zjistit zdkladni informace
jako je ndzev, autor, ISBN/ISSN/ISMN, cena a piipadn¢ i anotace. Informace
o dokumentech z kniznitho trhu, Ize =ziskat zmnoha informacnich zdroji.
Z bibliografickych periodik jsou to Knizni novinky (elektronicka verze od cisla

11/2008 je dostupna z http://www.sckn.cz/index.php?p=cislaKN), které vydava Svaz

¢eskych knihkupcii a nakladatelti. DalSim zastupcem téchto periodik je tydenik Knihy

(dostupny z http://www.tydenik-knihy.cz/). Informace o knihach a hudebninach, které

jsou ptipravené k vydavani a jejichz vydani ohlasili nakladatelé agenturdm ISBN/ISMN

a CIP, jsou kdispozici http://sigma.nkp.cz/web/ok.htm v O. K. OhlaSené knihy.

Podklady pro akvizi¢ni préci je mozné hledat v Casopise zaméfeném na knizni kulturu -

Grand biblio (dostupny z http://www.grandbiblio.cz).

Akvizitér mize také vybirat informace o vydanych dokumentech a nabizenych
informacnich zdrojich z tiSténych i elektronickych katalogti, edi¢nich plani nakladateli
a vydavateli nebo zjejich internetovych stranek. Vyhleddvani v téchto zdrojich
je typické pro ziskavani informaci o zahrani¢nim kniznim trhu.

K vyhledavani informaci o periodickych dokumentech nelépe slouzi
bibliografické placené databaze periodik Ulrich’s International Periodical Directory

(http://www.ulrichsweb.com) a mezinarodni Portal International Standard Serial Numer

(http://portal.issn.org).
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Informace o nové vychazejicich dokumentech je mozné vyhledavat v narodnich
bibliografiich. Narodni knihovna CR zpracovava Ceskou narodni bibliografii, ktera

je dostupnd z http://aip.nkp.cz. Zdrojem informaci mohou byt také souborné katalogy

napt. souborny katalog Caslin (dostupny z http:/caslin.cz). Dulezitym zdrojem
o ¢eském kniznim trhu je roCenka Almanach Labyrint, vychazejici od roku 1992.

Je dostupna také v elektronicka verzi z http://www.almanachlabyrint.cz/.

Dal$im pramenem informaci, kde lze ziskat propagacni materidly a navazat
kontakty, jsou knizni veletrhy, konference a vystavy knih. Mezi vyznamné tuzemské
veletrhy patii LIBRI — kniZni Olomouc, Svét knihy v Praze a Podzimni kniZni
veletrh v Havlickové Brodé. Ze zahrani¢nich veletrhli jsou to: Frankfurter Buchmesse
— nejvetsi knizni veletrh na svété, The London Book Fair, Buch Wien a Leipziger
Messe. Aktualni ptehled knihovnickych a vzdélavacich akei pro knihovniky je dostupny
z http://www.stk.cz/Akce/Prehled.html. Vystavy kniznich novinek potadaji knihovny

v prub¢hu roku. Informace o potadani vystavy jsou zasilany e-mailem spolupracujicim
knihovnam a knihovndm s podobnym zamétenim.

Akvizitérim pii vybéru dokumentd pomahaji také samotni uzivatelé, ktefi
navrhuji publikace k zakoupeni do fondu. Jedna se o velmi vyznamny a uzite¢ny zdroj,
protoze akvizitéti tak ziskdvaji zpétnou vazbu od uzivatelii a dozvidaji se o publikacich
znov¢ vzniklych oborG nebo obort, které jsou velmi zadané. Stejné tak mohou
spolupraci s knihovnou navazat vysoké Skoly nebo vyzkumné ustavy, kdy jsou
pracovnici pln€ zapojeni do vybéru tituli. Vyznamnym prvkem a dokonce samostatnou

problematikou je nakup z vyzkumnych projektt.

2.4.2 Vybér dokumenti

Vybér dokumentt (selection, selection policy) patii mezi hlavni a nejvyznamnéjsi
akvizi¢ni Cinnost. Akvizitér musi rozeznat a zodpovédné vybrat z velkého mnozstvi
informacnich zdroji relevantni dokumenty odpovidajici profilu knihovniho fondu.
Dal§im dulezitym aspektem je finan¢ni situace knihovny, od které se odviji mnozstvi
ziskanych dokumentt [Bazalovéa, 2003].

Akvizitér provede kontrolu vybranych dokumentl s knihovnim katalogem, aby
tak predeSel tvorbé duplikati (duplicates). Ve vétSich knihovnach je zvykem,
ze vybrané tituly jest¢ schvaluje akvizicni komise (nazyvana téz akvizicni rada). Tato

komise je slozena: zodborniki na danou problematiku, akvizitéri a vedoucich
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pracovnikli ze spolupracujicich odd€leni. V komisi mohou byt zastoupeni i externi
specialisté. Komise rozhoduje, které tituly budou zakoupeny, v jakém mnozZstvi a zda
se budou dokumenty puj¢ovat absencné nebo prezencné.

Je nutné, aby prace komise probihala operativné a rychle. Schvalovaci proces
by nem¢l trvat déle nez n¢kolik dni. Pokud by schvalovani trvalo vice nez mésic, pak

vvvvv

na akvizitérech, s kvalitni podporou institucionélni akvizi¢ni politiky.

2.4.3 Objednavani dokumenti

V této fazi akvizi¢niho procesu akvizitér vybrané a schvalené dokumenty objedna.
Vétsina knihoven v dneSni dobé vyuziva k evidenci automatizovany knihovnicky
systém (AKS). Pfi jeho vybéru zalezi na velikosti knihovny, finanénich moZznostech
a §ifi poskytovanych sluzeb. Mezi vyznamné knihovnické systémy patii: Clavius, KP-
WIN, KP-WIN SQL, Advanced Rapid Library, Aleph. Kazdé objednavce (order)
se pritadi potfadové cCislo (order number, acquisition order number), které zajist'uje
ptehlednost evidence objednavek. Akvizitér tak ziskdva ptehled o jiz objednanych
dokumentech. Dal§i formalni nalezitosti kazdé objednavky méla byt adresa
objednavatele, kontaktni tdaje osoby, kterd objednavku vyfizuje, logo, adresa
dodavatele, faktura¢ni tidaje a datum. Tyto tdaje je dobré nadefinovat do Sablony
v AKS tak, aby se pifi vytvofeni objednavky automaticky vlozily. Akvizitér
do objednavky uvede seznam tituli k objednéni (autor, nazev, vydavatel, rok vydani)

a jejich pocet. Pro jasnou identifikaci je dobré k dokumentiim uvadét ISBN, ISSN.

2.5 Zpusoby ziskavani dokumentii do knihovniho fondu

RozliSujeme dva zpisoby ziskdvani dokumenti, a to pribézné (bézné doplnovani
knihovniho fondu) a retrospektivni (dopliiovani starSich dokumentii do fondu). Existuji
¢tyfi metody akvizice, jsou to nakup (purchase), dar (donation), vyména (exchange)
a povinny vytisk (obligatory copy, legal deposit, deposit copy). Nakup a vyména
predstavuji cilenou akvizici, akvizitér provadi aktivni vybér dokumentl. Pti vybéru
metody akvizice je tieba zohlednit finan¢ni prostfedky na dopliiovani knihovniho fondu,
typ fondu a knihovny. Zvézit moznost navazani vyménnych kontaktl a zjistit existenci
moznych darct [Vlasdkova, 1998, s.9]. V nasledujicich kapitolach se budu vénovat

vyse uvedenym metodam ziskavani dokumentd.
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2.5.1 Nikup

Mezi nejcastéj$i formu dopliiovani knihovniho fondu se fadi nakup. Akvizice
formou nékupu se uplatiiuje pro dokumenty dostupné na kniznim trhu. Podle zptsobu
ziskani dokumentd rozeznavame tyto techniky nakupu:

= piimé objednavani,

= ptedplatné,

= subskripce.

Platba se uskuteciiuje v hotovosti nebo na fakturu. K pfimému objednavani
dochazi po vydani dokumentu nebo tésné¢ pred jeho vydanim. Predplatné se uplatiiuje
obvykle pro seridlové publikace. Platba probihd pfedem a az po vydani celého ro¢niku
dochdzi k douctovani. Subskripce je smlouva mezi odbératelem a dodavatelem
o dodéani ohlasené¢ho dokumentu pied vyddnim. Timto zpisobem se ziskavaji rozsahla,
priru¢kova a encyklopedicka dila. Dalsi formou akvizice, typickou pro vysokoskolské
a specializované knihovny, je ndkup z grantd. Akvizitéfi nakupuji tyto dokumenty
z finanénich prostfedkil nositelil a fesiteld grantt [Pinkas, 2002].

Dokumenty je mozné ziskat v kamenném nebo internetovém knihkupectvi,
u nakladatele nebo distributora. Vyhoda nakupu v kamenném obchod¢ je moznost
si dokument prohlédnout, ale pfi vétSim objednavaném mnozstvi je vyhodnéjsi vyuzit

sluZeb internetového obchodu nebo distributora tj. dodavky do knihovny.

2.5.2 Dar

Dary do knihovniho fondu mohou pfedstavovat vyznamnou slozku akvizice, ale
pouze za predpokladu, ze akvizitér bude vénovat tomuto zdroji nélezitou pozornost.
Nelze piijimat vSechny dary, ale je potfeba veskeré nabizené dokumenty tadné
prozkoumat. Ov¢fit, zda spadaji do profilu fondu knihovny, zda je jiz knihovna
ve fondu nemé v dostatecném poctu exemplaiti nebo jestli nabizené dokumenty nejsou
zastaralé ¢i ve fyzicky Spatném stavu. Jestlize darce nabizi vice dokumentd, je vhodné
si vyzadat jejich seznam a piedem provést kontrolu s katalogem knihovny. Specifickym
darem je odkaz ze zavéti. Fyzickd osoba v zavéti odkaze svou sbirku publikaci.
Knihovna muze, ale také nemusi dar pfijmout. Plati stejnd pravidla pro kontrolu,
jak bylo uvedeno vysSe. V pfipad¢, ze jsou odkazovany dokumenty od védeckého
¢i vyzkumného pracovnika, mize se jednat o velmi vzidcné dokumenty.

Dary od nahodnych dérct se nazyvaji nevyzadané.
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Opakem jsou dary vyzadané, které ve vétSin€ pfipadu predstavuji jediny mozny
zpisob pro ziskani dokumentl. Akvizitér vytipuje dokumenty bud’ z urcitého oboru,
vydavatelstvi nebo firmy a zazada o kontinudlni zasildni vybranych dokumentii. Tento
zpisob akvizice je charakteristicky pro Sedou literaturu (firemni dokumenty, adresaie,
vyrocni zpravy, disertacni prace), ale také pro Casopisy.

Dal$i moznou variantou daru je sponzorsky piispévek na nakup dokumentl

od fyzické ¢i pravnické osoby.

2.5.3 Vyména

Tento druh akvizice je zalozen na dohodé¢ o vyméné¢ dokumenti mezi
organizacemi (jind knihovna, soukromé osoba). Vyména muze probihat vnitrostatné
nebo mezinarodné. Prostfednictvim vnitrostatni vymény se ziskavaji dokumenty, které
nejsou dostupné na bézném kniznim trhu (interni publikace, reserSe). U mezinarodni
vymény dochdzi ke sméné dokumentli z bézného knizniho trhu. Dochazi k vyméné
titulu za titul nebo k vyméné ve stejném finan¢nim objemu. Ve vyhodé¢ jsou organizace,
které vydavaji vlastni dila v cizim jazyce (nékteré ustavy AV CR). S vyménou
je spojend pomérné slozita evidence odeslanych, pfijatych a nedodanych publikaci
a také agenda vyménnych kontaktl. Ziskdvani dokumentd na zakladé vymény probiha
prakticky stejn¢ jako u ndkupu, ale 1isi se ve zplusobu objednavani. Objednavky Ize
rozdelit na generalni (rdzné obory, vybér provadi odesilatel), tematické (dokumenty
z urcitého oboru, vybér provadi odesilatel), konkrétni (vybrané dokumenty zadatelem).
U vymeény je dilezité propocitat ekonomickou vyhodnost. Je potieba porovnat hodnotu
ziskanych a odeslanych dokumentt. V soucasné dobé dochézi k poklesu ekonomické
vyhodnosti tohoto zpiisobu akvizice, a tak se od vymény, jakozto akvizi¢niho zdroje,

ustupuje [Stocklova, 2008c¢].

2.5.4 Povinny vytisk

V TDKIV je povinny vytisk definovan jako ,,Vytisk dokumentu, ktery musi urcené
subjekty piisobici na kniznim trhu v daném staté zdarma odevzdavat urcenym
(ndrodnim, statnim, verejnym) institucim — prijemcim povinného vytisku, a to obvykle
na zakladé zakonné povinnosti ve stanovené lhiité od data vydani dokumentu*

[KTD, 2003].
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V Ceské republice maji vydavatelé povinnost odevzdavat povinny vytisk
neperiodickych dokumenttli, periodického tisku a poskytovat nabidkovou povinnost
neperiodickych publikaci knihovnam.

Podle zakona 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich ve znéni zakona
320/2002 Sb. o zméné a zruSeni nékterych zakonu je vydavatel povinen bezplatné
ana svlj ndklad odevzdat z kazdého vydani neperiodické publikace stanoveny pocet
publikaci, a to: dva povinné vytisky Narodni knihovné Ceské republiky, jeden povinny
vytisk Moravské zemské knihovné v Brné a jeden povinny vytisk Védecké knihovné
v Olomouci. Dale pak jeden regionalni povinny vytisk Méstské knihovné v Praze
a mistn¢ prisluSné krajské knihovné podle sidla vydavatele. Vydavatel, ktery vydava
neperiodické publikace potizené slepeckym pismem, je povinen odevzdat jeden
povinny vytisk Knihovné a tiskarné pro nevidomé K. E. Macana v Praze [Cesko,
2002c].

Vydavatel méd déale povinnost podle zdkona ¢. 37/1995 Sb., o neperiodickych
publikacich, ve znéni pozdé¢jSich predpisii pisemné nabidnout ke koupi jeden vytisk
neperiodické publikace knihovndm. Knihovny, na néz se vztahuje nabidkovéa povinnost
vydavatelil, jsou ustanoveny ve vyhlasce ¢. 156/2003 Sb. Ministerstva kultury, ménici
vyhlasku ¢. 252/1995, na zéklad¢€ niz se provadi néktera ustanoveni zdkona ¢. 37/1995
Sb., o neperiodickych publikacich. Vydavatel ma nabidkovou povinnost k 17
knihovnam v CR. Nabidkovou povinnost maji vydavatelé ke Knihovné Akademie véd
CR, Knihovn& narodniho muzea, Mé&stské knihovné v Praze, Severogeské védecké
knihovné [Cesko, 1995].

Vydavatel je podle zdkona 46/2000 Sb. o pravech a povinnostech pii vydavani
periodického tisku a o zméné nékterych dalSich zakonu (tiskovy zdkon), ve znéni
pozdéjsich predpisti povinen bezplatné a na svlj naklad zajistit dodani stanoveného
poctu vytiskii pfijemcim. Vydavatel musi odevzdat dva povinné vytisky Narodni
knihovné Ceské republiky a dale pak po jednom kuse povinného vytisku Moravské
zemské knihovné v Brné, knihovné Narodniho muzea v Praze, Ministerstvu kultury,
Parlamentni knihovné, kazdé krajské knihovné a Méstské knihovné v Praze. Vydavatel
vydévajici periodicky tisk, ktery je uréeny pro nevidomé a slabozraké, musi odevzdat
jeden exempldi Knihovné a tiskarné pro nevidomé K. E.Macana v Praze [Cesko,
2000a].

Povinny vytisk plni funkci bibliografickou, konzervaéni a studijni. Pfijemci

povinného vytisku by méli ziskat veSkerou tiSténou produkci daného statu. Narodni
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knihovny uchovavaji dokumenty ziskané prostfednictvim povinného vytisku. Tak je
zajistén prehled vydanych dokumentli v ur¢itém obdobi [Ullmanova, 1988, s. 71].
Piednosti povinného vytisku jakoZzto akvizi¢niho zdroje, je podle Josefa Straky
vCasnost a uplnost akvizice [Straka, 1982, str. 54]. VySe uvedené zékony ukladaji
vydavateliim povinnost odevzdavat povinny vytisk periodickych 1ineperiodickych
publikaci a nabidkovou povinnost vybranym knihovndm, za nedodrzovéni téchto
zakond hrozi vydavatelim sankce od 50 000 K¢ do 100 000 K¢&. I pfes tyto hrozby
je vydavatelé nedodrzuji. Problematikou nedodrzovani povinnosti vydavatelil
vyplyvajici ze zakona se zabyva mimo jiné Sdruzeni knihoven CR (SDRUK). Jednou
rocn¢ probiha setkani knihovniki z knihoven s povinnym vytiskem a nabidkovou
povinnosti, kde se fe$i problémova vydavatelstvi. Knihovnici si vyménuji zkuSenosti

s akvizici probihajici na zaklad€ povinnych vytiski a nabidkovych povinnosti.

2.6 Prijem dokumentii

Vsechny dokumenty, které budou zafazeny do knihovniho fondu, musi byt fadné
zaevidovany. Jakmile jsou dokumenty zaevidovany, stadvaji se z nich
knihovni/evidenéni jednotky [Seda, 2007, s. 12]. V této kapitole se budu vénovat
evidenci dokumentii ziskanych nakupem od jejich piijmu, pfes jejich kontrolu

(popripadé¢ reklamaci nebo urgenci nedodanych dokument) az po likvidaci faktur.

2.6.1 Verifikace

Pti ptevzeti dokumentil a pted jejich zafazenim do knihovniho fondu je potieba
tyto dokumenty porovnat s objedndvkou. Tento proces se nazyva verifikace
(accession). Akvizitér musi zkontrolovat, zda jsou dodany vSechny dokumenty
z objednavky, jejich spravny pocet, spravné vydani a zda jsou spravné nauctovany (je-li
zahrnuty rabat). Jestlize jsou avizované piilohy k dokumentu (CD/DVD, mapy,
nakresy), je potieba zjistit, jsou-li obsazeny. Déle je potieba provést kontrolu fyzického

stavu dokumentu, tedy neni-li poniceny, nechybi-li stranky — je-li vytisk bezchybny.

2.6.2 Reklamace

V pfipad€¢ nesrovnalosti je potfeba dany dokument reklamovat. To znamena,

ze v piipadé vyssi ceny akvizitér pisemné zazddd o dobropis. V opaéném piipade
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informuje dodavatele, ktery mu nasledné zasle douctovani. Je-li doddn chybny nebo

poskozeny vytisk, akvizitér si vyzada zaslani nahrady.

2.6.3 Urgence

Neni-li objednany dokument dodan ve stanovené lhuté, je nutné jej urgovat.
Je rozdil mezi dokumenty vydanymi v Ceské republice, jejichz dodani by mélo byt
uskutecnéno obvykle do dvou tydni. U dokumentli vydanych v zahranici je lhita pro
dodani delsi. Zpravidla byva od dvou tydnl vyse, a to az do osmi tydnt. Doporucuje
se urgenci 1 reklamaci provadét v pisemné podobé. Urgencni dopis ma téméf totozné
formalni nalezitosti jako objednavka. Misto nazvu objedndvka a formulace
objednavame u Vas, je uvedena urgence a urgujeme u Vas nedodané dokumenty.
VétSina automatizovanych knihovnickych systémi nabizi moZnost vygenerovani
seznamu dokumentd, které nebyly dodany. Na zdkladé tohoto seznamu provede

akvizitér urgenci.

2.6.4 Likvidace faktur

Jsou-li dodané¢ dokumenty v souladu s objednavkou, je moZné pfistoupit
k likvidaci faktury (invoice). VSechny dokumenty zarazené do knihovniho fondu musi
byt opatfeny pfiristkovym cCislem (inventory number, accession number).
Vice o ptidélovani ptirtstkového Cisla je pojednano v nésledujici kapitole. Prirtistkové
¢islo se doplni do faktury k pfislusné knihovni jednotce. Je-li uctovano k zésilce
s dokumenty postovné a balné, tato ¢astka se rozpocitd ke kazdé jednotce. Vyjimku
predstavuji faktury na periodika, kdy se prirastkové Cislo pfid€luje az pro svazany
kompletni ro¢nik. Na faktuie pfirastkové c¢islo nefiguruje. V oddéleni akvizice
se pfid€luje kazdé faktufe evidencni Cislo, obvykle v automatizovaném knihovnickém
systému, které se také zapiSe na original faktury. Evidence faktur je vyznamna z divodu
kontroly c¢erpani z pridélenych finanénich prosttedkti. Origindl faktury je obvykle
uchovavan v oddéleni uctarny. Kopie faktury je zpravidla evidovéana v oddéleni

akvizice.

2.7 Zpracovani dokumenti

V této kapitole se budu zabyvat vstupnim zpracovanim dokumentl, jejich

ur¢ovanim lokaci ve fondu knihovny a ptidélovanim ptirtistkového ¢isla.
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2.7.1 Adjustace

Vstupni zpracovani dokumentil se nazyva adjustace (adjusting). Kazdy dokument
zatazeny do knihovniho fondu musi mit oznaceni vlastnictvi, a to ve formé eviden¢niho
razitka. Do razitka sndzvem a adresou instituce, se zapisuje piirastkové Ccislo
a signatura. Dale mohou byt v razitku uvedeny dopliiujici informace jako je datum
pofizeni dokumentu, zplisob ziskani dokumentu (ndkup, dar, vyména, povinny vytisk),
cena, informaci o piilohdch nebo udaje zvécné¢ho popisu (MDT, LCC, PSH,
pfedmétova hesla). Eviden¢ni razitko se umistuje na rub titulniho listu tak, aby
nezakryvalo text uvedeny v dokumentu. U periodik se toto razitko dava
az do svazaného svazku, ro¢niku. Dale se knizni dokument oznacuje kulatym
kontrolnim razitkem s nazvem instituce. Kulaté razitko se umist'uje na rub titulniho listu
knizniho dokumentu, na strany 17, 117, 217, 317, 417..., a na posledni c¢islovanou
stranu. Timto razitkem se také oznacuji piilohy (mapy, plany, tabulky). Knihovny, které
vyuzivaji automatizovany knihovnicky systém, opatiuji dokumenty ¢arovym koédem
(barcode). Tento kod slouzi pfi: identifikaci dokumentu v lince zpracovani, vypujcce
a vraceni dokumentll, revizi. Pro umisténi ¢arového kodu neexistuji zadna pravidla.
Muze byt umistén na: pfedni nebo zadni desce knihy, pfedni nebo zadni strané

predsadky, titulni strance.

