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Predmluva

Predmluva

Uroven poskytovanych vefejnych knihovnickych a informac¢nich sluzeb zavisi nejen na
podpore zfizovatelll a prostorovych moznostech knihoven, ale zejména na erudovanosti
knihovnikd. Pozadavek celozivotniho vzdélavani je zakotven ve Smérnici IFLA Sluzby verej-
nych knihoven a je také soucasti Koncepce rozvoje knihoven Ceské republiky. Zvy$ovani
kvalifika¢ni trovné pracovnikd knihoven s cilem adaptovat je na rychle se ménici odborné
néroky jejich profese patii mezi jednu z priorit a nezbytnych podminek zkvalitiiovéni sluzeb.

V Jihomoravském kraji poskytuje verejné knihovnické a informacni sluzby takrka 700 ve-
fejnych knihoven, z nichz velkou ¢ast predstavuji malé neprofesiondini knihovny. Mnohé
z nich se jako jediné kulturni zafizeni v obci vénuji nejen klasickému pUjcovéni knih, ale
jsou stéle vice také misty setkavani a rozvoje komunitniho zZivota. Pro potfeby zejména této
skupiny verejnych knihoven Jihomoravského kraje a na podporu jejich rozvoje je urcena
Ptirucka pro knihovniky verejnych knihoven, kterou vyddva Moravska zemska knihovna
v Brné za podpory Jihomoravského kraje. UzZite¢ného rddce a pomocnika ke zkvalitnéni slu-
Zeb knihoven v ni najdou také zfizovatelé a ostatni odborna vefejnost.

Prirucka obsahuje zékladni informace a doporuceni tykajici se ¢cinnosti knihoven a zaklad-
nich principa sluzeb, seznamuje s odbornou knihovnickou problematikou, se kterou se kni-
hovnici ve své praci setkavaji a kterou se pfirucka snazi srozumitelnou formou pfiblizit. Méla
by slouzit jako zdroj teoretickych i praktickych poznatkd pro zkvalitnéni sluzeb a zvyseni
odborného profilu pracovnikl verejnych knihoven.

Moravska zemska knihovna v Brné zajistuje z pozice knihovny s krajskou funkci za pomo-
ci regionalnich ¢innosti dostupnost a kvalitu verfejnych knihovnickych a informacnich slu-
eb a jejich rovnomérné poskytovani na Gzemi Jihomoravského kraje. U¢innym nastrojem
k dosazeni tohoto cile je také podpora celozZivotniho vzdélavani knihovnikd, které zajistuje
poradanim seminarl, vzdélavacich akci a nové e-learningovych kurz(. Pfirucka pro knihov-
niky podporuje celozivotni vzdélavani pracovnikd knihoven a s jeho pomoci usiluje o rozvoj
zejména malych knihoven v obcich.

Uvodni kapitoly vénuiji pozornost témat(im jako legislativa, zakladni dokumenty knihov-
ny a moznosti vicezdrojového financovani. Tematika knihovniho fondu, katalogizace nebo
sluzeb patii mezi kapitoly s praktickym presahem. Pozornost je vénovana také umisténi a vy-
baveni knihovny coby nezbytného predpokladu kvalitniho zdzemi pro poskytované sluz-
by. Nebylo mozné opomenout téma propagace a rdzné formy a metody prace s uzivateli.
Zavérecné kapitoly se vénuji statistickému vykaznictvi, problematice regionalnich funkci
a doporucenym zdrojlim pro inspiraci. Véfime, Ze se prirucka stane uzite¢cnym pomocnikem
v praci vefejnych knihoven a prispéje ke zlepseni a zkvalitnéni poskytovanych vefejnych kni-
hovnickych a informacnich sluzeb.

Kolektiv autord
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1. Systém knihoven

1. Systém knihoven

Knihovna je kulturni, informacni a vzdélavaci instituce, ktera shromazduje, zpracovava
a uchovavé organizovanou sbirku dokumentd a poskytuje knihovnické a informacni sluz-
by uzivateldm.

Knihovna je zafizeni, v némz jsou zplsobem zaruc¢ujicim rovny pFistup vSsem bez rozdilu
poskytovany vefejné knihovnické a informacni sluzby.