2.7.2  Signovani

Signovani je proces pridélovani signatury (call numer, location mark, shelf mark)
kazdého dokumentu zatfazeného do fondu knihovny. Signatura se uvadi na dokumenty
na dobfe viditelné misto, zpravidla do levého horniho rohu na ptfedni desku. Dale
se signatura vypliuje do evidencniho razitka, je soucasti katalogiza¢niho zdznamu
a zapisuje se do piirtistkového seznamu. Pro periodika se signatura pfidéluje az
po svazani ro¢niku.

Signatura urcuje, kde bude knihovni jednotka ve fondu umisténa. Sklada
se z kombinace pismen a ¢&islic. Pfi koncepci organizace fondu musi byt bran zietel
na skutecnost, ze knihovni fond je dynamicky a neustéle se rozriista. Vytisky téhoz dila
se musi znacit stejnou signaturou a jednotlivé exemplaie se rozliSuji pismennymi indexy
(prvni exemplai — D 12722, druhy exemplai — D 12722 a, treti exemplai — D 12722 b).

Je-1i dokument vicesvazkovy, zékladni signatura zlstava stejna a jednotlivé dily jsou
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rozliSeny Ciselnym vyjadienim, které se uvadi za lomitkem nebo pomlckou (prvni dil:
D 12723/1 nebo D 12723-1, druhy dil: D 12723/2 nebo D 12723-2, tteti dil: D 12723/3
nebo D 12723-3). Pfidélovani signatur probihd kontinudlné, tedy nezafina se nova
signaturni fada pro kazdy rok. V pfipad¢ ztraty dokumentu je mozné znovu signaturu
obsadit.

U pfid¢lovani signatur je potfeba brat ohled na néasledujici aspekty: druh
dokumentu, typ stavéni knihovniho fondu, ptehlednost a jednoduchost. Stavéni
knihovnich fondii délime na vécné a formélni. Vécné stavéni fadi dokumenty podle
obsahu (systematické, tematické, predmétové). Pfi planovani tazeni podle obsahu,
je nutné pocitat s minimalné 30% rezervou na nové piirastky. Formalni stavéni fadi
dokumenty podle formdlnich znakl (podle pfirGstkového cisla, abecedy, jazyka,
formatu). Stavéni knihovnich fondii je zé&vislé na prostorovych moznostech a typu
knihovny. Casto dochazi ke kombinaci vécného a formélniho stavéni (systematicko-

abecedni, systematicko-formatové) [Ullmanova, 1988].

2.7.3 Prirustkovani

Priristkové Cislo predstavuje pofadové a evidencni c¢islo dokumentu. Kazdé
knihovni jednotce je pfid€leno jedno prirdstkové c¢islo. Toto ¢islo je jedine¢né
a neprenosné, ani v piipad¢ ztraty jim nelze nahrazovat jiny dokument. Slouzi k piesné
a snadné identifikaci dokumentu. Uvadi se: na rub titulniho listu do eviden¢niho razitka,
do jednotkové ¢asti dokumentu, na fakturu a do piiristkového seznamu. Obvykle kazdy
rok za¢ind nova aritmetickd fada od Cisla jedna. Ptirtstkové Cislo se lomi pfislusnym
rokem, ve dvouciferné podobé 09 (pro rok 2009) nebo pro 21. stoleti pfijatelnéjsi
formou pro svou piehlednost ¢tyfciferné vyjadieni roku, a to 2009. Vyjimku piedstavuji

malé instituce, které mohou mit pribéznou ptirtistkovou fadu bez ohledu na rok.

2.8 Evidence knihovniho fondu a statistiky

Evidenci knihovniho fondu se zabyva Vyhlaska Ministerstva ¢. 88/2002 Sb.,
ze dne 21. tinora 2002 k provedeni zakona ¢. 258/2001 Sb. Provozovatel knihovny ma
podle 8 4 povinnost vést ptirtistkovy seznam a seznam ubytki.

Vedeni pfiristkového seznamu spadd ve vétSiné knihoven do kompetence
oddéleni doplitovani fondd. Ubytkovy seznam je obvykle spravovan knihovniky

z oddéleni revize. Ale protoze ke zjisténi celkového stavu knihovniho fondu je potteba
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znat jak udaje o roCnim piirGstku, tak o ro¢nim ubytku, uvadim zde pozadavky

na vedeni obou téchto seznamu.

2.8.1 Priristkovy seznam

V TDKIV je piiristkovy seznam (accession list, inventory list, inventory book,
stock book) definovan jako ,systém evidence knihovniho fondu (tiskopis nebo
elektronicky systém), do kterého jsou pod svym jedinecnym pririistkovym cislem
zapisovany udaje o vSech nove ziskanych knihovnich jednotkdach v poradi, v jakém byly
do knihovny ziskany* [KTD, 2003].

Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb, vymezuje, jaké udaje musi
prirtstkovy seznam obsahovat:

= datum zapsani,

= prirdastkové ¢islo knihovniho dokumentu,

= zpusob nabyti knihovniho dokumentu,

= oznaceni autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, vcetné

pfipadného omezeni doby jeho platnosti nebo jinych udajii zarucujicich
nezaménitelnost knihovniho dokumentu [Cesko, 2002a].

Dale je ve vyhlasce uvedeno, ze ,.do priristkového seznamu se zaznamendvaji
Jjednotlivé knihovni dokumenty s vyjimkou materidlii zpracovavanych skupinove.
Zaznam skupinové zpracovavanych materialii je dan charakterem techto materialii
a zpusobem jejich odborného knihovnického zpracovani. U periodického tisku se jako
knihovni dokument zaznamendva ukonceny rocnik nebo svazek.“[Cesko, 2002a].

Ptirtistkovy seznam by mél mit ¢islované strany a musi byt svazany tak, aby
nemohly byt vyménény listy nebo nedoslo k jiné zdméné. Kazdy zadznam o knihovni
jednotce by mél byt uveden na samostatném ftadku pro vétsi prehlednost
a nezameénitelnost. V minulosti byl pfirdstkovy seznam zapisovan do predepsanych
formulaii ru¢né, pozd€ji na psacim stroji. Veskeré opravy byly provadény tak,
ze chybny tdaj byl pfeskrtnut a informace o opravé se zapsala do poznamky. V dnesni
dobé je ve vétsing pripadt prirtistkovy seznam pofizovan z automatizovaného
knihovnického systému. Pred vytisténim seznamu by mél zodpovédny pracovnik
(akvizitér) seznam piekontrolovat a ptipadné nedostatky vzniklé v pribéhu zpracovani

napravit.
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Ptirtistkovy seznam predstavuje interni dokument, ktery slouzi ptfevazné pro
potteby akviziéniho oddéleni, ale také pro oddéleni revize. Funguje i jako podklad
k statistickym vykazim. Z pfirGstkového seznamu je mozné Cerpat informace
o velikosti knihovniho fondu, o ro¢nim pfirtstku, ale také o nakladech na pofizeni

dokumentt [Ullmanova, 1988].

2.8.2 Ubytkovy seznam

V TDKIV je tbytkovy seznam (withdrawals register) definovén jako ,,Zdkladni
evidencni doklad knihovny, ktery obsahuje veskeré ubytky knihovniho fondu‘. Vedeni
ubytkového seznamu se fidi Vyhlaskou Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., stejn¢ jako
vedeni piirastkového seznamu. Zaznam v seznamu ubytkii musi obsahovat:

= datum zapsani,

» poradové Cislo zaznamu,

= prirtstkové ¢islo knihovniho dokumentu a ptipadné i jeho signaturu,

= oznaceni autora, ndzev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, poptipadé

jiné udaje zarucujici nezaménitelnost knihovniho dokumentu,

» divod odpisu nebo vytazeni knihovniho dokumentu s odvolanim na ptislusny

schvalovaci doklad [Cesko, 2002a].

Dle této vyhlasky se do seznamu uUbytki nezaznamenava vytazeni knihovnich
dokumentii s omezenou dobou platnosti.

Pied vytazenim knihovni jednotky musi povéfeny pracovnik pfipravit seznam
dokumenti, které navrhuje k vyfazeni a az po schvaleni vedenim knihovny, mohou byt
navrzené tituly odepsany. Dokumenty se vytazuji z divodu obsahové zastaralosti,
tematické nebo druhové nevhodnosti (dokumenty neodpovidajici profilu fondu).
Dale pak dokumenty fyzicky opotiebované, zni¢ené nebo nevyuzivané duplikaty
¢i multiplikaty. V neposledni fadé se odepisuji dokumenty, které jsou ztracené nebo
odcizené uZivateli.

K vytazovani dokumenti dochéazi pribézné po cely rok a déle pak pfi jednorazoveé
provérce nebo pii revizich. Vytazovani téchto dokumenti mé velky vyznam pro
aktualizaci knihovniho fondu. Opravy v tbytkovém seznamu se provadéji stejné jako
u ptirtistkového seznamu. Zaznamy odepsanych knih se oznacuji prabéznym

ubytkovym cislem. Vytazovani dokumenti pifedstavuje nedilnou slozku budovéni
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knihovniho fondu. Seznam ubytkd spole¢né s priristkovym seznamem zabezpecuji

skute¢ny stav knihovniho fondu [Ullmanova, 1988].

2.8.3 Statistické vykazy

V ramci akvizi¢ni ¢innosti je nezbytné vést statisticky aparat akvizice. Informace
do statistickych vykazi lze cerpat z pfiristkového seznamu. Statistické udaje
se vykazuji v ro€nich a vyrocnich zpravach. Za akvizici se vykazuji udaje o poctu
knihovnich jednotek ve fondu, jaka ¢ast dokumentli byla ziskana ndkupem, darem,
vyménou. Zajimavym udajem pro akvizicniho pracovnika je statistika vypujcek.
Ziskava tak zpétnou vazbu, jak je doplitovani do knihovniho fondu hodnoceno uzivateli.

Narodni knihovna v roce 2008 uskute¢nila Prizkum dopliiovani knihovnich
fondu. Prizkumu se zacastnilo 336 knihoven. Knihovny v roce 2007 vydaly na nakup
1,3 mil. knihovnich jednotek monografii v hodnoté 234,6 mil. K¢ a na nadkup 120 tis.
exemplafd periodik 174 mil. K¢. Na nakup elektronickych informacnich zdroji bylo
vyc¢lenéno 36,6 mil. K¢ a na e-books 16, 7 mil. K& Na vazbu dokumentti bylo utraceno
12,01 mil. Celkové vydaje knihoven, které se castnily priizkumu, na zdroje v roce
2007 Cinily 474 mil. K¢. Podle odhadu (474 mil. K¢ z prizkumu + ostatni knihovny)
se ro¢n¢ utrati z vetejnych prostiedki 1 miliarda K¢ [Richter, 2008]. Tento priizkum
poukdzal, ze jsou na nékup informacnich zdroji vycClenény znacné prostiedky.
Je potieba, aby knihovny pii dopliovani dokumentli do svych knihovnich fondl
spolupracovaly tak, aby se finan¢ni prostfedky investovaly hospodarné a tcelné¢, aby
nedochazelo k zbytecnému nékupu duplicitnich dokumentt, ale spiSe k nakupu jinych
vyznamnych zdroji.

Pro hodnoceni knihovniho fondu je vhodnd metoda Konspektu. Tato metoda
umoziiuje zhodnotit fond podle predmétové kategorizace. Fond je rozdélen podle
obsahu do tematickych bloki. Z této metody lze vychézet pti pldnovani, Gpraveé profilu
fondu a budovani fondu. Knihovny s podobnym tematickym planem by mohly
na zéklad¢ metody Konspektu porovnat své fondy a zahdjit spolupraci na koordinované

akvizici.
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2.9 Linka zpracovani

Ptestoze je linka zpracovani vice ¢1 méné definovéna v pracovnich postupech
kazdé knihovny, nebyla zatim tato problematika v dostupné literatufe zkouméana.
Koncepce linky zpracovani se odviji od velikosti knihovny a jejiho uspotadani. Velikost
knihovny ovliviiuje miru specializace na jednotlivych pracovistich linky zpracovani.
Z pohledu ukolu akvizice sejednd o vyznamnou slozku, kterd ovlivituje rychlost
zptistupnéni dokumentli a informacnich zdroji uzivateltim knihovny.

Dokumenty, které maji byt zafazeny do fondu knihovny, musi projit
zpracovatelskym procesem. Vstupnim procesem linky zpracovani je vyhledani a vybér
dokumentd, jejich objednani, ziskdni a pifevzeti. Nasleduje kontrola dodanych
dokumentii a proplaceni faktury. Dalsi faze vstupniho procesu je adjustace dokument,
kdy dojde koznaceni vlastnictvi knihovny razitkem. Také musi byt pfidéleno
ptirtistkové cislo a signatura. Jakmile je knihovni jednotka evidovana do fondu
knihovny, mize nasledovat bibliografické zpracovani dokumentu, které slouzi k snadné
identifikaci dan¢ho dokumentu. Cilem bibliografického zpracovani je, aby byl
dokument dobte vyhledatelny podle riznych hledisek.

Jmenna katalogizace (jmenny popis) pied automatizaci knihoven slouzila
k vytvofeni zdznamu pro jmenny katalog. Dnes, kdy vétSina knihoven disponuje on-line
katalogem a dokumenty jsou vyhledavany piedevSim v elektronickém prostiedi, by
mélo byt cilem knihovny nabidnout uzivatelim piivétivé prostfedi k vyhledavani.
Ve jmenné katalogizaci je vytvafen bibliograficky popis a jmenné zahlavi (personalni
nebo korporativni autority). Vécné zpracovani (vécny popis) se zabyva obsahovou
analyzou dokumentu. Dokumentiim je pfidéleno mezinarodni desetinné tfidéni (MDT),
pfedmétova hesla, klicova slova, ¢i hesla napt. z Polytematického strukturovaného
heslaie (PSH). Zpracovany dokument se timto okamzikem dostal na konec linky
zpracovani a miize byt ulozen do knihovniho fondu, at’ jiz do volného vybéru nebo
do skladu. Rychlost a plynulost linky zpracovani vyznamné ovliviiluje moznost
kopirovani zdznami z jiné bibliografické databdze (obvykle prostfednictvim protokolu
739.50).

V dnesni dob€ je bézné, ze jsou v knihovnach nabizeny informacéni sluzby
s pfidanou hodnotou a 1 u zpracovani dokumentl nejsou nadstandardni sluzby

vyjimkou. Bibliografické zdznamy mohou byt doplnény zdigitalizovanymi obalkami
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knih, naskenovanymi obsahy dokumenti nebo piidany RSS technologie, které
uzivatelim poskytnou odbér informaci o novinkach z knizniho fondu. Tyto nové trendy
vychézi z inovativniho pohledu na knihovni sluzby Library 2.0.

Cim vice je knihovna specializovand, tim bude i zpracovani dokumentli vice
odborné. V malych knihovnach byva obvyklé, ze cela linka zpracovani probiha
v jednom oddéleni nebo je dokonce cely zpracovatelsky proces vykondvan jednim
zaméstnancem. Ve stfedné velkych a ve velkych knihovnach jsou jednotlivé ¢innosti

rozdeleny podle kapacitnich moznosti.
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3 VYVOJ STK/NTK VLETECH 2001-2009

Pocatky d&jin STK jsou datovany jiz k pocatku 18. stoleti. Ceské stavy vydaly
vroce 1717 dekret, ktery je povazovan za zakladaci listinu Statni technické knihovny
(STK). Samotny vznik knihovny je datovan rokem 1718. V tomto roce ziskal profesor
inzenyrstvi Christian J. Willenberg (1655 — 1731) finan¢ni prostiedky od nové zfizené
Stavovské profesury inzenyrstvi na zakoupeni sbirky knih a u¢ebnich pomtcek. Tyto
knihy jsou povazovany za prvni sbirku dokumentti STK a knihovna je ve svém fondu
uchovava do dnes [Narodni c2006-2010].

Knihovna prosla slozitym vyvojem. Od sbirek knih, které ziskali profesofi
CH. J. Willenberg, Johann Ferdinand Schor a Franz Leonhard Berger, pies predani této
sbirky knih Kralovskému ¢eskému stavovskému technickému ucilisti v Praze. Dale pak
byl fond spravovan Kralovskym ceskym polytechnickym zemskym ustavem. V roce
1869 byl tento tstav rozdélen na dvé €asti, a to Ceskou a némeckou. O deset let pozdé;ji
byl tstav oznaCen jako ,,vysoka Skola technicka“. V roce 1920 zfidila vlada nové
Ceskoslovenské republiky ,,Ceské vysoké uéeni technické”. O skladbu knihovniho
fondu se stale staraly profesorské sbory. Zasadnim milnikem v historii knihovny je rok
1935, kdy se Knihovna vysokych Skol technickych ptestéhovala do vychodniho kiidla
Klementina. Prostory byly pfizptisobeny potfebam knihovny a knihovna byla vybavena
tehdejsi moderni technikou, jakou byla potrubni posta, horizontalné-vertikalni
dopravnik pro 1-3 publikace nebo vzduchotechnicky systém vétrani studovny.
Knihovna se tak stala nejmodernéjsi budovou védecké knihovny ve stfedni Evropé
[Soskova, 2004].

Vroce 1953 Ministerstvo Skolstvi a kultury vydalo prvni statut Knihovny
vysokych Skol technickych jako samostatné instituce. O pét let pozd&ji byl vydan
knihovnicky zdkon ¢. 53/1959 Sb., kterym byla knihovné svéiena funkce ustiedni
knihovny sité technickych knihoven. Dal§im vyznamnym rokem v déjinach STK byl
rok 1960, kdy knihovna pieSla zrezortu ministerstva Skolstvi do resortu ustfedniho
organu a byla pfejmenovana na Statni technickou knihovnu. V letech 19741981 byly
postaveny dva depozitni sklady v Pisnici, a to z diitvodu vyc€erpani kapacitnich moznosti
skladti v Klementinu. Prvni byl sklad v Pisnici pro 100 000 svazkli a druhy sklad
ve Lhoté pro 400 000 svazkli. Dale pak bylo nutné s rozsifujicimi sluzbami, které

knihovna nabizela, pfijmout nové zameéstnance, pro néz bylo vystavéno osm
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podkrovnich kancelafi v prostorach skladu. V roce 1990 se knihovna stala rozpoctovou
organizaci fizenou MSMT a v roce 1991 piispévkovou organizaci MSMT. V 90. letech
20. stoleti byla do knihovny zavedena komplexni automatizace knihovnickych
zpracovatelskych procest a informacnich ¢innosti [Soskova, 2008].

Knihovna byla pfi poskytovani knihovnickych sluzeb stile vice omezovana
pusobnosti v kulturni pamatce Klementinum. Zésadni zlom nastal v roce 2000, kdy byl
schvalen ,,Projekt vystavby Narodni technické knihovny* v Dejvicich. Jednim z cilt
projektu byla transformace STK, knihoven VSCHT a CVUT do jedné instituce Narodni
technické knihovny. Vystavba nové budovy byla zahédjena v roce 2006 a do jednoho
roku byla postavena hrubd stavba. Vedeni STK pievzalo dokoncenou budovu NTK
31.12. 2008 [KoZzuchova, 2009]. Transformaci tii instituci do jedné se bohuzel
nepodafilo zrealizovat. Z téchto divodi vnové budové sidli zaméstnanci NTK
a CVUT. Knihovni fond budovy NTK zahrnuje dokumenty NTK a CVUT, které jsou
zptistupniovany v oddélenych prostorach. NTK ma fondy ve volném vybéru umistény
ve 3-6. podlazi* a CVUT v jednom sektoru na 5. NP.

Integrace se uskutecnila pouze nad Casopiseckym fondem nevéazanych casopist
NTK a CVUT, které jsou dohromady umistény ve Studovné ¢&asopisi NTK.
Casopisecky fond svazanych titult VCHT je mistén samostatné v sektoru D v 5. NP. Na
7éddost vedeni knihovny VSCHT neni fazen podle klasifikace LCC, ale abecedné.
Vedeni knihovny STK/NTK se navzdory neuskutecnéné integraci rozhodlo o novém
pojmenovani STK od 1. 7. 2009 na Nérodni technickou knihovnu aby alespon nazev
pripominal pavodni pojeti knihovny.

Tato prace je zaméfena na vyvoj knihovny v letech 2001-2009. V nésledujicich
kapitolach je provedena dekompozice, popsédna organizacni struktura knihovny a linka

zpracovani dokumentti ve sledovaném obdobi.

3.1 Dekompozice STK/NTK

Na problematiku akvizice je vZdy nutné nahliZet z vice hledisek, nebot’ s akvizici
souvisi procesy celého systému knihovnich sluZzeb. Vzhledem k tomu se v této kapitole
vénuji 1 jinym ¢astem knihovniho systému, nez akvizici, ovSem z hlediska akvizi¢ni

¢innosti se jedna o velmi dualezité prvky.

%V knihovné jsou zédkaznikiim poskytovany sluzby v péti nadzemnich podlazich (NP).
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V nasledujicim textu provedu dekompozici STK/NTK podle koncepce navrzené
Annou Stocklovou, ale mé zaméfeni se zde bude zabyvat pouze statickymi
a dynamickymi prvky, které souviseji s akvizici nebo jsou pro jeji Cinnost dilezité.
Mezi statické prvky knihovny patii knihovni fondy, zaméstnanci knihovny, zatizeni
knihovny ale jednim z hlavnich atributti knihovniho systému jsou jeho uzivatelé. Mezi
dynamické prvKky knihovnického systému, podle Stocklové, jsou zahrnuty vSechny
procesy probihajici v knihovné. Mezi tyto procesy patii akvizice, jmennd a vécna
katalogizace, organizace knihovniho fondu a poskytované knihovnické sluzby
[Stocklova, 2008c].

V nasledujicich kapitolach jsou uvedeny vybrané statistické pirehledy STK/NTK.
Statistické Udaje byly Cerpany zro€nich statistik vydanych ve sledovaném obdobi
ve Vyrocnich zpravach knihovny a Rocnich zpravach knihovny. Bibliografické

zaznamy téchto zprav jsou uvedeny v Seznamu pouzité literatury.

3.1.1 Statické prvky knihovnického systému

Knihovni fondy STK/NTK se skladaji ze zékladniho fondu (knihy a seridly,
svazané Casopisy), specialniho fondu (adresare a veletrzni katalogy, vyzkumné zpravy,
normy, disertace, firemni informacni zdroje), fondu mikrografickych médii (prevedené
dokumenty z ti§téné podoby na mikrofise), elektronickych dokumenti (dokumenty na
CD/DVD nosicich). Soucet téchto fondii piedstavuje celkovy stav primarniho fondu

knihovny. Vyvoj priméarniho fondu v obdobi 2001 az 2009 je uveden v tabulce 3.

Rok | Zakladni Specialni Fond Fond Stav
fond fond mikrografickych | elektronickych | primarniho
médii dokumentti fondu

2001 1118940 107 712 276 784 86 1503 522
2002 1125 893 99 645 276 784 99 1502 421
2003 1 133 607 92 665 276 796 99 1503 167
2004 1134324 91390 276 796 118 1502 628
2005 1133984 90716 276 796 136 1501 632
2006 1132354 86 478 276 796 140 1495 768
2007 1126 961 83423 276 796 149 1487 329
2008 1104 096 81 965 248 081 153 1434295
2009 1 094 601 82215 239 268 0 1416237

Tab. 3: Stav primarniho fondu v letech 2001-2009

V nésledujici tabulce 4 je znazornén ro¢ni piiriistek a ubytek primarniho fondu.

Nejvice zastoupenou skupinou je Zakladni fond, u kterého je od roku 2007
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zaznamenavan mirny pokles pfiristkii. Vysledky roku 2009 se od ostatnich let 1isi.
Knihovna byla od bfezna do srpna uzaviena a plny provoz v nové budové NTK byl
obnoven v zafi. Specialni fond v roce 2005 a 2008 vykézal znacny narist, avSak v roce
2009 doslo k rapidnimu propadu, a to o 96 % oproti roku 2008. Tento zasadni pokles
byl zplsoben docasnym ukonCenim nakupu elektronickych norem, a to z divodu

nemoznosti poskytovat tento zdroj zdkazniklim po dobu uzavieni knihovny.

Zéakladni | Specialni | Fond Fond Piiristek | Ubytek
fond fond mikrografickych | elektronickych | primarniho | primarniho
médii dokumentti fondu fondu

2001 7611 3507 2 26 11 146 30 728
2002 7781 3750 0 13 11544 12 645
2003 7 840 3558 12 0 11410 10 664
2004 7952 3 870 0 19 11 841 2 638
2005 8 048 6615 0 18 14 681 15 677
2006 8 080 3732 0 4 11816 17 680
2007 7164 3244 0 9 10 417 12 309
2008 7096 6 706 0 4 13 806 66 840
2009 6538 250 0 0 6 538 24 596

Tab. 4: Priristek a iibytek primarniho fondu v letech 2001-2009

Na grafu 1 je uvedeno srovnani poctu prirtistkti a ubytkli ve sledovaném obdobi.
S ohledem na velikost fondu STK/NTK je nutné kazdy rok provadét jeho revizi, a to
nejméné v rozsahu 5 % fondu. Tato povinnost vyplyva knihovné ze zakona 257/2001
Sb., § 16. Vyznamné vykyvy v poctu ubytki byly zaznamenany v roce 2001, 2008
a 2009. V roce 2001 byly zptsobeny obsahovou provérkou firemni literatury, kdy bylo
vyfazeno pies 28 000 obsahové zastaralych knihovnich jednotek. V roce 2008 byla
zapocata ptiprava fondu pro volny vybér v nové budové v Dejvicich. Bylo nutné, kromé
bézné revize fondu, zajistit mimotadnou revizi dokumentti, které maji byt umistény
do volného vybéru. Nejprve byla zahajena obsahova provérka skript. Bylo vyfazeno
pfes 18 600 knihovnich jednotek. Dale byla provéfena signatura E (drobny tisk nad
25 cm) a Z (drobné tisky s omezenou kratkodobou platnosti), z nichz bylo vyrazeno
pres 8 400 knihovnich jednotek. V roce 2009 byl fond dale ptipravovan pro budovu
NTK. Byly vyfazeny fyzicky poskozené¢ jednotky a dokumenty, které ztratily
informacni hodnotu. Déle pak byly provéfeny a ndsledné¢ vyrazeny dokumenty
z depozitniho skladu v Pisnici. Tim byla jeho role jako knihovnického depozitniho

skladu ukoncena a nyni je vyuzivan jako archiv ekonomického utvaru NTK.
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Graf 1: Srovnani priristku a ubytku za obdobi 2001-2009

Dalsim statickym prvkem knihovnického systému jsou zaméstnanci knihovny.
V letech 2001-2009 byl primérny pocet zaméstnancii 163. Z toho Zeny 74 % a muZi
v poctu 26 %. K nartstu poctu zaméstnanych muzi v STK/NTK doslo v roce 2009,
a to predevsim s ohledem na nutnost rozsitit pisobnost oddéleni podporujici technické
zazemi knihovny. Primérny vék zaméstnancti v letech 2003—-2009 byl 46,15 rokt. Opét
byl rok 2009 vyjimecny, a to poklesem primérného véku na 41 let. Podrobné tidaje jsou
uvedeny v tabulce 5. Vletech 2001 a 2002 nebyly vSechny statistické aspekty

sledovany, tyto udaje jsou oznaceny N (N = nesledovéno).

2001 | 2002 2003 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009

Pocet 172 173 169 166 154 152 179 165 194
zameéstnancu

z toho Zen N 125 120 126 119 120 137 121 136

z toho muzi N 48 49 45 35 32 42 47 58

Pramérny vék N N | 4585 | 47,54 | 47,50 | 48,13 | 46,96 | 46,10 | 41,00

Tab. 5: Pocet zaméstnancu v letech 2001-2009

Zarizeni knihovny piedstavuje dalSi staticky prvek knihovnického systému.
Knihovna vletech 2001-2009 poskytovala v Klementinu knihovnické sluzby
v mezipatie a prvnim patie. Dokumenty byly ulozeny ve skladech ve tiech podlazich.
Knihovna také vlastnila externi sklady ve Lhoté a Pisnici. Knihovna byla oteviena
od 8 do 20 hodin ve vSedni dny a od 10 do 17 hodin v sobotu. Prostorové podminky pro
poskytovani sluzeb zacaly byt nevyhovujici a kapacita skladi nedostacujici.

Zéasadni zménu pfinesla vystavba a otevieni nové budovy NTK. Zakazniklim
nabizi dokumenty ve volném vybéru na 4 NP. Podlazi 3 a 6 jsou rozdélena do ctyf

sektorti A, B, C a D. Podlazi 3 a 4 maji navic jesté sektor E. Kapacita ve volném vybéru
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je 550 000 knihovnich jednotek. Ve tiech podzemnich podlazich jsou situovany sklady,
kde jsou dokumenty, které bud’ jesté nejsou vyskladnény do volného vybéru, nebo
nejsou pro volny vybér ureny. Knihovna je oteviena pro vefejnost ve stejné ¢asové
dotaci, jako tomu bylo v Klementinu. Zcela novou dimenzi sluzbam v nové budové
dodava Nocni studovna, kterd je oteviena v hodinach uzavieni knihovny. Knihovna jako
prvni v CR nabizi skute¢nou oteviraci dobu 24/7/365.

kdo chce pln¢ vyuzivat sluzeb, které NTK nabizi, se musi zaregistrovat jako zakaznik.
Pro neregistrované uzivatele byl zvolen termin navstévnik. Dlouhd 1éta byli registrovani
Ctenafi nazyvani ,,uzivatelé, ale stejné tak, jako bylo nutné zménit pohled na nabizené
sluzby, tak i terminologie ¢tenafii prosla proménou. Vedeni knihovny NTK se rozhodlo
pro termin ,,zékaznici®, coz je nejblizsi anglickému vyrazu ,,customers®.

Na grafu 2 je uveden piehled poctu registrovanych zédkazniki STK/NTK
ve sledovaném obdobi. V grafu je také uvedeno, jaky pocet zaregistrovanych zdkaznika
tvoii studenti, ktefi pfedstavuji nejvétsi skupinu zdkaznikli knihovny. Nejméné
fyzickych zakaznikli knihovna eviduje v roce 2007. Pozitivni obrat v narlstu poctu

zaregistrovanych zékaznikli nastal vlivem otevieni knihovny v Dejvicich v roce 2009.
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Graf 2: Pocet registrovanych zakazniki
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Na grafu 3 je znazornén podil jednotlivych skupin registrovanych zékazniki ve

sledovaném obdobi.

Graf 3: SloZeni registrovanych zakazniki

Na grafu 4 je uveden piehled poctu navstévnikti STK/NTK. Jsou zde porovnany
pocty fyzickych a virtualnich navstévnikl. Pocet fyzickych navstévniki ve sledovaném
obdobi byl pomérné vyrovnany do roku 2005, kdy doslo k poklesu. Nartst v roce 2009
je opét spojen s otevienim nové budovy knihovny. Pocet virtudlnich navstévnikit mél
vzestupnou tendenci do roku 2006, kdy bylo evidovéano nejvice virtudlnich navstévnikda.
V nasledujicich letech doslo k rapidnimu poklesu téchto navstévniki. Pfi¢inou je rozvoj

sluzeb vzdaleného zptistupiiovani elektronickych zdroji 1 dalSimi knihovnami.
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Graf 4: Prehled poctu navstévniki STK/NTK v letech 2001-2009
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3.1.2 Dynamické prvky systému

Dynamickym prvkiim akvizice a katalogizace se vénuji v kapitole 4. DalSim
dynamickym prvkem knihovnického systému je organizace knihovniho fondu.
Knihovni fond byl v dobé pasobeni STK/NTK v Klementinu ulozen ve skladech
umisténych ve tfech patrech a ve dvou dislokovanych skladech ve Lhoté a Pisnici.
V priibéhu roku 2008 byly fondy ze skladu v Pisnici pfestechovany do skladu ve Lhoté&.
Sklady byly pfistupné pouze zaméstnanclim. Uzivatelé si dokumenty mohli objednat
on-line v knihovnim katalogu OPAC, telefonicky, e-mailem, vyplnénim tisténého
objednavkového formulafe nebo osobné¢ u sluzby knihovny. Expedice ze skladi
v Klementinu byla vyfizena do 30 minut od pozadavku wuzivatele. Expedice
z dislokovanych skladl probihala tfikrat tydné (pond¢li, stieda, patek).

Dokumenty byly ve skladech fazeny podle signatury, kterd byla pfidélovana
v akvizici podle formatu a druhu dokumentu. Déle mohli uzivatelé studovat dokumenty
urcené k prezennimu studiu, které¢ byly umistény v malych pfiru¢nich knihovnach
ve Vseobecné studovné a v Referenénim stredisku.

Zasadni zména nastala po pfestéhovani do nové budovy NTK v Dejvicich.
Zakaznici maji moznost si dokumenty sami ve volném vybéru vybrat, ale také si je
mohou sami vypQj¢it a vratit. K vypijéce slouzi samoobsluzné RFID zatfizeni
tzv. selfcheck (viz. obr. 1). Ctyfi selfchecky jsou umistény v 1. NP a jeden je umistén ve
2. NP. Tato zafizeni jsou umisténa tak, aby se zakaznik v pfipadé¢ problémul
s pijcovanim dokumentli mohl ihned obratit na pritomné zaméstnance NTK z Odd¢leni
sluzeb. Dokumenty mohou zadkaznici NTK vratit prostfednictvim navratového RFID
zafizeni, které je umisténo v 1. NP. Zakaznici maji dv€ moznosti vraceni dokumenti.
Bud’ je vrati v parteru budovy NTK, tedy nemusi vstoupit do prostoru ur¢eného pro
registrované zdkazniky. Takto mohou byt dokumenty vraceny ve vSedni den od 7 do 21
hodin a v sobotu od 9 do 18 hodin. Druha moznost vraceni dokumentti pomoci tohoto
zafizeni je pouze pro registrované zakazniky, a to po dobu otevieni knihovny, za
vstupem do knihovny (viz. obr. 2). Pokud je knihovna i parter knihovny zavieny, slouZzi

k vraceni knih navratovy box, ktery je umistény pted budovou NTK u vchodu ¢. 3.
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Obr. 2: Navratovy box

A — Néavratovy box umistény v parteru

B — Navratovy box umistény v prostoradch knihovny budovy NTK

Tituly, které nespliuji fyzické predpoklady pro umisténi do volného vybéru, jsou
ulozeny ve dvou podzemnich skladech. Ve skladech jsou dokumenty fazeny podle
signatury. Zakaznici si tyto dokumenty musi objednat v on-line katalogu a do 30 min
je maji pripravené ve 2. NP u centralniho pultu.

Zatimco v dobé pusobeni v Klementinu nemuseli uzivatelé znéat logiku stavéni
dokumentt podle signatury, protoZze dokumenty byly v uzavienych skladech, v nové

budové NTK je zadouci, aby byli zdkaznici stfazenim ve volném vybéru, podle
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klasifikace Knihovny kongresu, seznameni. Zakaznici maji k dispozici nekolik
pomtcek ke zjisténi informace, kde se dokument nachazi, a to:

* u bibliografického zaznamu v OPACu,

» v ti§téném pravodci po knihovné ,,NTK kudy-kam®,

» na kazdém patie jsou navigace (piktogramy na sténach, popisky na sloupech

a regalech),

* nebo se mohou zeptat zaméstnancli z Odd. sluZeb.

Cim blize je zakaznik k pozadovanému dokumentu, tim je informace
na orienta¢nich a navigac¢nich tabulich podrobnéjsi.

Kapacita volného vybéru je 550 000 k. j. K 31.12. 2009 byly ve volném vybéru
uloZzeny 2/3 (cca 250000 k. j.) zplanovaného mnozstvi dokumentd (331 000 k. j.)
uréenych pro volny vybér. Ve volném vybéru jsou knihy od roku 1978 do soucasnosti
a svazané Casopisy od roku 1976. Zatim jsou ve volném vybéru umistény dokumenty se
signaturou A, B, F, M, N, P, R a pfilezitostn¢ D, E a K [Kistanova, 2010]. Dokumenty
ve volném vybéru jsou fazeny podle klasifikace Kongresové knihovny tzv. LCC
(Library of Congress Classification). Dokumenty jsou fazeny podle obort, dale podle
autora (popfipad¢ ndzvu dokumentu) a roku vydani. Tento dynamicky zpusob fazeni byl
piimo vybudovan pro potieby stavéni voln¢ ptistupného fondu.

Dal$im zastupcem dynamického prvku knihovniho systému jsou sluzby. V této
praci jsou zminény pouze sluzby s ptfimou vazbou na knihovni fond, Skéla sluzeb NTK
je §irsi (ndjemni nebo konferencni sluzby). Knihovna NTK nabizi svym zakaznikiim
zakladni 1 specializované sluzby. Vedeni knihovny si je védomé toho, Ze nestaci byt
pouze pujcovnou tist€nych dokumentli, a tak podporuje nabidku zejména sluzeb
s pfidanou hodnotou. Sluzby jsou pfizplisobovany potiebam uzivatelt/zdkaznikd,
ménicim se podminkam ve spole¢nosti a samoziejmé i rozvoji vypocetni techniky.

Mezi zakladni sluzby, které knihovna nabizi, bezesporu patii vypujcéni sluzby.
V tabulce 6 a 7 jsou uvedeny pocty vypujcek zakladniho a specidlniho fondu v letech
2001-2009. Rocni primér vypuajcéek ve sledovaném obdobi byl 168 000 knihovnich
jednotek, z ¢ehoz vypujcky ze zakladniho fondu predstavovaly 84 %.

2001 2002 2003 2004
Zakladni fond 180 364 162 117 150 031 163 637
Specidlni fond 84 801 35138 41174 36010
Celkem 265165 197 255 191 205 199 647

Tab. 6: Piehled vypijcek za obdobi 2001-2004
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2005 2006 2007 2008 2009
Zakladni fond 165 664 166 255 135 584 105172 41501
Specidlni fond 23 660 7744 11434 8334 961
Celkem 189 324 173 999 147 018 113 506 42 462

Tab. 7: Piehled vypiijcek za obdobi 2005-2009

Na grafu 5 jsou graficky zndzornény pocty vypujcek ve sledovaném obdobi.
Nejvice vypujéek v téchto letech bylo vroce 2001 a nejméné vroce 2009.
Celosvétovym trendem v knihovnach v poslednich deseti letech, je pokles vypujcek
tisténych dokument zpisobeny rozvojem dostupnosti elektronickych informacnich
zdrojt, kdy zdkaznici vyuZzivaji zejména moznosti vzdaleného ptistupu. Vyrazny pokles
vypujéek vroce 2009 byl zplsoben omezenim sluzeb po dobu uzavieni knihovny.
S nartstem registrovanych zakaznik NTK lze predpokladat, ze vroce 2010 dojde
k op€tovnému nariistu vypijcek. Na konci roku 2010 bude vyhodnocen vliv volného

vybéru na pocet vypujcek.
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Graf 5: Pocet vypujcek v obdobi 2001-2009

Knihovna dale nabizi referencni a reprografické sluzby, meziknihovni
a mezinarodni vypajéni sluzby. Déle pak sluzby typu ,,Document Delivery Services*

v ramci systému sluzeb Virtualni polytechnické knihovny.
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3.1.3 Okoli knihovny

STK/NTK navazuje spoluprdci na narodni i mezindrodni Urovni. Nejvice
spolupracuje s Narodni knihovnou v Praze (NK), CVUT, VSCHT a dal§imi piednimi
odbornymi knihovnami CR (KNAV, MZK, NLK, MKP apod.) Do NK jsou
z STK/NTK zasilany bibliografické zaznamy do Databaze narodnich autorit NK CR,
Databaze ANL’ nebo do Souborného katalogu CR. Na mezinarodnim poli v oblasti

knihovnictvi spolupracuje STK/NTK s Mezinarodnim centrem ISSN.

3.2 Organizacni struktura STK/NTK

Organizacni struktura knihovny je ¢lenéna hierarchicky, kdy na nejvyssi urovni
vedeni STK/NTK je feditel. Organiza¢né je STK/NTK c¢lenéna na odbory, pod néz patii
slozka organizacni struktury. Vedouci odbort jsou zastupci vrcholového managementu
(top management). Vedouci oddéleni jsou reprezentanti stfedniho managementu
(middle management) a na nejniz§i Grovni v zebficku vedeni jsou vedouci referatd
(first-line management).

V pritbéhu let 2001-2009 bylo uskutecnéno 11 zmén v organizacni struktuie
(vznik nebo zruSeni odbord, oddéleni ¢i referatd) a 1 organiza¢ni zména, kdy byli
pracovnici z vybraného oddéleni pielozeni na detaSované pracovisté. Zmény
v organizacni struktufe byly vyvolany pfedevSim v zajmu zkvalitnéni ¢innosti, zvySeni
efektivity a modernizaci pracovnich procest a sluzeb organizace. Déle byly zvySovany
naroky na vybrané Cinnosti. Doslo k prohloubeni a rozsifeni povinnosti vybranych
utvari, a proto musely byt zaloZzeny nové utvary nebo bylo nutné piijmout vice
zaméstnanci na danou cinnost. Naopak vramci reorganizace vroce 2005 doslo
ke sniZeni poétu pracovnich mist. Zména byla vyvolana pozadavkem ze strany MSMT.
Veliké organizacni zmény nastaly v obdobi pfiprav vystavby nové budovy. Bylo nutné
prizptisobit ¢innosti do novych prostorovych podminek a zajistit pfipravu pracovist
a pracovnikli na piechod do podminek v nové budové NTK. Velka ¢ast organiza¢nich
zmeén souvisi 1 s pfichodem (¢i odchodem) silnych osobnosti oboru a potieby vytvofeni

podminek co nejlepsiho vyuziti jejich velkého pracovniho potencialu.

> ANL - Clanky v &eskych novinach, Gasopisech a sbornicich
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3.2.1 Prvni a druha reorganizace 1. 9. 2001-30. 6. 2002

Ve sledovaném obdobi byla prvni reorganizace provedena k 1.9.2001.
Byl zruSen Odbor sluzeb, spravy a ochrany fondi (Odbor3) a Oddéleni revize
a obsahové provérky fondu (Odd. 15). Namisto toho byl zfizen Odbor sluzeb (Odbor 3)
a Odbor spravy a ochrany fondt (Odbor 6). V praci je pro vétsi prehlednost vlozeno
schéma organizacni struktury STK, které veSlo v platnost od 1.9.2001. Schéma
je uvedeno v pfiloze 1 [Statni, 2001b].

Druhé a velmi vyznamné reorganizace v monitorovaném obdobi nastala o pil
roku pozdéji, kdy doslo ke zruSeni Ciselné posloupnosti odbori a referatd, jejich
piecislovani a bylo naplanovano nové rozlozeni jednotlivych odborii a jejich oddé€leni.
Odbor 1 se osamostatnil a jeho soucésti se stal:

= Sekretariat (Odd. 11),

* nove¢ ziizené Oddéleni koncepci a metodiky (Odd. 12),

= (Odd¢leni informacnich technologii (Odd. 13),

* (Oddéleni fizeni a provozu pocitacovych siti (Odd. 14).

Nové byl zalozen odbor Statutdirniho nameéstka feditele a vedouci odboru
kooperace a koordinace (Odbor 2). Pod Odbor 2 pattily nasledujici referaty a oddéleni:

= Referat Public Relations (Ref. 201),

= Referat vzdélavani (Ref. 202),

= Referat PSH (Ref. 203),

= (Oddéleni bibliografickych systémi (Odd. 21),

= (Odd¢leni kooperacnich systémt a organizaci (Odd. 22).

Odbor tvorby fondt (Odbor 3) svym c¢lenénim zstal beze zmény. DoSlo pouze
k precislovani vsech jeho slozek. Odbor sluzeb (Odb. 4) byl taktéz precislovan. Dalsi
slozkou organiza¢ni struktury byl Odbor spravy a ochrany fondt (Odb. 5). Soucasti
tohoto Odboru byla stejna oddé€leni jako v ptivodnim ¢lenéni, pouze doslo k celkovému
precislovani. Novou organizacni strukturu uzaviral Odbor ekonomického naméstka
(odb. 6), ktery kromé piecislovani zistal beze zmény. Tato organizacni struktura vesla
v platnost 1. 3. 2002 [Statni, 2002b]. Novym uspoiadanim organizacni struktury doslo

k jejimu zjednoduseni a zptehlednéni, jak je patrné z ptrilohy 2.
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3.2.2 Treti a ¢tvrta reorganizace 1. 7. 2002-30. 4. 2004

Ve stejném roce se uskutecnila reorganizace, v potadi tfeti, pfi niz doslo
ke zménam v Odboru tvorby fondit a Odboru sluzeb. V Odboru 3 doslo ke slouceni
Oddéleni akvizice a jmenného popisu knih s Oddé€lenim akvizice a jmenného popisu
specidlnich informacnich zdroji a vzniklo Oddéleni akvizice a zpracovani knih
(Odd. 31). Oddéleni 32 bylo pfejmenovdano na Oddéleni akvizice a zpracovani
casopisii. Vliv tfeti organizace ve sledovaném obdobi bude podrobné rozebran
v kapitole 4.2.

V odboru 4 bylo nové zalozeno Oddéleni referen¢nich a meziknihovnich sluzeb
(Odd. 42). Z Referencniho stfediska se stal referat (Ref. 421), stejné tak z Oddéleni
meziknihovnich sluzeb se stal referat (Ref. 422). Toto organizacni clenéni veslo
v platnost 1. 7. 2002 [Statni, 2002b].