Systém knihoven je dle Knihovniho zakona ¢. 257/2001 Sb. tvoren témito subjekty:

- Narodni knihovna CR, Knihovna a tiskarna pro nevidomé K. E. Macana a Moravska
zemska knihovna v Brné - vSechny jsou zfizovany Ministerstvem kultury

- Krajské knihovny, zfizené ptislusSnym organem kraje

« Zakladni knihovny, zfizené pfislusnym organem obce

- Specializované knihovny

Zakladni knihovny jsou knihovnami s univerzalnim nebo se specializovanym knihovnim
fondem a vykondvaji informacni, kulturni a vzdélavaci ¢innosti. Nejvice zdkladnich knihoven
je zfizovano pfislusnymi organy obci — obecni nebo méstské knihovny.

Dalsimi zakladnimi knihovnami jsou napt. knihovny skolni nebo nékteré muzejni, které
zfizuji jiné subjekty. V kazdém kraji je zfizena jedna krajska knihovna.

Specializované knihovny jsou knihovny se specializovanym knihovnim fondem
zaméfenym na urcity obor. Jsou to napf. knihovny vysokoskolské, Iékafské, vyzkumnych
ustavd, cirkevni, vojenské.

Moravska zemska knihovna v Brné plni funkci krajské knihovny pro Jihomoravsky kraj.

@ Jejim zfizovatelem je Ministerstvo kultury (je vyjimkou v Knihovnim zakoné). Zajistuje plné-
ni a koordinaci regionalnich funkci vybranych povérenych knihoven v kraji. Dotaci na vykon
regiondlnich funkci poskytuje Jihomoravsky kraj ze svého rozpoctu.

MZK podle zfizovaci listiny vykonava v ramci systému knihoven jako svoji hlavni ¢innost
koordinacni, odborné, informacni, vzdélavaci, analytické, vyzkumné, standardiza¢ni, meto-
dické a poradenské ¢innosti.

V Jihomoravském kraji poskytovalo ke konci roku 2012 vefejné knihovnické a informacni
sluzby celkem 628 evidovanych knihoven.

Jsou zde samoziejmé i knihovny specializované (vysokoskolské, 1ékarské apod.)

/s
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2. Knihovnicka legislativa

2. Knihovnicka legislativa

2.1 Knihovni zakon

Cinnost knihoven je v Ceské republice upravena specialni legislativou. Klicovym dokumen-
tem je knihovni zakon - zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, na ktery navazuje vyhlaska ¢. 88/2002 Sb.

Knihovni zékon najdete zde:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/Zakon257.htm

Kromé téchto dvou zékladnich dokumentt se k ¢innosti knihoven vztahuji nékteré obecné
platné pravni pfedpisy, napt. Listina zakladnich prav a svobod, Obcansky zakonik a dalsi.

Z nich vyplyva pro knihovny zejména: v ¢lanku 17 Listiny zakladnich prav a svobod ,svo-
boda projevu a pravo na informace jsou zaruceny”.

2.2 Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim

Dalsim zdkonem, vztahujicim se také k ¢innosti knihoven je zakon €. 106/1999 Sb., o svo-
bodném pfistupu k informacim. Tento zakon upravuje pravidla pro poskytovani informaci
a jeho podminky. Mezi povinné subjekty, které maji povinnost poskytovat informace vzta-
hujici se k jejich pGsobnosti, patfi statni organy, tzemni samospravné celky a jejich organy
a verejné instituce, tedy knihovny.

Subjekty poskytuji informace Zadateli na zakladé zadosti nebo zvefejnénim. Pozor, sub-
jekt neni vzdy povinen poskytnout informace (omezeni prava na informace). Tyto vy-
jimky jsou v zdkoné vyjmenovdény.

Najdete zde: http://www.mkcr.cz/scripts/detail.php?id=325

2.3 Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaju a 0 zméné nékterych
zakonu

Vztahuje se na osobni Udaje, které zpracovdvaji statni orgény, orgdny Uzemni samospravy,
jiné orgdny vefejné moci atd. Vztahuje se tedy i na knihovny! Mezi osobni Udaje patfi napf.
jméno osoby, datum narozeni nebo vék, e-mailova adresa, telefon, adresa trvalého pobytu
nebo dorucovaci adresa ¢i adresa IP. V knihovnach jsou ziskana data zpravidla zpracovana
v automatizovaném knihovnickém systému a jsou chrdnéna hesly proti zneuziti. Tyto osobni
udaje se pouzivaji pouze pro komunikaci mezi knihovnou a uzivatelem.

2.4 Autorsky zakon €. 121/2000 Sb.

Vztahuje se na viechna dila a umélecké vykony vykonnych umélcti uverejnéna ob&any CR.
Autorskymi dily jsou tedy dila slovesna, hudebni, dramatickd, vytvarna, choreografickd,

kartograficka, fotograficka, pantomimickd, audiovizudlni, architektonicka, dila uzitého

uméni. Za dilo se povazuje téz pocitacovy program, je-li plvodni (vlastni autorGv vytvor).

Naopak autorskym dilem nejsou normy, ufedni dila (rozhodnuti, vefejné listiny, obecni kro-

niky, statni symboly) a vytvory tradi¢ni lidové kultury, neni-li jméno autora obecné znamo.

Autorem je fyzickd osoba, kterd dilo vytvofila, nebo v pfipadé soubornych dél (respektive
databazi) usporadala ¢i vybrala.

AN
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2. Knihovnicka legislativa

Autorska prava jsou dvojiho druhu: osobnostni a majetkova

Za nejzakladnéjsi majetkové pravo autora lze povazovat pravo dilo uzit a udélit opravnéni
nékomu jinému k uziti dila. Pravo dilo uzit znamena pravo dilo rozmnozit, tzn. vytvofit kopii.

Autorské dilo se lehce pozna podle tzv. copyrightové dolozky, ktera se sklada z:
1. znaku ¢,

2. jmena nositele autorského préva,

3. uvedeni roku prvého zverejnéni dila.

Pro knihovny je vyznamny & 37 Knihovni licence, podle kterého knihovny smi:

- zhotovit kopii dila pro své archivni a konzervaéni tcely,

+ zhotovit rozmnozeninu dila, jehoz rozmnozenina byla poskozena nebo ztracena, a o némz
Ize na zédkladé rozumné vynaloZeného Usili zjistit, Ze neni nabizeno k prodeji, nebo tisko-
vou rozmnozeninu male casti dila, jez byla poskozena nebo ztracena,

- puljcovat origindly nebo rozmnozeniny vydanych dél, je-li zaplacena odména, ktera pfislu-
i autorlim. Odména za pujcovani ¢ini 0,50 K¢ za jednu vypujcku a plati ji stat prostfednic-
tvim Narodni knihovny CR (plati se pouze ze 70% vypajcek).

Pokud chce knihovna pUjcovat zvukové zaznamy (gramofonové desky, CD, mg. pasky, atd.)
absenc¢né (tzn. doma), smi tak ucinit az po uplynuti 9 mésict od jeho nakupu. Knihovna
ma povinnost oznamit Narodni knihovné CR skute¢nost, ze poskytuje sluzbu pdjéovani zvu-
kovych zaznam.

Vybira-li knihovna za pUGjcovani téchto zaznamU poplatky, je povinna odvést kolektivnim
spravcdim (OSA, DILIA, INTERGRAM) 40% z celkové vybrané ¢astky.

OSA = Ochranny svaz autorsky, je oprdvnén udélovat opravnéni k uziti hudebnich dél,
pljcovani zvukovych zdznamu chranénych dél a vybirat autorské odmény

DILIA = Divadelni, literdrni a audiovizudIni agentura, ma uzaviené smlouvy o zastupovani
autorskych prav s autory literarnich, dramatickych a hudebné dramatickych dél

INTERGRAM = Ochranna organizace vykonnych umélct a vyrobcl zvukovych a zvukové
obrazovych zédznamd.

Ostatni dokumenty (zvukové obrazové ¢i multimedidlni, tedy napt. DVD), nelze absen¢né
pljcovat, pokud na to knihovna nema zvlastni licenci ¢i povoleni.