V roce 2003 ztstala organiza¢ni struktura STK stejné a k dalsi reorganizaci doslo
az na pocatku roku 2004. Pti této v poradi €étvrté reorganizaci ziistaly odbory 1, 3,4 a 5
beze zmény. V Odboru 2 byl nov€ zaloZzen Referat SIGLE (Ref. 204) a naopak bylo
zruseno Oddéleni kooperacnich systémil a organizaci (Odd. 22). V Odboru 6 bylo
zruSeno Ekonomické oddéleni (diive odd. 61) a Referat personalistiky (dfive Ref. 611)
a bylo zalozeno Oddéleni persondlni (nové odd. 61). Tato organiza¢ni struktura byla

platnd od 1. 2. 2004.

3.2.3 Pata a Sesta reorganizace 1. 5. 2004-31. 12. 2005

V roce 2004 byla uskutenéna, a to jiz pata reorganizace k 1. 5. 2004. Zména se
tykala pouze Odboru 4. Odd. 42 bylo pifejmenovano z Oddéleni referencnich
a meziknihovnich sluZzeb na Oddéleni referencnich a mezinirodnich meziknihovnich
sluzeb. Z Referatu meziknihovnich sluzeb (Ref. 422) se stalo Oddé€leni meziknihovnich
sluzeb (Odd. 43). Odd¢leni reprografie a elektronickych sluzeb (Odd. 43) bylo zruseno
[Statni, 2004].

V roce 2005 ve druhém pololeti prob&hla Sesta reorganizace. V Odboru 1 doslo ke
slouceni Oddéleni informacnich technologii (Odd. 13) a Odd¢leni fizeni a provozu
pocitacovych siti (Odd. 14). Z tohoto slouceni dvou oddéleni vzniklo Oddéleni
knihovniho systému a informacnich technologii (Odd. 12). Déle pak Oddéleni revize
a obsahové provérky fondu pteslo pod Odbor 1 snovym nazvem Oddéleni revize

knihovnich fondt (Odd. 13). I v Odboru 2 byla provedena organiza¢ni zména. Referat
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vzdélavani (Ref. 202) byl piejmenovan na Skolici stfedisko. Z Odboru 2 piesel Referat
PSH (Ref. 203) pod Odbor 3 a Referat SIGLE (Ref. 204) byl zruSen.

Zasadni proménu zaznamenal Odbor 3 a 4. Odbor 3 byl pifejmenovan na Odbor
knihovnich a informacnich fondi a déale pak vznikl novy Referat historického fondu
(referat 301) a Referat obsahové provérky fondit (Ref. 303) pteSel do tohoto odboru
z Odboru 5. Akviziéni ¢innost byla slouena do jednoho oddé¢leni, ato Oddéleni
akvizice (Odd. 31) a zpracovani knih. Nové bylo zaloZzeno Oddéleni katalogizace
a katalogii (Odd. 32). V ramci tohoto oddéleni byly zalozeny jesté tfi nové referaty:

= Referat katalogizace a katalogt knih (Ref. 321),

= Referat katalogizace a katalogti Casopist (Ref. 322),

= Referat spravy autorit a vécného popisu.

Odbor 4 byl pfejmenovan na Odbor sluzeb, spravy a ochrany fondi. Nové pod
tento odbor spadalo Odd¢leni spravy fondi (Odd. 44) a Oddéleni ochrany fondi
(Odd. 45). Odbor 6 zistal beze zmény. Tato reorganizace vesla v platnost 1. 8. 2005
[Statni, 2005a]. Schéma organizani struktury vychéazejici ztéto reorganizace

je znazornéno v piiloze 3.

3.2.4 Sedma a osma reorganizace 1. 1. 2006-30. 4. 2007

Na pocatku roku 2006 byla uskutecnéna sedma reorganizace. Odbor 1 ziistal
beze zmény. V Odboru 2 doslo ke zméné nazvu Referatu Public Relations na Referat
rozvoje vnitinich a vné&jSich vztahti a sluzeb. Odbory 3, 4 a 6 zlstaly stejné
[Statni, 2005b].

Vroce 2007 doslo ke zméné v organizacni struktufe ve dvou fazich. Prvni
reorganizace tohoto roku, a to osma v poradi, byla k 1. 4. 2007 a druhé reorganizace
nasledovala o mésic pozdéji.

Nejprve bylo v Odboru 1 zalozeno Oddéleni ptipravy provozu NTK (Odd. 14),
Referat PSH byl nové podifizen Odboru 4 a transformovan do Oddé€leni specialnich
sluzeb a PSH (Odd. 42).

Odd¢leni katalogizace a katalogii bylo pifejmenovano na Oddéleni katalogizace
a spravy katalogli a nové vzniklo Odd¢leni retrokonverze a spravy katalogti. Oddé¢leni
referen¢nich a mezinarodnich meziknihovnich sluzeb bylo pfejmenovano na Oddéleni
specidlnich sluzeb a PSH a Mezindrodni meziknihovni sluzby byly ptevedeny

do Oddéleni meziknihovnich sluzeb (Odd.43). Referat referen¢niho stfediska byl

68



transformovan do Odd¢leni specidlnich sluzeb a PSH. Odbor 6 ziistal beze zmény

[Statni, 2007a; Statni, 2007b].

3.2.5 Devata a desata reorganizace 1. 5. 2007-31. 8. 2009

Devata reorganizace se uskutecnila v kvétnu roku 2007. Z Odboru 1 bylo
presunuto Oddéleni revize knihovnich fondi do Odboru 3, ale ne jiz jako odd¢leni,
ale nové spadala cCinnost revize do Referatu revize knihovnich fondi (Ref. 371).
V Odboru 2 doslo k piejmenovani Oddéleni bibliografickych systémii na Ceské narodni
stiedisko ISSN.

Odbor 3 byl piejmenovan na Hlavni knihovnik. Referat obsahové provérky noveé
spadal pod nové vzniklé oddéleni, které vzniklo slou¢enim Odd¢€leni spravy a ochrany
a Oddéleni ochrany fondd, a to Oddéleni spravy a ochrany fondl (odd. 37). Oddéleni
akvizice bylo slouceno s Referatem katalogizace a katalogh casopisii a vzniklo tak
Oddéleni akvizice a spravy seriali (Odd. 31). Vliv této reorganizace na ¢innost
akvizicniho oddéleni je popsan v kapitole 4.4. Sloucenim Odd¢leni katalogizace
aspravy katalogli, Referatu katalogizace a katalogii knih, Referdtu katalogizace
a katalogti Casopisit a Oddéleni retrokonverze a spravy katalogli vzniklo Oddé¢leni
katalogu monografii a analytického popisu (odd. 32). Z Referatu spravy autorit
a vécného popisu bylo vytvofeno Oddéleni spravy jmennych a vécnych autoritnich
soubort (Odd. 33).

Odbor 4 byl zrusen a oddéleni s referaty do néj spadajici byly pievedeny do
Odboru 3. Pietazeny byly:

= (Odd¢leni zakladnich sluzeb (Odd. 34),

= (Qdd¢leni meziknihovnich sluzeb,

= (Oddéleni specialnich sluzeb a PSH.

Oddé¢leni spravy fondd a Oddéleni ochrany fondi byly slouc¢eny a vzniklo
Odd¢leni spravy a ochrany fondt (Odd. 37). Nové vznikl Referat skladt (Ref. 341),
ktery spadal pod Oddéleni zékladnich sluzeb. Nové bylo zfizeno také Oddéleni
knihovnich systému a projektii (odd. 38).

V Odboru 6 také doslo ke zméné. Referat investic a energetiky byl pfejmenovan
na Referat investic (Ref. 601) a nové vzniklo Oddéleni provoznich sluzeb
[Statni, 2007c]. Schéma organizacni struktury platné od 1.5.2007 je zndzornéno

v ptiloze 4.
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Na konci roku 2008 doslo k drobné organizacni zméné, kdy se pracovnikiim
z referatu revize knihovnich fondl zménilo misto pracovisté z Prahy na detaSované
pracovisté ve Lhoté u Dolnich Biezan s €innosti od 15. 12. 2008 [Statni, 2008].

V roce 2009 se taktéz uskutecnily 2 reorganizace. Prvni z nich, v potadi jiz desata
reorganizace, predstavovala vyznamné zmény v celé organizacni struktufe a prob¢hla
v prvnim ctvrtleti. Z plivodnich 4 odbort byla organizace rozélenéna do 7 odbor.
Zména se projevila ve vSech odborech.

V Odboru 1 bylo zaloZzeno Oddéleni koordinace provozu a spravy NTK (odd. 11)
a Referat spravy budovy NTK. Nové byl zalozen Odbor 2 pod nazvem Kancelar
feditele. Do tohoto Odboru spadal:

= Sekretariat (Ref. 201),

= Referat finan¢ni kontroly (Ref. 202),

= Oddéleni Ceské narodni stiedisko ISSN.

Pod Odbor 3 nové spadal Odbor ekonomicky, jehoz nazev se zménil na Odbor
ekonomicky a spravni. Nové byl vytvoren Referat rozpoctu a dani (Ref. 301). Referat
investic (Ref. 302), Persondlni odd€leni (Odd. 31), Oddéleni uctarny (Odd. 32)
a Odd¢leni technické a spravni byly pouze piecislovany. Nové vzniklo Oddéleni
provozni (odd. 34).

Plvodni Odbor 3 Hlavni knihovnik byl pfejmenovan na Odbor fondl a sluzeb
(Odbor 4). K ptecislovani doslo u:

= Referatu historického fondu (Ref. 401),

= (Odd¢leni zakladnich sluzeb (Odd. 44),

= Referatu skladt (Ref. 441),

= (Odd¢leni meziknihovnich sluzeb (Odd. 45),

» (Oddéleni spravy a ochrany fondi (Odd. 47),

= Referat obsahové proveérky fonda (Ref. 471),

= Referat revize knihovnich fondi (Ref. 472).

Oddéleni akvizice (Odd. 41) se osamostatnilo a sprava seriali jiz nebyla jeho
soucasti. VIiv této organizatni zmény je rozebran v kapitole 4.5. Oddéleni katalogu
monografii a analytického popisu bylo piejmenovano na Odd¢leni spravy katalogu
a ANL (Odd. 42). Oddéleni spravy jmennych a vécnych autoritnich souborti bylo
prejmenovano na Oddéleni spravy autoritnich soubord (Odd.43). Z Oddéleni
specialnich sluzeb bylo od¢lenéno PSH (Odd. 46).

Nov¢ vznikl Odbor 5 Odbor projektti a inovaci. Pod néj spadal:
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= Referat PSH (Ref. 501),

* (Oddéleni Digitalni narodni technické knihovny (Odd. 51),

= (QOddéleni rozvoje elektronickych sluzeb (Odd. 52).

Nové vznikl Odbor inovacnich a komunikacnich technologii (Odb. 6) s Referatem
koncepce a systémové integrace ICT (Ref. 601) a Referatem spravy ICT majetku
(Ref. 602). Dale pak soucasti tohoto odboru bylo:

* (Oddéleni provozu a podpory ICT (Odd. 61),

= (Oddéleni spravy aplikaci (Odd. 62),

» (Oddéleni audiovizualni techniky (Odd. 63).

Posledni zménou této reorganizace bylo =zalozeni Oddéleni marketingu
avzdélavani s Referdtem vzdélavani (Ref. 701). Toto organizacni clenéni vzeslo

v platnost 1. 3. 2009 [Statni, 2009a].

3.2.6 Jedenacta reorganizace 1. 9. 2009

Na podzim roku 2009 bylo potieba ptizplisobit organiza¢ni strukturu podminkam
v nové budové NTK, proto byla vyhlaSena jedenacta reorganizace. V Odboru 1 byl
zalozen referdt Naméstek pro strategické planovani (Ref. 101) a cinnost plivodnich
dvou referatt, které byly soucasti tohoto odboru, byly ptevedeny do nového Oddéleni
spravy a provozu (Odd. 8) s Referaty spravy nemovitosti (Ref. 801) a provozu (802).
Odbor 2 zistal beze zmény.

V Odboru 3 byly zalozené tfi nové referaty:

= Referat financi, rozpoctu a dané (Ref. 301),

= Referat pokladen (Ref. 302),

= Referat evidence majetku a inventury (Ref. 303).

Personalni oddéleni bylo piejmenovdno na Oddéleni personalni (Odd. 31)
a Oddéleni uctarny zastalo beze zmény. V Odboru 4 byly zalozeny dva nové referaty,
ato Referat informacnich sluzeb (Ref. 441) a Referat vypujcnich sluzeb (Ref. 442).
Referat skladt byl precislovan na Ref. 443.

Toto organizacni Clenéni veSlo v platnost 1.9.2009 [Statni, 2009b; Nérodni,
2009a]. Schéma organiza¢ni struktury posledni reorganizace ve sledovaném obdobi

je znazornéno v piiloze 5.

3.2.7 Pracovni skupiny
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Cinnost jednotlivych utvard knihovny je definovana v Organizaénim fadu
STK/NTK. Kromé popsanych utvarti v pfedchozi kapitole jsou feditelem jmenovany
horizontalni tymy (tzv. pracovni tymy), pficemz je kladen diiraz na to, aby nebyly
fizeny zaméstnanci, ktefi jsou na pozici vedouciho. Pracovni tymy jsou nasazovany na
specifické problémy, na jejichz feseni se podileji pracovnici z rtiznych odborii, oddéleni
¢i referatl, napfic organizacni strukturou knihovny.

Pracovni tymy, kde jsou ¢leny akvizi¢ni pracovnici, jsou:

* Pracovni tym pro akvizici knihovniho fondu STK,

* Pracovni tym pro obsahovou provérku fondu,

* Pracovni tym pro integrovany knihovni systém,

= FUMO fondy.

Pracovni tym pro akvizici knihovniho fondu STK je intern¢ nazyvan ,,Velka
akvizi¢ni komise®. Jsou zde feSeny mimotadné nakupy napt. databaze vyuzivané k praci
zaméstnanct (Portal ISSN, Ulrichsweb, Klasifikacni web), nebo elektronické kolekce
knih. Tento tym také zajiStuje aktualizaci Profilu knihovniho fondu. V knihovné ptisobi
jesté jedna komise tzv. ,,Mald akvizicni komise®, kterd se schazi minimaln¢ dvakrat
do mésice, a rozhoduje o kazdém dokumentu, ktery navrhnou akvizitéti k zakoupeni,
zda ma byt do fondu zakoupen a v jakém poctu nebo nakup neodsouhlasi.

Pracovni tym pro obsahovou provérku fondu ma za tkol pfipravovat podklady
a pozadavky pro obsahovou provérku dokumentii ve fondu STK/NTK. Ukolem
akvizitéri v tomto tymu je kontrolovat navrhy dokumentd k vytazeni. Pokud akvizitér
shleda navrzené dokumenty jako neprofilové nebo zastaralé (dle metodiky obsahové
provérky fondu), odsouhlasi je k vyfazeni. Kone¢né rozhodnuti o vyfazeni dokumentti
vydava feditel STK/NTK.

Pracovni tym pro integrovany knihovni systém (PTIKS) se intenzivné zabyval
zejména ukoly souvisejicimi s pfechodem na integrovany knihovnicky systém Aleph.
Tym pftipravoval podklady, analyzy a pozadavky na obstarani systému a naslednou
implementaci. Po nasazeni syst¢ému mél tym na starosti testovani, konverzi dat,
vytvareni manuald, zajisténi Skoleni pro zaméstnance, analyzu procest, navrzeni zmény
v logistice realizovanych ¢innosti za c¢elem zefektivnéni pracovnich postupti. Zastupce
z akvizice mél za ukol definovat pozadavky na systém pro akvizi¢ni ¢innost, definovat
jaké bude oddéleni potfebovat tiskové vystupy. S novym systémem bylo nutné nékteré

¢innosti v lince zpracovani zmeénit. Struktura pracovniho tymu ziistala zachovana a je
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administratory PTIKS Aleph vyuzivana i v soucasnosti pifi feSeni naléhavych tukolu (pii
pfechodu na vyssi verze systému).

Vramci pfiprav na novou organizaci prace v budové NTK byly zaloZzeny
pracovni skupiny FUnkénich MOdela (FUMO). Akvizitéfi pasobili ve skupiné
nazvané ,,Fondy“. Ukolem této skupiny bylo zajistit piipravu fondi jednotlivych
knihoven na stéhovani do NTK, vytvofit mapu fondu, sepsat spole¢nou metodiku
zpracovani dokumenti pro knihovny STK, CVUT a VSCHT, naplanovat

technologickou linku akvizice a zachovani kontinuity zpracovani novych ptirastka.

3.3 Linka zpracovani STK/NTK

Linka zpracovani STK byla zavedena jiz vroce 1965 teditelem Antoninem
Derflem. Byl zvolen princip zpracovani ptirastka v tzv. sadach o 20-50 svazcich. Byla
pfidélovana souvisla tada signatur, kterd soufasné u jednosvazkovych publikaci
zastupovala 1 funkci pfirtstkového ¢isla. Vicesvazkovy publikacim bylo pfidélovano
samostatné prirtstkové ¢islo. Sady dokumentti prochézely linkou zpracovani jako celek
spolecné s pruvodkami, které byly Cislované. Vyznamné zmény ve zptisobu zpracovani
dokumentii nastaly az v 90. letech minulého stoleti, a to pfedev§im v souvislosti
se zavadénim automatizace do zpracovatelskych postupit STK [Soskova, 2008].

Dokumenty nebyly jiz zpracovavany v sadach, ale jednotlivé v systému DataFlex,
ktery byl vyuzit pro vytvofeni programu piimo pro potieby STK. Dalsi zdsadni zména
se uskutecnila v roce 2001, a bude vice popsana v nasledujici kapitole.

V dobé ptsobeni STK/NTK v Klementinu byla linka zpracovani pfizpisobovana
dispozi¢nim podminkdm, tedy rozmisténi jednotlivych kanceldii. Pfi koncepci linky

zpracovani se také vychazelo z redispozice ukladani knihovniho fondu.

3.3.1 Linka zpracovani v letech 2001-2004

V roce 2001 doslo k zasadni zméné€ v celé lince zpracovani. V roce 2001 byla
realizovana prvni etapa piechodu linky zpracovani dokumentti ze systému DataFlex do
systému KP-win. Diky tomuto kroku mohla byt 1. 9. 2001 zahajena sdilend katalogizace
monografii mezi STK a osmi knihovnami CVUT. Zpracovani monografii ziskalo
prioritu €. 1, feSeni linky zpracovani tisténych casopist bylo odlozeno. Nové bylo v KP-
Winu zah4jeno zpracovani firemnich informacnich zdroji a on-line periodik. Z pocatku

bylo nezbytné zpracovavat dokumenty jak v KP-Winu, tak i DataFlexu, protoze veiejny
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knihovni katalog a vypijcni systém byly nadale provozovany v systému DataFlex.
Ptedpoklddany termin pro spusténi linky zpracovani casopist byl naplénovan na prvni
polovinu roku 2002. Pfed zahijenim spusténi linky zpracovani monografii bylo
proskoleno 25 pracovnikd. Nové byla v STK zavedena funkce supervizora po vzoru
praxe zavedené v knihovnd CVUT, ktery mél za tkol kontrolovat bibliografické
ziznamy STK. Cinnost supervizora byla rozdélena na 2/3 uavazku pro CVUT
a 1/3 tvazku pro STK. Celkovou supervizi vSech zdznaml zajiStovala pracovnice
knihovny CVUT, ktera supervizi zaznami pivodné provadéla vramci sdilené
katalogizace knihoven CVUT v systému KP-SYS. Sdilena katalogizace méla byt
prvnim krokem k integraci fondii a zahajeni prvni spoluprace mezi budoucimi partnery
vramci zamyslené nové budovy NTK. VSCHT bohuzel zijem neprojevila.
[Statni, 2002c].

Cely proces akvizice byl v STK realizovan v systému KP-WIN. Pti jeho zavadéni
bylo nutné upravit akvizicni modul tak, aby vyhovoval potfebam a zvyklostem
akvizi¢ni &innosti STK. Knihovny CVUT akviziéni modul nepouzivaly. Jakmile byly
vybrané knizni dokumenty v STK schvaleny Akviziéni komisi, byly do KP-WINu
zaevidovany v podobé minimalniho katalogizacniho zédznamu, ktery nesl oznaceni
»deziderata®“. Podle dodavatelti byly realizovany objednavky a to tak, Zze dezideratni
zaznamy byly pfifazeny ke konkrétnimu dodavateli. Jakmile byly dokumenty dodany do
knihovny, zalozil se v KP-WINu zdznam pro fakturu. Faktura vytvofend v KP-WINu
obsahovala pouze dodané dokumenty. Nasledovala adjustace dokumentt, pii niz bylo
vygenerovano prirastkové Cislo, a dokumentim byla pfid€lena signatura. Dale pak
akviziéni pracovnik vytvofil s knihou vruce jmenny popis dokumentu a vytvofil
autoritni zdznam. Timto krokem byl proces samostatnych oddé¢leni akvizice ukoncen.
Jmenné zpracovani bylo realizovano v samostatném odd¢leni.

Sdilena katalogizace si vyzadala zmény 1 ve vécném zpracovani. Byla
vypracovana jednotnad koncepce pro vécné zpracovani dokumenti. STK ukoncila popis
dokumentt dle predmétovych hesel a dokumenty byly vécné zpracovany dle PSH
a MDT. Vécné zpracovani neprobihalo v Odboru tvorby fondd, ale v Odboru sluzeb
v referencnim stfedisku. Toto oddéleni sidlilo v jiném patie budovy nez zbytek linky
zpracovani. Fyzickd manipulace s dokumenty byla obtizna. Publikace opatiené vécnym
popisem byly pfedany k supervizi, a jestlize bylo zpracovani dokumentu schvéaleno,
mohl byt predan pracovnikiim do skladu, ktefi jej zaradili. Pokud supervizor shledal

ve jmenném popise n¢jakou nesrovnalost, vratil dokument na opravu akvizitérovi.
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Supervizor nekontroloval spravnost vécného popisu, ale pouze zda jsou vSechna pole

urc¢end k vécnému zpracovani fadné vyplnéna.

3.3.2 Linka zpracovani v letech 2005-2006

S reorganizaci v roce 2005 se podatilo v¢lenit vécny popis do Odboru knihovnich
a informacnich fondld. Pracovnici se piestéhovali tak, aby doSlo kjejich vclenéni
do linky zpracovani. Oddéleni akvizice se osamostatnilo. Naplni jeho prace bylo
ziskavat a akvizi€né zpracovavat dokumenty. Jmenny popis byl vytvaren v Referatu
katalogizace a katalogli knih a v Referatu katalogizace a katalogti ¢asopisti. Vécny popis
a autoritni zdznamy byli vytvaieny v Referatu spravy autorit a vécného popisu.

S ohledem na zménu v organizacni struktufe bylo nutné zménit linku zpracovani
nasledovné: akvizice — jmenné zpracovani — vécné zpracovani — supervize — sklad.
Pti tomto rozvrzeni linky zpracovani bylo mozné expresné zptistupnit dokumenty, které
byly ziskany ve vice exemplafich pfimo ctenaftim. Akvizitér zpracoval zakladni
dokument a piedal jej do linky zpracovani. Duplikaty tohoto dokumentu mohly byt

z akvizice piimo ptredany do skladu, a tak si je mohli ¢tendii ndsledné objednat.

3.3.3 Linka zpracovani v letech 2007-2009

V roce 2007 byla zapocata piiprava fondu pro stéhovani a ulozeni dokumentt ve
volném vybéru vbudové NTK. DosSlo ke zméné v lince zpracovani, kdy byly
dokumenty z akvizice pfedavany k vécnému zpracovani do Oddé€leni spravy jmennych
avécnych autoritnich soubor. Vécné zpracované dokumenty byly predavany
jmennému popisu do Oddéleni katalogu monografii a analytického popisu. Kvétnovou
reorganizaci v roce 2007 se podafilo zaclenit analytické zpracovani ¢lankt z ceskych
odbornych periodik do linky zpracovani.

Nové bylo zavedeno pfidélovani klasifikace LCC. Bylo nutné vytvofit
ze stavajicich pracovnikii odboru pracovni tym, ktery se bude specializovat
na pridélovani signatury LCC dokumentim. ProtoZze LCC signatura méla urcovat lokaci
vétSiny dokumentl urcenych do volného vybéru, bylo nutné¢ zménit linku zpracovani.
Pridélovani LCC signatury musi probihat na konci linky zpracovani a dokumenty
museji linkou zpracovani prochazet spole¢né se vsemi multiplikaty. Projevi-li zakaznici
o konkrétni dokument zdjem, je tento dokument zpracovan piednostné véetné vsech

multiplikath. Od biezna 2009 byla pozastavena linka zpracovani z divodu st€hovani
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fondu a nasledné¢ 1 zaméstnancti do nové budovy v Dejvicich. Pouze oddéleni akvizice
nepterusilo svou ¢innost, aby nedoslo k naruseni kontinuity dopliovani dokumentii
z technickych obort vydanych v tomto roce.

Ptivodni koncepce linky zpracovani (akvizice — vécny popis + LCC signatura
— jmenny popis — sklad) byla po pfestéhovani do nové budovy NTK zménéna
nasledovné: akvizice (akvizi¢ni zpracovani, nalepeni RFID tagu, neskenovéni obalky)
— véeny popis (pfidéleni PSH, MDT, Konspektu + konverze RFID tagu) — jmenny
popis — jmenné autority — supervize bibliografického zidznamu — pfedani
dokumenti, které nejsou ur¢ené pro volny vybér, do skladu — LCC proces dokumentti
urcenych do volného vybéru (pfidéleni LCC signatury, urCeni umisténi ve volném
vybéru, vytiSténi a umisténi LCC S§titku na dokument, zatfazeni dokumentu do volného
vybéru).

Linka zpracovani ¢asopisti byla ustdlena do této podoby: akvizice — jmenny
popis — vécny popis + LCC — autority +supervize autoritnich zdznaml — supervize
bibliografickych zaznami — navrdceni dokumenti do akvizice — pfedani casopisii
do studovny.

Nejvétsi vyhodou linky zpracovani v NTK je, ze jsou vSechny zpracovatelské
procesy uskute¢fiovany na jednom misté, na jednom patie. Vyskytne-li se v prubéhu
zpracovani dokumentl problém, je mozné jej okamzité s kolegy vyfesit.

S pfechodem zpracovani dokumentt do systému Aleph, je mozné sledovat pohyb
dokumentu v lince zpracovani. Na nasledujicim obrazku 3 je =zobrazena Cast
bibliografického zidznamu z modulu Katalogizace s ukazkou historie zpracovani

zaznamu.
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1. Oplny +vazby

2. MARC - tagy |3. MARC - text | 4. Katal listek | 5. Citace

504
G5007
63007
63007
B35
7001
7001
SKC
O
CAT
CAT
CAT
CAT
CAT
CAT
CAT
910
Z30-1
63007
63007
65007
65007
7001
7001
S5

|a Obsahuje bibliografii a rejstfik

|a nanostrukturni materialy [x el |2 psh

|a materialove inZenyrstvi |x sr |2 psh

|a chemie |xch |2 psh

| & uZebnice vysokych skol

|a kKlabunde, kKenneth 1., |d 1943- |7 ntk2010452220 |4 edt
|a Richards, Ryan, |d 1972- |7 ntk2010458221 |4 edt

lan
|a PUBLIC
|a KRALIKOWA |b 10 |c 20100520 |1 STKOL |h 1111
|3 KRALIKOVA |b 10 |c 20100622 || STKOL |h 1035
|a STEISKAL |b 10 |c 20100701 |1 STKO1 |h 0913
|a WYCITALCNVA |b 10 |c 20100702 |1 STKOL |k 1111
|a MOTYCKOWA |b 10 |c 20100713 |1 STKO1 |h 0736
|a HOLECKOYA, b 10 |c 20100713 || STKOL |k 0908
a ZILVAROVA |b 10 |c 20100713 |1 STKOL |h 1324
|a ARADTE T2

|a 5TK |b 2660612450 |c 1146/2010 |d 20100618 |f 2728.00 |g & 46260 [t 03
|a materialovy wyzkum

|a materialova véda

|a nauka o materialu

|a struktura materiald

|a Klabunde, K. 1. |g (Kenneth 1.3, |d 1943-
|a Richards, Ryan M., |d 1972-

000664202

Obr. 3: Historie zpracovani zaiznamu

Tento dokument prosel linkou zpracovani, ktera byla koncipovana pro zpracovani

dokumentti v nové budové NTK. Nejprve byl v akvizici vytvoren stru¢ny zdznam pro

objednavku (20. 5.2010), jakmile byla kniha dorucena do knihovny, byl zdznam

v akvizici upraven ,,de visu“ (22. 6. 2010). Déale pak byl vytvofen vécny popis jednim

pracovnikem (1.7.2010) a kniha byla pfedana dale v lince zpracovani. Nasledoval

jmenny popis (8. 7.2010), vytvofeni autoritnich zadznami (13.7.2010), supervize

zaznamu (13.7.2010). Na konci linky zpracovani byla dokumentu vytvoifena LCC

signatura a kniha byla zatfazena do volného vybéru NTK (13. 7. 2010). Jak je z historie

zpracovani zdznamu patrné, tento dokument prochazel linkou zpracovani tfi tydny, coz

je prumérna doba zpracovani dokument v NTK.
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4 AKVIZICNI ODDELENI V LETECH
2001-2009

Fond STK/NTK se svym rozsahem pies 1,4 mil. svazkli fadi mezi nejvétsi sbirku
dokumentii z oblasti techniky a aplikovanych pfirodnich véd a spolecenskych veéd
v Ceské republice. V obdobi 2001-2009 bylo ro¢né do fondu STK/NTK primérné
zatazeno 7 500 knihovnich jednotek do tzv. zdkladniho fondu a 3 900 knihovnich
jednotek do tzv. specidlniho fondu. Ro¢né bylo primérné odebirano 1 700 titult
tiSténych cCasopisti.

Do fondu STK/NTK jsou zafazovany dokumenty v souladu s profilem fondu,
jehoz tematické vymezeni je dano statutem knihovny. Nejcastéji jsou ve fondu
zastoupeny dokumenty z oblasti techniky (51 %), dale pak dokumenty spadajici pod
védu (28 %) a trojici nevice dopliiovanych dokumentl uzaviraji socialni védy (8 %).

Skladba dokumentti dopliiovanych do fondu STK/NTK dle Profilu knihovniho
fondu STK z roku 2000 byla rozdélena do 3 zakladnich skupin nasledovné:

» knihy (védecké dokumenty, odborné 1 populdrné-nau¢né publikace,
priruckova dila, stfedoSkolské a vysokoskolské ucebnice, vyzkumné zpravy,
sborniky z konferenci, vysokoskolské kvalifikacni prace a firemni literatura),

= Casopisy (deniky, primarni a firemni ¢asopisy),

= normy CSN.

Vsechny uvedené informa¢ni prameny ziskavané do fondu STK/NTK jsou
na tiSténych nebo elektronickych nosi¢ich (hmotné — CD/DVD, nehmotné — dostupné
na internetu) [AndraSova, 2000, str. 8].

Pii planovani organizacni struktury oddéleni akvizice vychazelo vedeni knihovny
z druhové i obsahové rozmanitosti fondu STK/NTK. Oddéleni akvizice proslo v obdobi
2001-2009 n¢kolika zdsadnimi proménami a to, jak v organiza¢nim uspotradani, zméné
pracovni ndplné, tak i ve zpracovatelské lince. VSe bylo projektovano piedevsim
s ohledem na pfipravu transformace fondu STK/NTK do nové budovy v Dejvicich
a s planovanou kooperacni cCinnosti v oblasti budovani a zpfistupiiovani fondu
ve spolupraci s knihovnami CVUT a VSCHT.

V nésledujicich kapitolach jsou popsany vyznamné momenty ve vyvoji
akvizi¢niho oddéleni STK/NTK v obdobi 2001-2009. Kapitoly jsou rozd€leny do péti

etap, kdy jsou shrnuty organizacni promény v zavislosti na reorganizacich knihovny.

78



4.1 Prvnietapa 1.9.2001-30. 6. 2002

Prvni etapa organizacnich zmén akvizice dokumenti do fondu STK zahrnuje
obdobi od 1.9.2001 do 30.6.2002. Zmény v koncepci akvizice nastaly v disledku
reorganizaci, které jsou popsany v kapitole 3.2.1.

Model organizac¢niho rozlozeni akvizi¢ni ¢innosti byl koncipovan do 3 odd¢leni,
z nichz kazdé bylo zaméteno na urcity druh dokumenti — knihy, Casopisy a specidlni
informacni zdroje. V oddé€leni akvizice dochdzelo nejen k akvizicni Cinnosti, ale také
ke jmennému zpracovani dokumentt.

Oddé¢leni akvizice bylo soucasti Odboru tvorby fondu, ktery byl rozdélen do ctyf

odd¢leni. Organizacni schéma je znazornéno na obrazku 4.

2
Odbor tvorby fondd

23
Oddéleni akvizice a
jmenného popisu
specialnich
informaénich zdrojt

22
Oddéleni akvizice a
jmenného popisu
¢asopist

24
oddéleni
retrokonverze a spravy
katalogt

21
Oddéleni akvizice a

jmenného popisu knih

Obr. 4: Postaveni oddéleni akvizice v organiza¢ni struktui‘e béhem prvni etapy

Na zacatku kazdého roku jsou vedoucimi oddéleni knihovny sepsany plany
hlavnich a vedlejSich ukoli. Hlavni tkoly maji zdsadni vyznam z hlediska rozvoje
nabizenych sluzeb knihovny. Vedlejsi ukoly ptedstavuji pribézné rutinni cinnosti
jednotlivych odd¢€leni.

Pro rok 2001 byly vytyCeny tyto hlavni ukoly, které byly vyznamné z pohledu
akvizice:

= realizovat ptechod linky zpracovani dokumentt z DataFlexu na KP-WIN,

= zpracovat profil fondu FIZ jako integrované slozky knihovniho fondu STK,

= zah4jit zpracovani elektronickych zdroji v systému KP-win.

A vedlejsi (prabézné) ukoly:

* doplnovani fondil v souladu s profilem STK a jmenna katalogizace,

= zpiistupnovani vybranych druhil Sedé literatury, vybudovani elektronického

archivu Sed¢ literatury [Statni, 2001a].

Na konci roku je vzdy vypracovana ,,Zprava o plnéni planu hlavnich ukolii“,

kde je vyhodnoceno plnéni jak pribéznych, tak hlavnich tkolt za dany rok. Ukol
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realizovat piechod linky zpracovani byl vroce 2001 splnén cCastecné. Podafilo se
zrealizovat prechod zpracovani monografii, aby mohla byt zahajena sdilena
katalogizace s budoucimi partnery v budové NTK. Pfechod linky zpracovani casopist
byl odlozen. Stejné tak byla odloZzena integrace mezinarodni vymény do linky ziskavani
a zpracovani dokumentt, z divodu provétovani vyhodnosti tohoto zptsobu akvizice.
Podle planu byl vypracovan profil fondu FIZ. Déle bylo zahdjeno zpracovani
elektronickych informacnich zdroju a on-line periodik v KP-WINu v Oddéleni akvizice
a jmenného popisu knih [Statni, 2002c].

V ramci prvni reorganizace ve sledovaném obdobi, ktera prob¢hla v zafi, doslo ke
zmén¢ vedeni v odboru tvorby fondu. Na pozici vedouci tvorby fonda byla jmenovana
Stépanka Zizkova a stavajici vedouci Anna Patotkova pievzala vedeni nové vzniklého
odboru spravy a ochrany fondi [Bayer, 2001a]. Vedouci odboru tvorby fondd byla
primo fizena feditelem STK. Hlavni naplni prace vedouci tohoto odboru byla koncepce
a kontrola budovani knihovniho fondu, fizeni akvizi¢ni politiky STK, jmenné
zpracovani dokumentt a sprava fondu s retrokonverzi katalogi STK [Statni, 2001b].

Vedouci Odboru tvorby fondu také zajistovala konsorcionalni smlouvy na ptistup
do databazi velkych zahrani¢nich vydavateld. V roce 2000 se po narocnych jednanich
podafilo uzavfit smlouvu s vydavatelstvim Elsevier Science a Springer Verlag
na piistup k plnotextovym béazim téchto vydavateld od roku 2001. Baze byly piistupné
prostifednictvim sluzby ScienceDirect a LINK [RupesSova, 2002]. Kromé platby
licen¢nich poplatkti vznikla knihovné dle platnych licen¢nich smluv i1 povinnost
odebirat vybrané tisténé tituly Casopisti od nakladatelstvi Springer Verlag a Elsevier
Science. Tim byla vazana zna¢na ¢ast prostifedkli na nakup.

Akviziéni ¢innost probihajici v prvni etapé organizanich zmén ve sledovaném

obdobi je popsana v nasledujicich kapitolach.

4.1.1 Oddéleni akvizice a jmenného popisu knih

Popisem prace tohoto oddéleni bylo budovani knihovniho fondu kniznich

a seridlovych dokument. Mezi vyuzivané zpusoby akvizice patfila metoda nakupu,
daru, a vymény.

Akvizitéii zajiStovali kontakty s partnery pro mezindrodni vyménu a spravovali

databazi téchto kontaktli. V roce 2001 vedeni STK rozhodlo, Ze je nutné analyzovat

agendu mezindrodni vymény a na zdkladé¢ této analyzy vyhodnotit vyhodnost
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¢i nevyhodnost tohoto zpiisobu akvizice. Dulezitost mezinarodni vymény byla
vyznamné ovlivnéna otevienim trhu v souvislosti s politickymi udéalostmi 90. let
minulého stoleti. Akvizitéfi m¢li moznost navézat spolupraci s dodavatelskymi firmami,
které zajistovaly informacéni zdroje ze zahrani¢i a dokumenty ziskané mezinarodni
vyménou jiz nepfedstavovaly jediny zdroj =zahrani¢nich publikaci pofizenych
za ekonomicky vyhodnych podminek. Analyza agendy mezinarodni vymény prokazala
pokles nabidek kvalitnich dokument od zahrani¢nich partnerd a bylo zjisténo,
ze knihovna nabizi vice publikaci nez ziskava [Rupesova, 2002].

Kromé fondu piistupného uzivatelim budovali akvizitéfi STK fond dokumentii
pro optimalni zajiSténi informacniho zazemi pro zaméstnance knihovny. Dokumenty
dlouhodobé informacni hodnoty nutné pro pracovni ¢innost zaméstnancit STK/NTK,
uréené do pfiruéni knihovny pracovnikli, jsou oznacovany jako sluZebni fond
(staff collection). Dokumenty, které maji omezenou dobu platnosti (pfirucky opakované
vydéavané kazdy rok), se nazyvaji spotiebni fond (consumer collection). Zaméstnanci si
dale mohli dlouhodobé vypijcit dokumenty, které potiebovali ke své Cinnosti,
z knihovniho fondu. UZivatelé¢ se také podileli na budovani fondu prostfednictvim
podavani naméta k zakoupeni publikaci.
spolupracovala na vytvafeni souboru jmennych autorit, které byly vytvafeny v tomto
oddéleni. Povinnosti tohoto oddéleni, vyplyvajici ze zdkona, bylo vedeni ptirtastkového
a ubytkového seznamu a dale pak evidence archivu protokolti o vyfazenych kniznich

a seridlovych dokumentech [Statni, 2001b].

4.1.2 Oddéleni akvizice a jmenného popisu ¢asopisi

Akviziéni pracovnici z Oddé€leni akvizice a jmenného zpracovani casopist
ziskavali pro fond STK tuzemské i1 zahrani¢ni periodické dokumenty. Nejvice ¢asopist
bylo ziskano formou nakupu. Dalsi ¢asti Casopiseckého fondu byly tuzemské tituly
ziskané na zéklad€ povinného vytisku. Knihovna se stala pfijemcem povinného vytisku
s novelizaci zakona 46/2000 Sb. zakonem 302/2000 Sb. [Cesko, 2000b]. Pro knihovnu
znamenala tato novela zdkona znacnou zatéz. Vydavatel¢é periodik, ktera
korespondovala s profilem fondu STK, na tuto legislativni zménu z pocatku reagovali
velmi pomalu. AvSak vydavatelé neprofilovych periodik z pohledu STK, témét ihned po

vydani zékona zacali odevzdéavat do knihovny povinné vytisky. Neprofilové, popularni
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¢1 ptimo bulvarni tituly ale nemély v knihovné s technickym zaméfenim témeét zadné
uplatnéni [RupesSova, 2002]. Vroce 2001 byla jiz situace jind. Knihovna ziskala
povinnym vytiskem 92 % tituld z celkového poctu 369 tuzemskych profilovych
casopist. Bohuzel velké mnozstvi neprofilovych titulii ziskanych povinnym vytiskem
velmi zatizilo zpracovatelskou linku, ale také skladové prostory. Vedeni knihovny
vyhodnotilo povinnost vydavateli odevzdavat STK povinné vytisky periodik za
neefektivni a ekonomicky nevyhodné. Naklady na evidenci, zpracovani a uskladnéni
byly vyssi, nez prostfedky vynalozené na ndkup pouze profilovych titulii. Z tohoto
divodu zacala knihovna usilovat o zruseni PV pro STK [Vyro¢ni, 2002]. Knihovné se
podaftilo prosadit sviij zajem a 1. 1. 2003 vesel v platnost zakon 320/2002 Sb., kterym
byl povinny vytisk pro STK zruSen. Vydavatelé i nadale do knihovny zasilali ¢asopisy
s oznaCenim povinny vytisk. Akvizitéfi STK opakované vydavatele upozoriiovali,
ze STK jiz neni piijemcem povinného vytisku. Jestlize byly do knihovny zaslany
casopisy 1 po tomto oznameni, byly Casopisy vedeny jako dar.

Nékup zahrani¢nich casopisti byl vroce 2001 ze 74 % dotovan z prostiedkl
vyzkumného zdméru ,,Zajisténi informacnich zdrojii pro vyzkum a vyvoj*“. Tato dotace
pfinesla moznost predplatit o 110 tituld vice nez v piedchozim roce. Z bézného
rozpoctu bylo za ndkup zahrani¢nich €asopisti v roce 2001 zaplaceno 25 % a 1 % bylo
uhrazeno ze sponzorského daru od firmy Skoda auto. Klesajici tendence byla
zaznamenana u casopisit  ziskdvanych mezinarodni vymeénou. Pokles oproti
predchozimu roku c¢inil 23 %. Na zaklad¢ tisténého predplatného casopisti knihovna
ziskala pristup k elektronickym verzim 130 tituli z nakladatelstvi Wiley and Sons.
Knihovné byl také umoznén pfistup k velkému mnozstvi elektronickych tituli
z vydavatelstvi Elsevier Science a Springer Verlag, ke kterym nebylo nutné odebirat
tisténou verzi Casopist [Rupesova, 2002].

Vroce 2002 také probéhl prizkum zdjmu o odebirané védecké casopisy.
Akvizitéti vytipovali vyznamné tituly vhodné po védu a vyzkum z oblasti technickych
véd, provéfili jejich dostupnost ve fondech odbornych knihoven a knihoven
vyzkumnych ustavii v CR a vybrané tituly zafadili do objednavky pro rok 2002.

Stejné jako u knih, tak 1 u Casopisit byly nékteré tituly ziskavany pro potieby
sluzebniho a spotiebniho fondu. V roce 2001 ve spolupraci se zahrani¢nimi partnery
bylo do fondu STK formou mezinarodni vymény ziskano 130 tituld.

V STK byly tituly ¢asopist zpfistupiiovany ve v§eobecné studovné. Dochazejici

Cisla cCasopisti byla archivovdna ve studovné podva roky a slouzila vyhradné
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k prezencni vypljcce. Po tomto obdobi byla cast periodik vyfazena z fondu STK
(napt. deniky) a cast titull byla pfedana na vazbu. Svazané rocniky sipak mohli
uzivatelé vypujcit absencné.

Pracovnici akvizice aktualizovali informace o odbéru c¢asopist v odborném
katalogu cCasopisi VPK, v souborném katalogu CASLIN a v souborném katalogu
Narodni Iékafské knihovny. S reorganizaci platnou od 1.9.2001 byla sprava
souborného katalogu VPK v kompetenci tohoto oddé€leni.

Kromé zpracovani novych tituld a pfirdstkii do fondu STK byla vtomto oddéleni
dokoncovana retrokonverze generalniho katalogu ¢asopisti. Povinnosti tohoto oddéleni
bylo vedeni pfiristkového a ubytkového seznamu a vedeni archivu protokola

o vyfazenych titulech.