Pokud chce knihovna pofddat verejnd ¢teni, ma za povinnost do 10 dnl od konéni teto
akce vyplnit webovy formulaf, ktery je pfistupny na strankach Narodni knihovny CR: http://
knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=02_0db/verCteni06.htm
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3. Zakladni dokumenty knihovny

3. Zakladni dokumenty knihovny

zakladni dokumenty vymezuji knihovny z pravniho i hospodaiského hlediska, charakterizuji
predmét jejich ¢innosti a urcuji zakladni pravidla pro feseni nejriiznéjsich vztah( s ostatnimi
subjekty.

Kolik takovych dokumentl knihovna m4, zalezi na jeji organizacné pravni formé, velikosti,
organiza¢nim usporadani, Ucelu zfizeni apod.

Tyto dokumenty jsou pfedepsany zdkony nebo vychazeji z typl a druhd ¢innosti organi-
zace, z jeji organizacni formy ¢i konkrétnich podminek, v nichz plsobi.

Zéakladni dokumenty knihovny tvofi:
- zfizovaci listina

- statut

- organizacni fad

+ knihovni rad

Verejné knihovny mohou existovat ve tfech organiza¢né pravnich formach:

- jako samostatna organizace s plnou pravni subjektivitou, pravnicka osoba (krajské
a méstské knihovny, velké profesionélni knihovny),

- organizacni slozka mésta ¢i obce - nemaji pravni subjektivitu (mensi profesionalni
a témér viechny neprofesionalni knihovny),

- organizacni soucast samostatnych organizaci (obvykle kulturnich stfedisek, muzei, ga-
lerii, archiva) s jinym nez knihovnickym pfedmétem cinnosti.

Knihovny, které nemaji pravni subjektivitu, nemohou nabyvat prav a povinnosti. Pravni
ukony (podepisovani smluv) vykondva organizace, jiz je soucasti. V takovém pfipadé nema
ani své zékladni dokumenty. Ty jsou zpracovany pro organizaci jako celek. V nich by pak
mély byt udaje a pravidla o knihovné a pro knihovnu uvedeny.

3.1 ZFizovaci listina
Kazda organizace, ktera je pravnickou osobou, musi byt néjakym zptsobem zalozena nebo
zfizena, coz doklada svoji zakladaci listinou x smlouvou, zfizovaci listinou) a musi byt za-
psana do obchodniho nebo jiného vefejného rejstiiku.

Zf¥izovaci listina je nejdUlezitéjsim dokumentem, ktery potvrzuje zfizeni knihovny a z hle-
diska prava je dokladem o jeji existenci a formé této existence.

Zfizovatel knihovny = pravnicka osoba, ktera zfizuje /zakladd knihovnu (napf. mésto, obec,
skola, archiv).

Kromé zfizovaci listiny ma tzv. organiza¢ni dokumenty (vnitropodnikové normy), které na
zfizovaci listinu navazuji

- organizacni normy (statut, organiza¢ni fad, pracovni fad, spisovy fad)

« Fidici normy (popisy pracovnich funkci, metodické fizeni, vnitini legislativa).

Kazda organizace tedy musi:

+ mit dokument o zalozeni

byt pfihlasena do verejného rejstiiku
« mit vnitini dokumenty
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3. Zakladni dokumenty knihovny

Povinné udaje, které musi obsahovat ztizovaci listina:

- uplny nazev zfizovatele, je-li jim obec, uvede se také zafazeni do okresu

napf.: obec XY zfizuje vefejnou knihovnu, mésto zfizuje...

- nazey, sidlo prispévkové organizace a jeji identifikacni ¢islo; ndzev musi vyluc¢ovat
moznost zZdmény s nazvy jinych pfispévkovych organizaci

- vymezeni hlavniho tcelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu c¢innosti

- oznaceni statutarnich organii a zpusob, jakym vystupuji jménem organizace (kdo
vystupuje za knihovnu navenek)

+ vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se pfispévkové organizaci predava do
spravy k jejimu vlastnimu hospodaiskému vyuziti (knihovny nejsou vlastniky majetku, je
jim pouze svéfen a jsou opravnény s nim

- okruhy doplnkové cinnosti navazujici na hlavni ucel prispévkové organizace (aby
mohla lépe vyuzivat viechny své hospodaiské moznosti a odbornost svych zaméstnan-
c), tato ¢innost nesmi narusovat plnéni hlavnich uceld organizace a sleduje se oddélené
(s doplrikovou ¢innosti musi zfizovatel vyjadfit souhlas, mnohdy jsou zisky z této ¢innosti
velmi malé). Patfi sem napf.: obchodni ¢innost, koupé zbozi za Ucelem dalsiho prodeje
a prodej (napf. knih, periodik, drobnych tisk(, nosic¢d zvuku a obrazu, obcerstveni), roz-
mnozovaci sluzby, reklamni a propagacni ¢innost.

+ vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena (zpravidla na dobu neurcitou).

Priklad - pIné znéni ziizovaci listiny najdete v priloze ¢.1.

3.2 Statut

Termin statut pochazi z latiny a oznacuje stanovy, fad, organizacni pfedpis — upravuje

vnitini poméry organizace. Statut vefejné knihovny je dokument, ktery vydava zfizovatel.
Dokument vnitropodnikového charakteru vydany ztizovatelem knihovny, popf. fedite-

lem, navazuje na zfizovaci listinu a konkretizuje jeji znéni, zejména v bodech pojednavaiji-

cich o organiza¢nim ¢lenéni knihovny, o jejich sluzbach a funkcich.

Jde o souhrn ustanoveni o pravnim postaveni knihovny, tcelu jejiho zfizeni, podrobné vypo-
vida o pfedmétu c¢innosti, uvadi zplsob fizeni i organizacni strukturu, zplsoby hospodareni
a zasady pro vztahy knihovny s okolim.

Statut jako dokument neni ulozen zakonem, zatimco pro knihovny s pravni subjektivitou
je podle zédkona 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech zemnich rozpoctl (plati pro or-
ganizacni slozky obce, kraje i pfispévkové organizace obce, kraje) povinna zfizovaci listina.
Jeji znéni je zdkonem predepsano.

Knihovna mit statut nemusi, ale mGze. Casto jej ma jako konkretizaci ustanoveni zfizovaci
listiny.

Knihovna, kterd je soucasti vétsiho celku (kulturni instituce) nemusi mit dokument o svém
zalozeni (zfizeni) - tu md instituce, jiz je knihovna soucasti. Zfizovatel mGze vydat statut jako
nahradu za zfizovaci listinu.

U nejmensich knihoven bez pravni subjektivity statut nahrazuje zfizovaci listinu i organi-
zacni fad. V tomto pfipadé je statut ¢asto jedinym a zékladnim dokumentem.

Priklad najdete v pfiloze ¢. 2
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3.3 Organizacni rad
Treti dokument (predpis) v poradi dllezitosti (druhy v pfipadé knihoven, které nemaji statut).

Organizacni fad je soubor organizac¢nich piedpist, které upravuji vnitini poméry
knihovny, jeji organizacni ¢lenéni, vzajemné vztahy zfizovatele a knihovny. Ma cha-
rakter zavazné organizacni normy, kterou u vétsich knihoven vydava reditel knihovny.
Malé knihovny bez pravni subjektivity zpravidla organiza¢ni fad nemaji a jejich vniti-

ni poméry i vnéjsi vztahy jsou charakterizovany ve statutu.

Univerzalni vzor pro organizacni fad neexistuje. Jeho podoba vychézi z konkrétnich pomé-
rd kazdé knihovny. Pfesné vymezuje jednotlivé Utvary v knihovné a ndplné jejich ¢innosti.
Definuje vztahy nadrizenosti a podfizenosti, odpovédnosti a pravomoci. Jeho doplrikem je
organizacni schéma (lidové oznaceni také ,pavouk”).

Pfed vytvorenim organizac¢niho fadu je zapotiebi nejprve provést tzv. organizacni analyzu,
tzn. zmapovat si, popsat, analyzovat organizaci. Vysledkem této ¢innosti je rozdéleni orga-
nizace na ¢asti a stanoveni vztahl mezi nimi, tedy organizacni struktura. Jeji pisemnou
formou je organizacni fad. Jeho doplrikem byva u vétsich organizaci zminéné organizacni
schéma.