4.1.3 Oddéleni akvizice a jmenného popisu specialnich informacnich zdroju

V tomto odd¢leni akvizitéfi ziskavali do fondu STK speciadlni druhy dokumentt
tzv. Sedou literaturu. Nejvice byla akvizice tohoto oddéleni zaméiena na ziskavani
firemni literatury (adreséafe, firemni katalogy a Casopisy, ostatni firemni informaéni
zdroje — FIZ). FIZ pfinaSeji aktudlni informace o novych vyrobcich, materidlech
a poskytovanych sluzbach vyrobnich, obchodnich a jinych firem [Marhoulova, 2000].
Hodnotné dokumenty byly zpracovany do databaze specialnich zdroji. Duplikaty téchto
dokumentii byly shromazd’ovany a nésledné zasilany do Moravské zemské knihovny
vBrmé a Statni védecké knihovny v Ostravé. Multiplikaty FIZ, zdroje s ¢asové
omezenou informacni hodnotou, letdky, prospekty ¢i firemni dokumenty neodpovidajici
profilu fondu, byly oborové roztiidény a uloZzeny po dobu dvou mésicti v Referencnim
stiedisku STK. Po uplynuti této doby byly uréeny k volnému rozebrani pro uZivatele.
Dale pak byla vtomto oddéleni uskuteciovdna akvizice disertacnich préaci, norem
a elektronickych zdrojt.

Vroce 1999 pievzala STK od NK CR agendu shromazdovani, zpracovani
a zpiistupiiovani disertaénich praci obhajenych na vysokych 8kolach v Ceské republice.
Od roku 2001 byla agenda disertaci se vSemi kompetencemi pfevedena do Oddé¢leni
akvizice a jmenného popisu specidlnich informacnich zdroji. Akvizitéfi se potykali
s problémem se ziskdvanim disertaci. Ackoli byly vysoké Skoly opakované
upozoriiovany na svou povinnost zasilat disertace do fondu knihovny, nikdy

se nepodafilo zajistit agendu diserta¢nich praci v uplnosti [Statni, 2001b; Statni, 2002c].
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S ptechodem linky zpracovani do systému KP-Win byla provedena v tomto
oddéleni aktualizace databaze dodavateld firemni literatury. Byli vybrani dodavatelé,
kteti aktivné spolupracovali s STK a jejich seznam byl pifeddn do Referatu koncepci
a metodiky, aby mohl byt pfeveden do systému KP-Win [Statni, 2002a].

Stejné jako v Oddéleni akvizice a jmenného popisu knih a ¢asopist, byly ziskané
informacni zdroje akvizi¢n€ i1 jmenné zpracovany. Byli vedeni pfirtstkovy a ubytkovy

seznam a archiv protokoll o vyfazenych jednotkach specialnich informacnich zdroji.

Oddéleni retrokonverze a spravy katalogi sice organiza¢né¢ pattilo pod odbor
tvorby fondt, ale protoZe jeho ¢innost pfimo nesouvisela s akviziéni praci, nebudu

se praci tohoto oddéleni vénovat podrobné;ji.

4.2 Druha etapa 1. 7. 2002-31. 7. 2005

Vlivem tfeti reorganizace, kterd byla popsana v kapitole 3.2.2, doSlo v druhé
poloviné¢ roku 2002 ke slouceni procesu akvizice knih s akvizici specidlnich
informacnich zdroji a déle pak ptesel proces akvizice firemnich Casopisti do akvizice
Casopist. Nadale méli zaméstnanci v oddélenich akvizice, kromé& akvizicni Cinnosti,
Vv popisu prace jmenné a vécné zpracovani prirtistka.

Druhd etapa organiza¢nich zmén zpohledu akvizice znamenala prvni krok
ke zjednoduseni rozvrzeni procesu akvizice. Pod Odbor tvorby fondu spadala dvé
oddéleni akvizice, a to Oddé¢leni akvizice a zpracovani knih a Oddé¢leni akvizice
a zpracovani Casopist. Jako tfeti soucéast tohoto odboru bylo Oddéleni retrokonverze
a spravy katalogli. Postaveni akvizice v organizacni struktufe platné od 1.7.2002

do 31. 7. 2005 je znazornéno no obrazku 5.

3
Odbor tvorby fond@

I

31
Oddéleni akvizice a

l

33
Oddéleni retrokonverze

32
Oddéleni akvizice a
zpracovani ¢asopis@

zpracovani knih a spravy katalogt

Obr. 5: Postaveni oddéleni akvizice v organizac¢ni struktuie béhem druhé etapy
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Mezi hlavni ukoly souvisejici s akvizi¢ni Cinnosti této etapy pattilo:

= vypracovat koncepci odboru tvorby fondil s ohledem na reorganizaci,

= realizovat pfechod zpracovani dokumenti z DataFlexu do KP-winu,

= 7zajistit vyberové fizeni na dodavatele zahrani¢nich casopist,

= zajistit zpracovani, zptistupnéni a archivaci zavéreCnych zprav a vystupt

projektii programit MSMT [Statni, 2002a].

Pribéznym ukolem pro akvizici této etapy bylo dopliiovani fondi v souladu
s profilem STK a jmenna katalogizace.

V roce 2003 byl ukonéen projekt programu MSMT na zajisténi informaéni
infrastruktury VaV, LI a plynule na néj navazal program 1N, ktery trval do roku 2008.
Clenové konsorcii sjednanych v ramci feseni projektd STK méli kontinualni p¥istup
k elektronickym periodickym zdrojim z nakladatelstvi Kluwer, Wiley and Sons,
Springer Verlag a Elsevier Science.

V nasledujici ¢asti je rozebrana Cinnost akvizice v druhé etapé organizacnich

zmén akviziéniho oddéleni.

4.2.1 Oddéleni akvizice a zpracovani knih

Hlavni mySlenkou nové koncepce rozvrzeni tohoto oddéleni bylo, aby se na
zpracovani dokumentu podilelo co nejméné zaméstnancii a nedochazelo tak
ke zdrzovani pohybu dokumentu v lince zpracovani. Akvizi¢ni oddéleni bylo posileno
odborniky na vécny popis, ktefi se podileli i na vytvafeni souboru narodnich autorit.
Akvizitér dokumenty vybral, objednal, akvizién¢€ a jmenné zpracoval. Dalsi pracovnik
doplnil v systému vécny popis a zpracovani dokumentu ukonéil supervizor na konci
linky zpracovani Oddéleni akvizice.

Akviziéni pracovnici tohoto odd€leni se zapojili do retrokonverze fondu
monografii. Cilem bylo doplnit do monografii chybé¢jici carové kody, a provést kontrolu
jednotkové ¢asti [Statni, 2003].

V roce 2002 doslo v STK ke zruSeni mezinarodni vymény publikaci. Jak ukazaly
vysledky analyzy provedené v piredchozim roce, mezinarodni vyména prestala byt
v STK z finan¢niho hlediska efektivnim zdrojem akvizice. Také zajem uZzivateli STK

o tyto dokumenty byl minimalni. Na konci roku 2002 byla agenda mezinarodni vymény
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ukoncena a vyznamnym partneram vymény byli ze strany STK navrzeni jini mozni
partnefi z regiondalnich a krajskych knihoven.

Od roku 2003 se podatilo zprovoznit zpracovatelskou linku pro grantové zpravy
a vystupy z projekti programi MSMT v systému KP-Win. Vstupni zpracovatelsky
proces byl uskutecnovan v tomto oddéleni.

Vroce 2003 byl do Oddéleni akvizice piijat jeden zaméstnanec z Oddé¢leni
koopera¢nich systémil na zpracovani disertacnich, habilita¢nich praci a autoreferatii
v anglickém jazyce. V témzZe roce se akvizicni komise rozhodla navysit pocet
exemplafti u nakupovanych skript [Rupesova, 2004]. Jeden exemplafi byl vzdy urcen
k prezencni vypijcce, ostatni k absencnim vypajckdm. Pocet nakupovanych skript
byl uréen podle vysoké skoly, kde byla vydéna:

= 8 exemplait — Ceské vysoké uéeni technické,

= 5 exemplait — Vysoka skola chemicko-technologicka,

= 2 exemplafe — Ceska zemédélskd univerzita, Mendelova zemédélska

a lesnickd univerzita, Vysoka Skola Banska, Univerzita J. E. Turkyné aj.

Dale pak akviziéni komise iniciovala rozsSifeni fondu pfirucni knihovny
ve vSeobecné studovné predevsim o publikace s pocitacovou tematikou a slovniky.

V roce 2004 STK nové uzaviela smlouvu s Ceskym normalizaénim institutem
na nékup elektronickych norem v pdf formatu. Ceské technické normy byly do fondu
STK nakupovany od roku 1998 do roku 2003 v tisténé verzi. Pfedev§im z kapacitnich
divodi bylo vedenim STK rozhodnuto, ze knihovna upfednostni nakup norem

v elektronické podobg.

4.2.2 Oddéleni akvizice a zpracovani ¢asopisi

Druhd etapa organizanich promén akvizice Casopisi byla ovlivnéna zivelni
katastrofou v roce 2002, zménou ve zpracovani ¢asopisti a novou strategii nakupu
¢eskych Casopist.

Povodei zpiisobila skody na casopiseckém fondu z roku 2000, ktery byl pfipraven
na vazbu v knihatské dilné¢ v Kralupech nad Vltavou. Akvizitéfi se pokusili znicené
Casopisy dodatecné ziskat u svych dodavateli, i v antikvariatech. Pfes veskerou snahu
se bohuzel nepodafilo zajistit nahradu za vSechny casopisy. Nekteré tituly jiz ani
vydavatelstvi nevlastnila a ztrata byla o to horSi, ze STK byla v mnoha pfipadech

jedinou knihovnou v CR, ktera asopis vlastnila [Rupesova, 2001].
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V polovin¢€ roku 2002 bylo v akvizicnim oddé€leni zahdjeno vécné zpracovani
Casopist. V nasledujicim roce akvizitéti zacali do bibliografickych zdznamt Casopist
uvadét URL adresu elektronické verze.

Akvizice zahrani¢nich Casopisi byla uskutecniovana prostiednictvim jednoho
dodavatele. V roce 2002 byla vyhlaSena vetfejna obchodni soutéz na dodavatele
zahrani¢nich Casopistii a vitézem se stala rakouska firma MINERVA [Stéatni, 2003].
V disledku sjednocovani pracovnich postupt v oddé€leni akvizice, doslo v roce 2004
k vyznamné zmén€ akvizice Ceskych casopisi. Byla uzaviena smlouva s jedinym
dodavatelem na dodavani casopist, a to firmou SUWECO. Cilem bylo minimalizovat
administrativni ¢innost spojenou s agendou akvizice. Objednévani tituli od jednotlivych

vydavateld se ukédzalo jako neefektivni zplisob akvizice [Stani, 2005c¢].

4.3 Treti etapa 1. 8. 2005-30. 4. 2007

Zasadni proména pro organizaci a fizeni akvizice nastala v srpnu 2005, kdy byla
realizovana Sesta reorganizace. Oddéleni akvizice se zcela osamostatnilo a napli prace
tohoto oddé€leni byla zredukovana pouze na akvizicni ¢innost. Jmennym a vécnym
popisem bylo povéteno Oddéleni katalogizace a katalogli. Odborem 3 byla fizena dvé
oddéleni a Sest referatii. Na obrazku 6 je zakreslena organizacni struktura Odboru 3, kde
je znazornéno postaveni akvizice v odboru 3. Tato organizacni struktura fungovala od

1. 8.2005 do 30. 4. 2007.

3
Odbor knihovnich a
informaénich fondd
.
| | p | ]
31 0dd3ézleni 321 322 Refergtzzprévy
0Oddéleni akvizice katalogizace a Re;e'::taklztaf:o'g:iz:ce l:e;:::::okaﬁtzlaosg;z?:ﬁe autorit a vécného
katalogt 9 9 P popisu

Obr. 6: Postaveni oddéleni akvizice v organizac¢ni struktuie béhem treti etapy

Pololetni kontrola plnéni ukold v roce 2005 upozoriiovala na ohroZeni ucasti
knihovny v konsorciich pro rok 2006, protoze nebyla uvolnéna druha ¢ast rozpoctu na
nakup tiSténych zahrani¢nich védeckych casopisi z vydavatelstvi Elsevier Science,
Kluwer, Blackwell, IoPP, Wiley and Sons a Springer Verlag. Podle platné smlouvy

méla byt objednavka piedplatného realizovdna nejpozdéji v zari 2005. Financéni
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prostiedky byly nakonec uvolnény a podatilo se objednavku realizovat v srpnu a fakturu
uhradit zac¢atkem zaii 2005.

Hlavnim tkolem souvisejicim s akvizici pro tuto etapu byl piechod na
integrovany automatizovany knihovni systém. Prubézné tkoly pro akvizici byly
naplanovany takto:

» doplnovani fondu neperiodickych informacnich zdroji v souladu s profilem

STK, jmenna a vécna katalogizace, sprava rejstiikii a dat pro katalogy,
= doplnovani fondu periodickych informacnich zdroji v souladu s profilem
STK, jmenna a vécnd katalogizace, sprava rejstiiki a dat pro katalogy

[Statni, 2005¢].

4.3.1 Oddéleni akvizice

V nov€ uspofddaném Oddéleni akvizice byly ziskdvany kniznich a periodické
dokumenty, firemni literatura a ostatni specialni zdroje. Pro uzivatele STK byla
zavedena nova sluzba ,on-line rezervace* zakoupenych knih na zakladé¢ néavrhu
k zakoupeni publikaci do knihovniho fondu od &tendiG. UZivatel navrhl akvizitérim
potidit do knihovniho fondu publikaci, kterou v knihovné postraddal a jestlize byla
akvizi¢ni komisi schvélena a do fondu zakoupena, byl ¢tenatr informovan, ze je kniha
pro n¢j po dobu jednoho tydne ve vypujénim protokole exkluzivné ptipravena
k vyptjcce.

Akvizitéfi analyzovali mnozstvi sborniki z konferenci ve fondu knihovny
a zaméfili se na jejich pdjcovanost. Analyza prokazala vysokou vyuZzivanost tohoto
zdroje, a tak se akvizi¢ni pracovnici zaméfili na nakup sbornikii z konferenci z oblasti
technickych véd. Nasledné¢ byla v akvizici vytvofena databize instituci, které tyto
sborniky vydavaji.

Akvizitéti se rozhodli v rdmci akce ,,Tyden knihoven* oslovit pfedniho ceského
vydavatele odbornych publikaci z technickych oborti vydavatelstvi Computer Press, zda
by knihovné neposkytl pro tuto akci zdarma publikace ze své produkce. Vysledkem
byla marketingova akce, kdy prvnich 30 uZzivateli, ktefi se zaregistrovali do STK,
ziskalo jednu ze 30 publikacich vénovanych vydavatelstvim Computer Press.

V poloviné roku 2004 ziskala STK Osvédceni o registraci osoby identifikované
k dani, coz pro akvizitéry znamenalo nutnost vyrovnat se s financni zatézi DPH

u ndkupu informacnich zdrojii ze zahrani¢i. Pfi planovani rozpoctu nebylo s touto
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zménou pocitano, proto museli akvizitéti ptistoupit ke krizovému feSeni a redukovat
pocet objednanych casopisit na dalsi rok. ProtoZze knihovna byla smluvné véazéna
k odbéru tisténych titulti s velkymi zahrani¢nimi vydavatelstvimi, musely byt zruSeny
odbéry nekonsorciondlnich tituld. Akvizitéti proveétili dostupnost tituld v jinych
knihovnach anakonec =z objednavky vyftadili Casopisy zejména z oblasti fyziky
a chemie. Pfi planovéni rozpoctu pro dalsi roky se jiz zahrnul finan¢ni obnos nutny
k odvodu DPH a v nésledujicim roce se podatilo ¢asopisecky fond opét rozsifit. Kromé
Casopist, které byly zakoupené sohledem na zachovéani kontinuace piedplatnych
zminulych let a Casopist, které museji byt zakoupeny v souladu s licen¢nimi
smlouvami, se podafilo dokoupit zahrani¢ni Casopisy z oboru architektury na piéani
uzivateli STK. Dale pak akvizitéfi oslovili vyznamné nakladatele tuzemskych ¢asopisi,
kteti se po domluvé rozhodli vénovat knihovné ze své produkce vybrané tituly zdarma.

Na podzim roku 2006 doslo k vyznamné zméné v lince zpracovani. Byla zahdjena
klasifikace podle LCC. STK také navazala spolupraci s klasifikaci fondu s budoucim
partnerem NTK, a to s knihovnou CVUT.

4.4 Ctvrta etapa 1. 5. 2007-28. 2. 2009

V ramci devaté reorganizace STK byla do Oddéleni akvizice vclenéna sprava
serial. Odbor knihovnich fondl byl pfejmenovan na Hlavniho knihovnika. Odbor
hlavniho knihovnika #idil osm oddéleni a &tyfi referaty. Ctvrtd etapa probihala
od 1. 5.2007 do 28. 2. 2009. Na obrazku 7 je znazornéno postaveni akvizice v odboru

Hlavniho knihovnika.

o

3
Hlavni knihovnik

> >
| I I |
31 32 4 33 N 34 35
P - Oddéleni katalogu Oddéleni spravy v . oddéleni
Oddéleni akvizice a monografii a jmennych a vécnych Oddéleni zakladnich meziknihovnich

spravy seriald analytického popisu J | autoritnich soubort sluzeb sluZeb

“ 4

Obr. 7: Postaveni oddéleni akvizice v organiza¢ni struktui‘e béhem ¢tvrté etapy

Hlavnim ukolem této etapy bylo pokratovani piechodu na integrovany
automatizovany knihovni systém, jeho implementace a rozvoj. Prubézny kol
se nezménil, jednalo se o dopliovani fondu periodickych a neperiodickych

informacnich zdrojti v souladu s profilem STK.
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V roce 2008 byl ukonéen program MSMT na zajisténi informaéni infrastruktury
VaV 1IN. Vedouci odboru, feSitelka projektu STK 1N04124, vypracovala dokumentaci
o vyznamu konsorcionalniho pfistupu k vyznamnym elektronickym zdrojim pro védu
avyzkum s zadosti o pfidéleni ucelovych dotaci pro prechodné obdobi nez bude
vyhlagen novy dotaéni projekt. Uelova dotace byla ptidélena a hrozici preruseni
kontinuity ptistupu ke klicovym odbornym informaénim zdrojim vyzkumu a vyvoje

bylo odvraceno.

4.4.1 Oddéleni akvizice a spravy serialu

V roce 2007 zahajili akvizitéti skenovani obalek pro nové zatazené knihy do
knihovniho fondu. Byla ukoncena akvizice disertacnich a habilitacnich praci. Vedeni
knihovny o ukonceni sbéru téchto dokumenti rozhodlo s ohledem na rozvoj budovéni
institucionalnich repozitait vytvarenych na vysokych Skolach, budovanych s cilem
uchovani a zpfistupnéni zejména vysokoskolskych kvalifikacnich praci svym
studentiim.

Krom¢ klasickych tiSténych publikaci doplnili akvizitéfi do fondu také
elektronické knihy z vydavatelstvi McGraw-Hill (4 knihy), Wiley (20 knih) a Wiley-
Blackwell (67 knih a 3 encyklopedie). Uzivatelé STK se jiz naucili pln¢ vyuzivat
elektronické verze Casopist. U elektronickych knih byla situace jina. Nizké statistiky
ptistupli nesplnily ocekavani akvizitérii, proto se rozhodli zajistit elektronickym knihdm
vEétsi propagaci.

Akvizitéti uzavieli licen¢ni smlouvu s vydavatelstvim Emerald na ptistup do
kolekce ,,Management“. Na zaklad¢ této licen¢ni smlouvy knihovné vyplyvala také
povinnost, odebirat urcity objem tisténych casopist z tohoto vydavatelstvi.

Akvizice Casopisii byla ovlivnéna ukonfenim projektu 1N04124 v roce 2008.
Se zahrani¢nimi vydavateli, se kterymi méla knihovna uzavienu licen¢ni smlouvu, bylo
domluveno, Ze knihovny pifejdou na systém e-only. Tedy piredplati konsorcionalni
ptistup k elektronickym titulim, ke kterym nebude nutné odebirat tiSténé Casopisy.
Zaroven knihovna ziskala slevu na tiSténé cCasopisy téchto vydavatelstvi. Kazdy
vydavatel poskytuje jiné slevy za riznych podminek. Cena za tiSténé tituly
z vydavatelstvi Elsevier Science je 25 % z katalogové ceny bez ohledu na to, jaké tituly
v elektronické podob€ ma knihovna smluvné zajistény v rdmci konsorciondlni smlouvy.

U vydavatelstvi Springer také plati cena 25 % z katalogové ceny, ale pouze pro tituly,
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které jsou zahrnuty v kolekci plnych textii tohoto vydavatele. Vydavatelstvi Wiley and
Sons nabizi cenu 15 % zkatalogové ceny, ale taktéZ pouze u tituldi, které jsou
ptedplaceny v elektronické verzi.

Pracovni napln katalogizator ¢asopist se piipojenim k Odd¢leni akvizice nijak
vyrazn¢ nezménila. Nadale pracovnici zpracovavali jmenny popis pro nové ¢asopisy,
opravovali bibliografické zaznamy Casopisti v databazi, aktualizovali tdaje o aktualnich
odbérech casopistt na zakladé¢ podkladii od akvizitérii. Pokraovali ve spolupraci
na obsahové provérce Casopiseckého fondu a vytvareli ubytkovy seznam. S reorganizaci
doslo ke zméné v evidenci ubytkl Casopist a Casopisy se staly soucasti ubytkové rady

knih.

4.5 Pata etapa 1. 3. 2009

ZavéreCna etapa vyvoje akviziéniho oddéleni ve sledovaném obdobi znamenala
navrat ke koncepci uplatnéné ve treti etapé. Oddéleni akvizice se opét osamostatnilo.
Odbor hlavniho knihovnika byl pfejmenovan na Odbor fondl a sluzeb, a timto odborem
bylo fizeno Sest oddéleni a Ctyfi referaty. Rozvrzeni akvizi¢ni ¢innosti v této podobé
je platné od 1. 3. 2009 do soucasnosti. Na obrazku 8 je zndzornéno postaveni oddéleni

akvizice v této etap¢.
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I
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Oddéleni spravy
katalogu a ANL
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Oddéleni akvizice Oddéleni spravy

autoritnich soubort

Obr. 8: Postaveni oddéleni akvizice v organiza¢ni struktui‘e béhem paté etapy

Vedouci Odboru fondl a sluzeb vypracovala projekt do programu Informacni
zdroje pro vyzkum (INFOZ), ktery byl podan a schvélen ve druhém pololeti roku 2009.
Projekt zajiStuje konsorciondlni pfistup do plnych textd informacnich zdroji
od vydavatelli Elsevier Science, Springer Verlag a Wiley and Sons od 1. 10.2009
do 31. 12. 2011. Knihovn¢ jiz nevznikd v ramci konsorcia povinnost odebirat tisténé

verze Casopisu.
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4.5.1 Oddéleni akvizice

Rok 2009 byl zlomovym pro cely chod knihovny. Pfinesl zmény v organizaci
prace, novou moderni budovu NTK, nové technologie. Knihovna byla pro vefejnost
uzaviena od biezna do srpna. V bieznu byla zahéjena posledni intenzivni ¢ast piipravy
na stéhovani do nové budovy NTK. Bylo nutné naplanovat rozlozeni fondu ve volném
vybéru, oznacit regdly, zajistit orientacni tabule. Podklady pro mapu fondu z databdze
knihovny pfipravil systémovy knihovnik ve spolupraci s Oddélenim akvizice
a Oddélenim spravy autoritnich soubort.

Chod oddéleni akvizice se podafilo téméf po celou dobu zachovat. Pouze
v Cervenci, v prubéhu stéhovani zaméstnanci do nové budovy, byly omezeny
objednavky kniznich dokumentl. Béhem srpna se akvizitéfi, stejné¢ jako vétSina
zaméstnancli z Odboru fondl a sluzeb, podileli na rozfazovani dokumenti do volného

vybéru.

4.6 Statistické udaje akvizice z let 2001-2009

V této kapitole jsou uvedeny statistické piehledy souvisejici s akvizicnim
procesem ve sledovaném obdobi. Nejprve jsou popsany kapacitni naroky na provoz
akvizice STK/NTK. Ddle pak jsou uvedeny statistiky ziskanych dokumenti do fondu
ve sledovaném obdobi. Dalsi ¢ast je zaméfena na administrativni ¢innost spojenou
s akvizici. Nazavér je vénovana pozornost vynalozenym finan¢nim prostiedkim

na nakup dokumentt do knihovniho fondu.

4.6.1 Pocet akvizi¢nich pracovniku

Statistické udaje o poctu zaméstnanct, kteti se podileli na akvizici dokumentii
do fondu STK/NTK, byly ziskany z Personalniho odd¢leni NTK.

Primérny pocet akvizitérii v letech 2001-2003 byl dvacet. V roce 2004 doslo
k mirnému poklesu na 18 akvizi¢nich pracovnikii. V letech 2005, 2006 a 2009 byl
vlivem reorganizaci sniZzen primérny pocet akvizitérii na sedm. V roce 2007 doslo
k nartistu poctu pracovniku podilejicich se na akvizici z dvodu pfipojeni spravy serialt
k akvizici na dvanéct.

Vlivem reorganizaci také dochédzelo ke zméné poctu vedoucich akvizi¢nich
pracovnik, jejichz pocet mél klesajici tendenci. Na trovni sttedniho managamentu byli

vroce 2001 zaméstnani tii vedouci pracovnici akvizice a jeden pracovnik
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top managementu (vedouci odboru). V letech 2002-2004 klesl pocet fidicich
pracovnikl stfedniho managamentu na dva a top management byl zastoupen jednim
pracovnikem stejn¢ jako v predchozich letech. Od roku 2005 do soucasnosti tidi
Oddéleni akvizice jeden zaméstnanec stfedniho managementu a jeden pracovnik
top managementu.

V nésledujicim grafu 6 je zndzornén pocet fidicich pracovnikii a zaméstnancii

akvizice ve sledovaném obdobi.
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Graf 6: Pocet zaméstnancu podilejicich se na akvizici v letech 2001-2009

4.6.2 Statistika ziskanych dokumentii do fondu

V nésledujicich dvou tabulkdach 8 a 9 je uveden pocet ziskanych dokumenti

do knihovniho fondu v letech 2001-2009.

Druh dokumentu | Zptisob 2001 2002 2003 2004 2005
nabyti

Knizni nakup 2280 2219 2832 3077 2571

dokumenty dar 183 205 234 244 311
vymeéna 115 56 0 0 0
nahrady 7 39 17 34 28

Specialni nakup 1889 1384 1873 45 5008

dokumenty dar 860 1275 934 1344 1207
vymeéna 30 163 0 0 0

Casopisy nakup 1110 1068 1394 1430 1447
dar 282 279 79 95 331
vymeéna 130 261 76 0 0
PV 249 300 0 0 0
nakup i dar 92 5 3 8 11

Tab. 8: Skladba priristku v letech 2001-2005
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Druh dokumentu | Zptsob 2006 2007 2008 2009
nabyti

Knizni nakup 3131 2427 2506 2350

dokumenty dar 336 228 168 225
vyména 0 0 0 0
nahrady 20 13 11 7

Specialni nakup 2507 2543 2229 0

dokumenty dar 961 587 4385 173
vyména 0 0 0 0

Casopisy nakup 1357 1378 1435 1279
dar 331 354 349 339
vymeéna 0 0 0 0
PV 0 0 0 0
nakup i dar 23 14 4 16

Tab. 9: Skladba prirustku v letech 20062009

Na grafu 7 je uvedena skladba ptirtastkii knihovniho fondu podle zptisobu nabyti
v letech 2001-2009. V roce 2003 byl zrusen Povinny vytisk periodického tisku pro STK
(PV byla vénovana kapitola 4.1.2) a také byla v STK zrusena mezinarodni vymeéna (vice
v kapitole 4.2.1). Uzivatelé/zakaznici, ktefi nahldsi knihovné ztrdtu nebo poniceni
vyptujéeného dokumentu, musi nahradit Skodu a uhradit stanoveny manipulaéni
poplatek. Pfijme-li knihovna jako néhradu jiny vytisk t¢hoz vydani nebo tutéz publikaci
nov¢jSiho vydani, je tento dokument evidovan jako ,ndhrada“. VSechny nahrady
uvedené v grafu, jsou za knizni dokumenty. Polozka Nakup i dar zahrnuje pocet
casopist, které byly do knihovniho fondu zatfazovany ve dvou exemplatich pro svou
vysokou vyuZivanost. Casopis byl vjednom exemplafi nakupovdn a v jednom
exemplafi ziskavan darem.

Jak je zgrafu patrné nejvice informacnich zdroji je do knihovniho fondu
nakupovano (74,53 %). Velmi vyznamnou akviziéni metodou je zplsob ziskdvani
dokumentt darem (23,02 %). Ostatni formy akvizice jsou zastoupeny v nevyznamném

poctu, jednim z diivodu je jejich ukonceni v roce 2003.
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74,53%

Graf 7: Skladba prirustku podle zpisobu nabyti v letech 2001-2009

Graf 8 znazornuje skladbu dokumenti knihovniho fondu podle ptivodu, tedy zda
se jedna o dokumenty z doméci provenience nebo ze zahrani¢i. Udaje jsou uvedeny
zaroky 2001-2009. Ceské knizni dokumenty pievazuji nad zahraniénimi. Je to
zpusobeno tim, ze cilem akvizice STK/NTK je ziskat do fondu zejména cCeské
dokumenty z oblasti techniky a aplikovanych ptirodnich a spoleCenskych véd
s ni souvisejicich v Gplnosti, a také tim, ze Ceské publikace jsou nakupovany i ve vice
exemplafich. Oproti tomu jsou zahrani¢ni knizni dokumenty odpovidajici Profilu fondu
STK/NTK ziskavany vybérové a vjednom exemplafi. Specidlni dokumenty jsou
ziskavany prioritné¢ z ¢eské provenience. Velky podil na poctu specialnich dokumenti
piedstavuji Ceské technické normy.

Ve fondu knihovny je zastoupen vétsi pocet zahrani¢nich Casopisti. Stejné jako
u kniznich dokumentd je snahou ziskat Ceské casopisy odpovidajici profilu fondu
STK/NTK v tplnosti. Velmi vyznamné casopisy pro védu a vyzkum z technickych
obori jsou vydavany celosvétoveé. Tituly odebirané v STK/NTK byly vybrany

ve spolupraci s odborniky na technické obory a ve spolupraci s vysokymi $kolami.
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Graf 8: Skladba dokumenti podle ptivodu v letech 2001-2009

4.6.3 Vydaje na nakup dokumenti do knihovniho fondu

Vydaje na ndkup dokumenti do knihovniho fondu STK/NTK piedstavuji
vyznamnou polozku z celkového rozpoctu knihovny. STK/NTK je pfispévkova
organizace fizena MSMT. Knihovna je financovana ze statniho rozpoétu (cca 97 %),
vynosy ze svych sluzeb a Cerpanim ze svych finanénich fondi (cca 3 %). Knihovna
kazdoro¢n¢ koncem roku piipravi materidl s pozadavky na rozpocet pro dalSi rok
a MSMT CR rozhodne o jeho koneéné &astce. Nejvétsi problém, z pohledu akvizice na
pfidélovani finan¢nich prostfedkd, je jeho faktické ptfidéleni knihovné. To probihd ve
dvou fazich: na zacatku roku, kdy knihovna ziska pomérnou ¢ast rozpoctu, a pak na
konci tietiho Ctvrtleti, kdy je ptidélena druhd ¢ast rozpoctu. Optimalni pro chod akvizice
by bylo, kdyby druhou ¢ast rozpoctu ziskala na zac¢atku druhého pololeti. Mohlo by byt
zajisténo cenoveé zvyhodnéné predplatné Casopisli na nasledujici rok, které vydavatelé
nabizeji za véasnou objednavku. Cim pozd&ji je predplatné ¢asopisti uskuteénéno, tim
se cenovd vyhodnost snizuje a dokonce hrozi, ze vydavatel nebude schopen pro
knihovnu zajistit pfedplatné od prvniho cisla titulu.

Finan¢ni prostiedky urcené na nakup dokumenti do knihovniho fondu jsou
rozdéleny tak, aby z konkrétniho G¢tu byl proplacen urcity typ dokumentu (knihy,
Casopisy, specidlni informacni zdroje a licencované zdroje). Dale pak jsou ucty

rozdéleny pro nakup zprostiedkovany na tizemi Ceské republiky a na nakup
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uskutecnény piimo v zahrani¢i. Poslednim aspektem pro diferenciaci uctl je rozliSeni
nakladl letosniho obdobi (pro kalendéini rok) a naklady ptiStich obdobi (pfedplatné pro
nasledujici rok).

Na zacatku kazdého roku wvypracuje vedouci oddé€leni ,,Pripravu financni
operace®, kdy je definovan predmét financni operace, predpokladany financni objem,
¢islo polozky rozpoctu. Za financni operaci zodpovidd vedouci oddéleni, ktery je
spravcem polozky rozpoctu. Spraveem rozpoctu celé knihovny jsou pracovnici finan¢ni

kontroly STK/NTK. VSechny faktury, které maji byt uhrazeny, musi projit kromé

finan¢ni kontroly také provéfenim o spravnosti:

= odpovédnym pracovnikem (zaméstnanec oddéleni + vedouci oddéleni),
= ptikazcem rozpoctu (vedouci odboru),

= hlavni Gcetni,

= feditelem STK/NTK.

Ukolem finanéni kontroly STK/NTK je sledovat Gerpani na jednotlivych uétech
a pred Gplnym vycerpanim konkrétni polozky rozpoctu upozoriiuji spravce rozpoctu
o skute¢ném stavu Cerpani. Akvizitéfi si pro Cerpani z ucti vedou pomocnou evidenci,
aby méli pribézné predstavu o finanénim zlstatku. Na obrazku 9 je znazornéna ukazka

pomocné evidence faktur v Odd¢leni akvizice.

A | B | € \ D [ E 1] F [ 6 H J K| L [ M

| 1 |Ucet a01E3 Knihy-projekt ST

2
|3 |FP 36/2008

4

Evidencni |Datum Likvidacni list k Platba Daobropisy C. fa. Rozpodet Mésic
¢. akvizice |pfedani k  |faktufe dodavatele

5 proplaceni
6 Ceské Zahraniéni_|Ceské Zahraniéni 2 600 000,00
| 7 | 1] 20.1.2008 0910000002 91836,00 201092 590 114,00{leden doské [zahraniEni_ [celkem
| 8 | 2| 22.1.2009 0910000012 142300 180109) 2 588 691,00 866850] 1997500] 2854350
[R98 3| 22.1.2009 0910000013 275500 500139] 2 585 936,00
|10 4] 22.1.2009 0910000014 327000 D09/10204w) 2 502 666,00
|11 5| 26.1.2009 0910000016 556,00 1091005732 2 582 110,00
|12 B 26.1.2009 0910000017 498200 1451090001 2 577 128,00
13| 7| 29.1.2009 0910000020 264100 500378| 2 574 487,00
|14 B 29.1.2009 0910000027 41500 290100012( 2 574 072,00
| 15| 9] 29.1.2009 0910000026 280,00 2901000072 573 792,00
16 | 10| 29.1.2008 0910000025 164,00 5912|2573 628,00
|17 | 1| 28.1.2008 0910000024 44200 290100012( 2 573 186,00

18 12| 29.1.2003 0910000023 172350 Fi0: 0902050) 2 571 486,50
|19 13| 6.2.2003 0910000041 10 668,00 500611] 2 560 788,50| dnor ceské [zahranicni_|celkem
20 | 14| 6.2.2008 0910000042 1007 00 5006342 559 781 50 45730200 12A087 20] 17383540
|2 | 19| 9.2.2008 0910000047 239800 09/1047/R) 2 557 383 50
| 22| 18| 10.2.2003 0910000045 20220 2020003| 2 557 181,30
| 23| 17| 10.2.2008 0910000044 300,00 B015209| 2 556 881,30
| 24 16| 10.2.2003 0910000046 33300 29134002| 2 556 542,30

Obr. 9: Ukazka evidence faktur v akvizi¢nim oddéleni

Ctvrtletng je vedoucim pracovnikiim predévana z ekonomického odboru statistika

nakladu a trzeb jejich oddéleni (odboru) a statistika cerpani rozpoctu.
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Finance na ndkup informacnich zdroji jsou také ziskavany v rdmci tuzemskych
i zahrani¢nich projekti (program Veifejné informaéni sluzby knihoven MK CR). Tyto
informacni zdroje jsou ziskavany v ramci instituce mimo akvizi¢ni oddéleni.

Na grafu 9 jsou zaznamenany vydaje na nakup dokumentti do knihovniho fondu
ve sledovaném obdobi. Jak je z grafu patrné, nejprve byly vydaje na knihy, Casopisy
a specidlni informaéni zdroje vyznamné vys$i. V roce 2004 doslo k narlstu vydaji
na specialni informac¢ni zdroje, konkrétné na normy v pdf formatu. K zasadnimu zvratu
doslo na prelomu roku 2007 a 2008, kdy se vyse vynalozenych finan¢nich prostiedkl na
licencované zdroje dostala do popfedi. V soucasné dobé knihovny ptechazeji
u casopiseckého fondu na systém ,,e-only*, kdy neni tfeba udrzovat objemy tisténych
Casopisli s ohledem na konsorcia. Proto jsou nakupovany hlavné jedinecné tist€né
casopisy, které nejsou soucasti konsorciondlnich ptistupti. U monografickych publikaci

stale prevazuje nakup tisténych verzi dokumentt.
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Graf 9: Vydaje na nakup dokumentii do fondu STK/NTK v letech 2001-2009

4.6.4 Administrativa akvizice

Kromé povinnosti vedeni pfiristkového seznamu vyplyvajici ze zdkona,

je soucasti akvizicni prace rozsahld administrativni ¢innost. Dokumenty, které jsou
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do fondu knihovny nakupovany museji byt evidovany v objednavce a nasledné byt
zaplaceny, v pfipadé STK/NTK fakturou. Platba v hotovosti probihd vyjimec¢né.
Dokumenty ziskavané darem (pfevazné firemni literatura) jsou vyzadovany pisemné
dopisem nebo subskripénim formulafem. Ukéazka objedndvky je uvedena v ptiloze 6
a ukéazka dopisu s zadosti o zasilani firemniho ¢asopisu v ptiloze 7.

Vedouci akvizice vykazuje mési¢né ¢innost oddé€leni pro vedouci odboru formou
statistiky, pololetn¢ vypracovavéa kontrolu pIlnéni ukolu akvizice k 30. 6. a na konci
roku odevzdava ro¢ni vykaz kontroly plnéni ukolu k 31.12. Pro vyroéni zpravu
ptipravuje vedouci akvizice text za oddéleni a ro¢ni statistiku akvizice. V pololeti a na
konci roku je také vykazovan pocet a hodnota dokumentl ziskanych do knihovniho
fondu darem. Ukazka vykazu darii za rok 2009 je uvedena v piiloze 8. Dokumenty,
které jsou zakoupeny ze zahrani¢i, musi byt mésicné vykazovany na Ministerstvo
financi CR statistikou Intrastat. Akviziéni pracovnici, podilejici se na akvizici
Casopisii, prabézn¢ zaznamenavaji zmény v odbéru cCasopisi (zména ndzvu, ISSN,
slouceni cCasopisti, zruSeni vydavéani casopisti, zahajeni a konec odbéru casopisi)
do excelovského souboru, ktery je pristupny v§em zaméstnancim knihovny. Tyto udaje
jsou pribézné piebirany pracovniky Odd€leni meziknihovnich sluzeb a dopliovany
do souborn¢ho katalogu VPK. Pravidelné jsou také aktualizovany udaje o odbéru
Zasopisti v Souborném katalogu CR.

Na grafu 10 je znazornén pocet objednavek a faktur kniznich dokumentt a faktury
za Casopisy. Narast agendy kniznich dokument se projevil v roce 2006, kdy byla
u akvizice tuzemskych publikaci zménéna strategie nakupu. Dokumenty nebyly
nakupovany prostfednictvim dodavatelskych firem, ale pifimo ve velkych
vydavatelskych domech. Akvizitér navazal spolupraci s vydavateli, ktefi byli ochotni
knihovné poskytnout ze své produkce nékteré tituly zdarma a vétSinu publikaci
se slevou, kterd v nékterych ptipadech c¢inila az 30 %. Trend u ndkupu casopist
je opa¢ny. Casopisy jiz nejsou nakupovany od rtiznych vydavateli zvlast, ale od roku
2004 jsou zahrani¢ni dokumenty ziskavany od dvou dodavatelii (tuzemsky a zahrani¢ni)
a od roku 2006 jsou ¢eské ¢asopisy nakupovany pies jednoho dodavatele.

Déle pak je na grafu 10 zndzornén pocet evidovanych faktur na ptedplatné
casopist. Bohuzel systém Dataflex, ve kterém byly objednavky evidovany, neumoziuje
statisticky vystup objednévek ani faktur. Z internich dokumentt akvizice byly zjistény
udaje o fakturach na predplatné ¢asopisti od roku 2003. Pocet objednavek ¢asopisti neni

na grafu uveden zvySe uvedenych divodi. Akvizice casopiseckého fondu se od
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akvizice kniznich dokumentt li§i ve zplisobu objednavani. Predplatné casopist je vzdy
uskuteciiovdno na jeden kalenddini rok, vétSinou ve tietim Ctvrtleti roku

ptedchazejiciho.
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Graf 10: Objednavky a faktury za roky 2001-2009
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5§ VYHODNOCENI USPESNOSTI ZMEN

Akviziéni odd€leni béhem poslednich deviti let proSlo vyznamnymi proménami,
jak uspofadanim akvizi¢ni ¢innosti, tak personalnim obsazenim. Ve sledovaném obdobi
doSlo v STK/NTK k 11 reorganizacim, znichZz pét vyznamné ovlivnilo organizaci
akvizice. Pocet pracovnikli podilejicich se na akvizici byl vletech 2001-2003
vyrovnany, v pruméru cCinil 20 pracovnikli. V nasledujicich letech pocet akvizitéra
klesal. Nejméné akvizitérii bylo vroce 2005 a 2009 a to sedm. Odboru fonda
(s posledni reorganizaci se nazev zménil na Odbor fondl a sluzeb) byl po celou dobu
fizen jednim pracovnikem na urovni top managementu. Vedouci tohoto odboru se také
podilela na akvizici, konkrétné na zajisténi ptistupu k védeckym elektronickym verzim
Casopistl.

Organizacni struktura akvizini prace se s kaZzdou reorganizaci zjednodusovala.
Vyjimkou byla ¢tvrtd etapa organizacnich zmén, kdy se k akvizici pfipojila sprava
serialt. Toto feSeni vSak nepfineslo o¢ekavany ptinos, proto byla sprava serialti v paté
etap¢ zmén odlouCena. V prvni etapé¢ bylo akviziéni oddé€leni rozdéleno do tfech
oddéleni. Akvizice knih, Casopisii a specidlnich informacnich zdrojii. V druhé etapé
byla Cinnost akvizice specidlnich informacnich zdroji rozdé€lena do akvizice knih
(monografické firemni zdroje) a akvizice Casopist (firemni Casopisy). V prvnich dvou
etapach zmén organizace akvizice byl popisem prace akvizitéri také jmenny popis knih.
Akvizitéti uptednostiiovali rychlé bibliografické zpracovani dokumentt, a tak vétSina
zaznamil byla stahovana z katalogt jinych knihoven pomoci klienta Z39.50. Zaznamy
byly opravovany minimalné. Do bibliografického zaznamu se vyplnily tdaje o lokaci
dokumentu v knihovnim fondu a byla doplnéna jednotkova cast zaznamu (ptirtstkové
¢islo, signatura, zpiisob nabyti, cena)

Ve tieti a paté etapé byla akvizi¢ni ¢innost rozdélena stejné. Jednotliva oddéleni
akvizice byla slouena do jednoho oddéleni. Soucasné rozdé€leni akvizi¢ni ¢innosti
v ramci jednoho oddé€leni povazuji za nejvice ptinosné. Vedeni akvizice se zuzilo na
jednoho vedouciho. Podle ptedchozi koncepce byla zachovédna akvizice podle druhu
dokumentii, avSak nikoli v jednotlivych odd¢leni, ale pouze rozdélenim akvizi¢ni
¢innosti mezi jednotlivé pracovniky. Katalogizaci ziskanych dokumenti v akvizici
nepovazuji v takto velké knihovné za zadouci. Vedouci akvizice krom¢ agendy

oddéleni, statistickych vykazi a zprav o Cinnosti akvizice, zajistuje smluvni dohody
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s dodavateli, vypisuje vybérova fizeni na dodavatele dokumentii do knihovniho fondu
a ziskava elektronické informaéni zdroje pro potieby zameéstnancti knihovny.
Na akvizici kniznich dokumentd se podileji dva zaméstnanci. Jeden ziskadva tuzemské
dokumenty a informacni zdroje nezbytné pro praci zaméstnanci. Druhy akvizitér
ziskava zahrani¢ni dokumenty a skenuje knizni obalky vSech dokumentii ziskanych pro
fond NTK. Na akvizici Casopist se podileji tii pracovnici. Praci maji rozdélenou tak,
ze dva akvizitéfi maji na starosti zahrani¢ni dokumenty. Jeden znich je$té¢ navic
aktualizuje udaje pro Souborny katalog o odbéru casopisii a sleduje pocet Impact
faktoru u odebiranych periodik. Druhy akvizitér pfid€luje evidenéni ¢isla novym titulim
a signatury svazanym rocCnikiim. Akvizici Ceskych casopisti, denikli a periodik
vychazejicich v zemich vychodni Evropy, zajiStuje jeden pracovnik. Firemni literatura
a firemni Casopisy ziskava pro fond NTK jeden pracovnik. Celé oddé€leni zajistuje
propagaci akvizice, at’ jiz formou vystav novych piirtistkii do fondu knihovny nebo
ucasti na vyznamnych knihovnickych akcich.

Vedouci akvizice je v organizacni struktufe knihovny na urovni stfedniho
managementu. Pfi pldnovani organizace prace vypracovdva na zacatku roku
Plan pribéznych tkoli, ktery je vyhodnocen v pololeti a na konci roku.

V nasledujicich dvou tabulkdch 10 a 11 jsou uvedeny aspekty, které ovliviiuji
akvizi¢ni Cinnost. Jednak je to pocet pracovnikl, dale pak pocet zdkaznikl, jejichz
zpétnou vazbou pro akvizici dokumentl je pocet evidovanych vyptjcek.

V letech 2001-2002 byl pocet zaméstnanci STK vyrovnany. Po té nasledoval
ubytek poctu zaméstnancu, ktery vroce 2006 klesl na 152. Vroce 2007 doslo
k vyraznému nartstu, avSak vroce 2008 byl pocet zaméstnancii opét sniZen.
Pocet akvizitérii byl vyrovnany do roku 2004. Vyrazny ubytek akvizitért, ktery byl
ovlivnén reorganizaci, nastal vroce 2005. Dale pak se pohyboval pocet akvizitéri
v zavislosti na organizacnich zménach, az se ustalil na poctu 7 akvizitérti. Pocet
zaregistrovanych zdkaznikl i1 pocet vypljcek maji klesajici tendenci. K nartstu poctu

zékaznikl doslo s otevienim nové budovy NTK v roce 2009.

Aspekty/ rok 2001 2002 2003 2004
Pocet zaméstnancti 172 173 169 166
Pocet akvizitérl 20 21 20 17
Pocet zaregistrovanych zakazniki 12 959 10 859 9915 11118
Pocet vyptijcek 265 165 197 255 191 205 199 647

Obr. 10: Aspekty ovliviiujici akvizi¢ni ¢innost v letech 2001-2004
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Aspekty/ rok 2005 2006 2007 2008 2009
Pocet zaméstnancu 154 152 179 165 194
Pocet akvizitéru 7 9 12 11 7
Pocet zaregistrovanych 10017 6 263 5600 7144 11281
zakaznik(

Pocet vypujcek 189 324 173 999 147 018 113 506 42 462

Obr. 11: Aspekty ovliviiujici akviziéni ¢innost v letech 2005-2009

V nésledujicich dvou tabulkidch 12 a 13 jsou porovnany vydaje na nelicencované
zdroje (knihy, Casopisy, specidlni informacni zdroje) ziskdvané v akvizici s poctem
prirtstku primarniho fondu. Nejvice bylo vynalozeno finan¢nich prostfedkt v roce

2004, ale nejvyssi ptirtstek ve sledovaném obdobi byl evidovan v roce 2005.

2001 2002 2003 2004
Vydaje (v K¢) 35630 000 32799 000 34 698 000 39273 000
Prirastek 11 146 11544 11410 11 841
primarniho
fondu

Obr. 12: Vydaje na nakup dokumentii a pocet prirustkii v letech 2001-2004

2005 2006 2007 2008 2009
Vydaje (v K¢&) 33115000 34793 000 34 049 000 20 598 000 10 926 100
Prirastek 14 681 11816 10 417 13 806 6 538
primarniho
fondu

Obr. 13: Vydaje na nakup dokumentu a pocet prirastku v letech 2005-2009

NTK je stitedné velky podnik se strmym hierarchickym uspofadanim a s uzkym
rozpétim ftizeni podle funkénich struktur. V liniové organizacni struktuie figuruje
vedouci odboru fondu a sluzeb, ktery tidi jednotliva odd¢€leni jako je akvizice, spravy
katalogu, sluzeb.

Personalni obsazeni akvizice je stabilni. Piisobi zde dlouholeti pracovnici, jejichz
¢innost se v prub¢hu poslednich deviti let ménila, ale stidle se podileji na akvizici
(v praméru 13 let), ale také byli pfijati dva novy pracovnici. Jeden pracovnik piesel
do akvizice ze spravy seridlu na misto pracovnika, ktery podal vypovéd a jeden novy
pracovnik, ktery téz nastoupil na uvolnénou pracovni pozici z divodu vypovédi
piedeslého zaméstnance. Ctyii akviziéni pracovnici maji vysokoskolské vzdélani,

ostatni maji stfredoSkolské vzdelani. Akvizici pro fond NTK zajist'uji samé Zeny.
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Oddé¢leni akvizice funguje bezproblémové, sohledem na ptidélené financni
prostfedky na akvizici dokumenti je pocet pracovnikili optimalni. Problémy se vyskytly
v okamziku, kdy byl jeden zaméstnanec dlouhodobé nemocny a ve stejné dobé dal
jeden zaméstnanec vypoveéd. V této dobé¢ byly kladeny vétsi naroky na ostatni akvizi¢ni
pracovniky, mezi néz byla prace rozdélena. Jednotlivy zaméstnanci jsou svymi kolegy
z oddéleni zastupitelni po dobu dovolenych nebo kratkodobych nemoci. V situaci,
kdy byla akvizice zajiStovana pouze péti zaméstnanci, bylo nutné omezit nékteré
¢innosti.

Vsichni akvizitéfi maji vzdélani s knihovnickym zaméfenim, jeden pracovnik,
ktery mél technické vzdélani, si knihovnické vzdélani doplnil na rekvalifika¢nim kurzu.
Technické obory jsou uzce specializované a nékteré z nich se velmi rychle vyvijeji.
Akvizitéti nemohou byt experty na vSechny obory, které spadaji do profilu fondu
knihovny. V téchto ptipadech akvizitéti spolupracuji s odborniky, ktefi jim davaji
podnéty na zakoupeni dokument do fondu. Taktéz studenti vysokych skol a odborna
vetejnost navrhuji informacni zdroje, které jim ve fondu schazi. Akvizitéti planuji
navazat spolupraci s vysokymi Skolami, které plisobi v okoli knihovny. Pokusi
se do fondu zajistit doporucenou literaturu k vyuce na téchto vysokych skolach.

Odd¢leni akvizice je fizeno demokratickym stylem podle teorie Y. Akvizitéti fesi
problémy v tymu, je podporovana vlastni iniciativa zaméstnancli. Vedouci pracovnik
se radi se svymi pracovniky o novych postupech a planech. Seznamuje je se zménami
v organizaci a jejim cili.

Spoluprace s ostatnimi oddélenimi probihd bez probléml. Zmeéna linky
zpracovani po prestéhovani do nové budovy se ustalila a taktéz funguje bezproblémove.
Cilem vSech zaméstnanct je zajistit rychlé odbaveni dokumentt tak, aby se co nejdiive
dostaly k zdkaznikiim. Je také zavedeno ptrednostni zpracovani dokumentt, které byly
zakoupeny na zadost zdkaznikii. Do téchto dokumentl je vlozena zadost o prednostni
zpracovani, stejn¢ tak u dokumentt, které byly vybrany na vystavku kniZznich novinek.
Nejvétsi vyhodou nového uspotadani a linky zpracovani je, Ze probihd na jednom misté.

Akvizice v nové budove ziskala dostatecné velké prostory pro ulozeni dokumenti
pied jejich zpracovanim. Po zahajeni provozu linky zpracovani se ukazalo,
ze akvizitérim chybi manipulacni stil, kde by mohli byt dokumenty roziazeny
a adjustovany. Na zadost akvizitéri doslo k novému uspotfddani nabytku a akvizitéfi
ziskali manipulacni stil. Akvizice dokumentd probiha v administrativni ¢asti budovy,

kde je zaméstnanecka Cast az na vyjimky dispozicn¢ feSena ve stylu ,,open space.
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Po prvnich mésicich se ukazalo, ze tento zplisob rozvrzeni pracovnich mist nijak
nesnizuje vykony pracovnikill, naopak vztahy se utuzily a dochazi k lepsi spolupréaci nez
v Klementinu. Jedinym problémem otevieného prostoru, na ktery si akvizitéfi stézuji,
je ptistup nékterych zaméstnanct, ktefi bez vyzvani nebo dokonce v nepfitomnosti
akvizitéri vstupuji do prostorti akvizice, aby si prohlédli nové dokumenty. Tento
problém bude feSen ndkupem paravanu, ktery by mél byt optickou bariérou prostoru
akvizice.

Zpétnou vazbu uspésnosti akvizice ziskavaji akvizitéti jednak ptimo od uzivateli
(nejcastéji e-mailem), dale pak pii vybéru novych dokumentt sleduji pijc¢ovanost
ostatnich dokumentl z konkrétniho oboru. V nové budové zavedli akvizitéii prubéznou
vystavku kniznich novinek, které si uzivatelé mohou rovnou vypuj¢it a podle toho
akvizitéfi dostavaji téméi okamzitou zpétnou vazbu, o které dokumenty je velky zajem.
Kdyz bylo z finan¢nich divodt nutné piistoupit k redukci odbéru nékterych Casopisi,
obdrzeli akvizitéfi v pribéhu prvniho c¢tvrtleti mnoho stiznosti od zdkazniki, proc
knihovna jiz tituly neodebird. Také néktefi vydavatelé akvizitériim volali, pro¢ jiz
knihovna neodebira néckteré tituly. S pfidélenim finan¢nich prosttedkt byli velmi
zadané tituly dokoupeny.

Komunikace v NTK probiha na nékolika urovnich fizeni organizace. Kazdy tyden
se schazi porada nejvyssiho a stfedniho vedeni, kde se tesi otazky fungovani knihovny
od nabizenych sluzeb zékaznikiim az po reklamace poSkozenych regéli. Informace
z této porady jsou predavany zaméstnancim, bud’ v pisemné podobé (e-mailem) nebo
zada-1i si to situace, je svolana porada oddéleni, kde jsou informace predany ustné.
Komunikaéni akt je béznou soucdsti prace akvizi€nich pracovnikd. Akvizitéfi
komunikuji se zadkazniky, dodavateli, vydavateli a knihkupectvimi. Knihovna potada
pro své zaméstnance vyjezdni zasedani, kterd slouzi k lep§imu pozndni kolegl a fesi
se zde aktudlni otdzky souvisejici s organizaci a fizenim knihovny. V tymech jsou
pfipravovany mise a vize knihovny, planuji se nové sluzby, které maji za cil uspokojit
potieby zakaznik.

Akvizitéfi seznamuji s ¢innosti svého oddeleni nové i stavajici zaméestnance, ale
také studenty, ktefi jsou v knihovné na praxi. Metodika akvizice NTK je také
prezentovana na rekvalifikaénim knihovnickém kurzu.

Po ptfest€éhovani do nové budovy projevili zdkaznici zvySeny zdjem o firemni
literaturu. Pokud by vedeni NTK rozhodlo zvysit akvizici firemnich informacnich

zdroji, bylo by nutné navysit pocet pracovnikli. Minimaln¢ o ptl uvazku.
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SoucCasnd organizace akvizice a jeji fizeni pfedstavuje nejlep$i model, ktery
se vpraxi osvédCil. Akvizice je efektivni, pocCet pracovnikli ustileny, finance

dostate¢né.
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ZAVER

Oddéleni akvizice STK/NTK proslo v letech 2001 a 2009 vyraznym vyvojem
a mnohymi organizacnimi zménami. V pifipad¢ akvizice bylo vyzkouSeno nékolik
modelll organizace akviziéni prace, znichz jako nejvhodnéjsi povazuji soucasné
rozvrzeni akvizice. V akvizici jsou ziskavany pro knihovni fond vSechny dokumenty,
krom¢ licencovanych zdroji, které jsou v kompetenci vedouci odboru. Akvizice
je fizena jednim pracovnikem. Prace je mezi akvizitéry rozdélena tak, ze kazdy ziskava
pro fond STK/NTK urc¢ity druh dokumentl (knihy, casopisy, firemni zdroje).
Ve sledovaném obdobi bylo po ctyfi roky soucésti akvizicni prace také vytvoreni
jmenného popisu, coz bylo pro akvizitéry v tak veliké knihovné pfitézi. Nyni se mohou
pln¢ soustiedit na ziskavani dokumentti a nemusi jiz feSit pravidla AACR2, avsSak
zakladni znalosti katalogiza¢nich pravidel museji mit.

Za velky tuspéch povazuji, ze se akvizitérim podafilo ziskavat dokumenty
do posledni chvile pied prestehovanim do nové budovy v Dejvicich a bez problémt
pokraCovali ve své Cinnosti téméf ihned po nastéhovani. S novou adresou se také
objevily problémy s doddvanim zahrani¢nich ¢asopisii a firemnich informacnich zdroji.
Prestoze byli vSichni obchodni partnefi s predstihem informovani o zméné sidla
knihovny, nadale zasilali dokumenty na starou adresu. Akvizitéfi se potykali
s problémem, zda maji urgovat nedodané cCasopisy nebo zda jsou doruceny, ale na
Spatnou adresu. Trvalo témét pll roku od prestéhovani, nez se akvizitérim podatilo ptes
mnoho urgenci piesvédc¢it dodavatele a vydavatele, aby vSe zasilali na novou adresu.
Vsechny dokumenty zaslané do Klementina byly postupné pievdzeny do knihovny
v Dejvicich a k ptekvapeni akvizitéri nedoslo k zadné ztraté.

Mezi problémy, které provazeji akviziéni Cinnost, bezesporu patii neptehlednost
knizniho trhu. Knihovnici za dalsi problém povazuji nedostatek finan¢nich prostiedkti
uréenych na ndkup dokumentt. Informace z knizniho trhu ziskédvaji akvizitéti z mnoha
zdroji, a tak musi odhalovat duplicitni informace, které je zdrzuji a bohuzel o nékterych
novych publikacich se nedozvi viibec. Ani zdkonna OhlaSovaci povinnost nezarucuje
akvizitérim pfistup ke vSem novym informacnim zdrojim. Jak ukazal ,,Pruzkum
doplnovani knihovnich fondit“, ktery probéhl v roce 2008, finan¢ni situace knihoven
neni kritickd, ale podle mého nazoru je spise ptizniva. Je vSak nutné, aby knihovny vice

spolupracovaly na dopliiovéani informacnich zdroji do svych fondd.
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Bohuzel se nepodafilo podle planu zcela zajistit kooperaci akvizice mezi
knihovnami, které maji své fondy v budové NTK. Kazdé instituce disponuje svymi
finanénimi prostfedky a i organizace prace akviziéni Cinnosti je rozdilnd. OvSem
podafilo se spojit ¢asopisecké fondy NTK a CVUT. Byly porovnany odbéry &asopisti
obou instituci a po domluvé byly vyfazeny duplicitni tituly a podle finan¢ni situace byly
nckteré Casopisy dokoupeny. Zakaznici tak maji pfistup k Casopisim téchto dvou
knihoven ve Studovné ¢asopist.

Do budoucna akvizitéfi planuji vice rozvinout spolupraci na koordinované
akvizici, tak aby byl zdkaznikim umoznén snadny pfistup k co nejvice relevantnich
dokumentim.

V zahrani¢nich knihovnach jsou bézné uplatiovany metody moderniho
managementu a tento trend se jiz také objevuje v knihovnach CR. V zahraniéi je fizeni
knihoven podporovdno profesnimi organizacemi napi. Americkou knihovnickou
asociaci (ALA), kterda knihovnam nabizi ptirucky a vyukové programy pro spravu
a fizeni knihovny. Knihovnikiim v roli fidicich pracovnikii pisobicich na univerzitach
pomaha Sdruzeni védeckych knihoven (ARL) [Encyclopedia, 2010, s. 3379]. Bohuzel
takovato podpora v CR stéle chybi.
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Priloha 2: Schéma organiza¢ni struktury platné od 1. 3. 2002
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Priloha 3: Schéma organizaéni struktury platné od 1. 8. 2005
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Priloha 4: Schéma organiza¢ni struktury platné od 1. 5. 2007
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Priloha 5: Schéma organizaéni struktury platné od 1. 9. 2009
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Ptiloha 6: Ukazka objednavky

N T K NARODNI TECHNICKA

50°6'14.083"N, 14°23'26.365"E KN I HOVNA

Marodni technicka knihowna

Mational Technical Library Technicka 6, 160 80 Praha 6
Dodavatel:
Vyftizuje: E. Kralikova Salman
E-mail: Eva.Kralikova@techlib.cz U Mrazovky 8B/2314
Telefon: 232 002 406 Praha 5
CR 150 00
Objednavka ¢. 164/K/2010 Praha, 19/07/2010
Nazev ISBN Mnozstvi

Solar energy engineering : processes and systems / 978-0-12-374501-9 1
Soteris A. Kalogirou Burlington : Academic

Press, c2009

Semiconductor  nanomaterials  for  flexible 978-1-43777-823-6 1
technologies : from photovoltaics and electronics

to sensors and energy storage / Yugang Sun

Norwich : William Andrew, 2010

Worship space acoustics / by Mendel Kleiner, 978-1-6042-7037-2 1
David Lloyd Klepper, and Rendell R. Torres Ft.

Lauderdale : J. Ross, 2010

Recycle : the essential guide / Lucy Siegle 2nd 978-1-907317-02-6 1
ed. London : Black Dog, 2010

Beginning GIMP : from novice to professional / 978-1-4302-1070-2 1
Akkana Peck 2nd ed. Berkeley : Apress, c2008

Pro C # 2010 and the .NET 4 platform / Andrew 978-1-4302-2549-2 1
Troelsen Sthrev.ed. Berkeley : Apress, 2010

Fakturujte, prosim, s kopii. V Zadném ptipadé nezasilejte publikace na dobirku,
nebudou nami vyzvednuty.
Za brzké vytizeni pozadavku dékujeme.

S pozdravem
E. Kralikova

NTK neni platcem dané z ptidané hodnoty!

160 80 Praha 6, Dejvice, Technicka 6/2710. http://www.techlib.cz, e.mail:techlib@techlib.cz
Bankovni spojeni: CNB PRAHA, ¢&. 4. 8032-031/0710, IC: 61387142, DIC: CZ61387142 Ziizena
Z¥izovaci listinou STK se sidlem v Praze &j. 12170/91-3 MSMT ze dne 11.2.1991, ve znéni pozdgjich
zmén a doplnéni



Piiloha 7: Dopis s Zadosti o zasilani firemniho ¢asopisu

B + R Automatizace, spol. s r.o.
AUTOMOTION Magazine
50°6'14.083"N, 14°23'26.365"E Strénskvého 39

Narodni technicka knihovna Brno - Zabovresky

National Technical Library

Vazeni,

obracime se na Vas s prosbou o spolupraci pri ziskavani specialnich informacnich
prament pro fond Narodni technické knihovny.

Budujeme databazi firem pusobicich v Ceské republice. Do fondu NTK ziskavame
katalogy vyrobkd, vyrobni programy, firemni casopisy a vyro¢ni zpravy firem.

Na veletrhu Amper 2010 jsme ziskali Vas Casopis Automotion v anglické verzi. Radi
bychom vas poprosili o bezplatné zasilani tohoto casopisu do NTK. Kromé Ceské verze
dokumentu zarazujeme i cizojazy¢né mutace, zejména v némeckém a anglickém
jazyce.

Dokumenty, které nam zaslete, jsou k dispozici ve volném vybéru nebo ve studovné
NTK, kde jsou pristupné nasim zakaznikim, a to nejen vysokoskolskym studentim,
ale i technickym odbornikim.

Fond je pristupny Siroké technické verejnosti a mulze prispét k propagaci Vasi
produkce.

Informace o NTK muzete ziskat prostfednictvim internetové stranky www.techlib.cz.
Uvitame, zaradite-li nas do adresare klientl a uvedené dokumenty nam budete
zasilat pravidelné, abychom zajistili aktualizaci nasich fondd.

Tésime se na dlouhodobou a vzajemné prospésnou spolupraci.

0dd. akvizice

Iva Haluskova

Technicka 6/2710

160 80 Praha 6 - Dejvice
iva.haluskova@techlib.cz

NTK, 160 80 Praha 6, Dejvice, Technicka 6/2710. http://www.techlib.cz,
e.mail:techlib@techlib.cz

Bankovni spojeni: CNB PRAHA, ¢&. (. 8032-031/0710, IC: 61387142, DIC: CZ61387142 Zfizena
Zfizovaci listinou STK se sidlem v Praze ¢&j. 12170/91-3 MSMT ze dne 11.2.1991, ve znéni
pozdéjsich zmén a doplnéni


mailto:iva.haluskova@techlib.cz

Priloha 8: Ro¢ni vykaz daru neperiodickych dokumenti

NTK

50°6'14.083"N, 14°23'26.365"E
Narodni technicka knihovna
National Technical Library

Pro: Ing. Marii Vadlejchovou

Véc: Prohlaseni o darech do fondu NTK za rok 2009

Od: Barbory Sadilkové
Linka: 409

Datum: 20. ledna 2010
Cj. (41/2/2010)

INTERN{ SDELENI

Oddéleni 41 (odd. akvizice) ziskalo formou daru a nasledné akvizicné zpracovalo
do fondu NTK v obdobi 1. 1. 2009 - 31. 12. 2009:

NEPERIODICKE DOKUMENTY

1. pol. 2. pol. Celkem 2009
Knih a seriald titull 149 49 198
tuzemskych 140 31 171
zahranicnich 9 18 27
Védeckych praci a sbornikd 41 11 52
tuzemskych 0 4 4
zahranicnich 41 7 48
Disertacnich a habilitacnich praci 123 11 134
Zpracovano do fondu monografii FIZ 135 0 135
tuzemskych 55 0 55
zahranicnich 80 0 80

Celkova hodnota zpracovanych dar( neperiodickych dokument( v roce 2009:

1. pol. 2. pol. Celkem 2009

Knihy, serialy, védecké prace a sborniky | 96 015 K¢ 39 629 KE | 135 644 KC

tuzemskeé 40 307 K¢ 17 355 KC | 57 662 KC

zahranic¢ni 55 708 Kc 22 274 KE | 77 982 K¢
Disertacni a habilitacni prace 21 112 KC 1720 KC 22 832 K¢
Monografie firemnich informacnich 123 151 K¢ | 0 KC 123 151 K¢
zdroja (FI1Z)

tuzemské 30 440 K¢ 0 K¢ 30 440 K¢

zahranicni 92 711 KC 0 Kc 92 711 KC
NEPERIODICKE DOKUMENTY CELKEM 240 278 KC | 41 349 KC | 281 627 KC

Cena zpracovanych daru je stanovena 2 K¢/strana tuzemského daru a 4 K¢/strana
zahrani¢niho daru a 150 K¢/ 1 titul na CD-ROM.




EVIDENCE VYPUJCEK

ProhléaSeni:
Davam svoleni k pij¢ovani této diplomové prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem,

ze bude tuto préci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

V Praze, 13. 8. 2010

Barbora Sadilkova

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis
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