Organiza¢ni struktura kazdé knihovny je zpravidla v kompetenci feditele (vedouciho)
knihovny. Nejcastéjsimi pfipady organiza¢ni struktury v knihovnach je:
- Struktura liniova - jeden nadfizeny ma vice podtizenych
- Struktura liniové-stabni - rozhoduijici fidici pravomoc zstava na liniovém fizeni, ale je-
jich pomocné staby maiji také urcité presné vymezené tidici kompetence @

3.4 Knihovni rad
Dokument upravujici podminky poskytovani sluzeb knihovny, véetné prav a povinnosti
uzivatelt knihovny. Povinnost vydat knihovni fad a stanovit v ném podrobnosti poskyto-
vani knihovnickych a informacnich sluzeb uklad4 provozovateli knihovny knihovni zakon:
,Provozovatel knihovny vydé knihovni fad, v némz stanovi podrobnosti poskytovani knihov-
nickych a informacnich sluzeb.” (KZ § 4. odst. 7)

Vzhledem k tomu, Ze knihovni fad je dokument, ktery provozovatel knihovny vydava sdm
a stanovuje si v ném vlastni podminky uzivani svych sluzeb, mohou byt knihovni fady jed-
notlivych knihoven rozdilné.

Struktura knihovniho fadu:

I. Zakladni ustanoveni

Pravni zakotveni

Které pravni predpisy se dotykaji ¢innosti knihovny.

Poslani a ¢innost knihovny

Typ knihovny, Ucel zaloZeni knihovny.

Verejné knihovnické a informacni sluzby

Vycet sluzeb s uvedenim, které poskytuje knihovna zdarma a které za dhradu.

1l. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

Registrace uzivatele

Kdo se muze stat ¢tenarem, které osobni Udaje jsou nutné k registraci, zabezpeceni ochrany
osobnich udaju.
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Zakladni povinnosti a prava uzivatell knihovny
Povinnost fidit se timto fadem a zachovévat pokyny pracovnikd knihovny.
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

Il Vypujcni fad

Pravidla a zpUsoby pujéovani

Vypujcni lhaty

Absencnich a prezencnich vypujcek.

Prava a povinnosti uZivatelti pro ptjc¢ovani mimo budovu

Mimo knihovnu pUjc¢eno nejvice x dokumentd, zdkaz pljc¢ovani dalsim osobam, poplatky z prodleni.
Prava a povinnosti uzivateli ve studovnach

Pfistup do studoven, obsazovani mist

Meziknihovni sluzby

Neni-li dokument ve fondu knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani uzivatele vy-
pljcku meziknihovni vypujéni sluzbou z jiné knihovny CR podle par. 14 KZ, vyhlasky MK
¢. 88/2002 Sh. a metodickych pokynd NK CR.

Reprografické a kopirovaci sluzby

PGjcovani na vystavy

Je uzaviena smlouva mezi pofadateli vystavy a knihovnou, kde se stanovi podminky pujce-
ni, bezpecnost a pojisténi knihovnich fondu.

IV. Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho radu
Ztraty a nahrady
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu
@ Poplatek z prodleni, vymahani nevracenych vypujcek, ztrata prikazu
Nahrada vSeobecnych Skod
Postupuje se podle ustanoveni ob&anského zakoniku: ,Skoda se hradi v penézich, pozada-
-li o to v3ak poskozeny a je-li to mozné a ucelné, hradi se Skoda uvedenim do predeslého
stavu.”

V. Zavérecna ustanoveni

Vyjimky z KR

Povoluje feditel, vedouci knihovny.

Dopliky KR

Nedilnou soucasti je cenik, ptip. dalsi ptilohy.

Ucinnost KR

Piilohy KR

Nejcastéjsimi prilohami je Cenik placenych sluzeb a poplatkii knihovny a Smérnice o nakla-
dani s osobnimi udaji uzivatelt knihovny (dle ustanoveni zdkona na ochranu osobnich Gdaja).
Vzorové knihovni fady pro rtizné typy knihoven vystavila Narodni knihovna CR

pod odkazem Informace pro knihovny - Legislativa, doporuceni, standardy:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/01_index.htm

Priklad Knihovniho rddu najdete v priloze ¢. 3

Zftizovaci listina a Knihovni fad jsou zakladni dokumenty, které musi mit kazda knihov-
na. Tyto dokumenty jsou pfilohami k zadosti o registraci/evidenci knihovny na Ministerstvu

kultury CR.
e
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Pfedevsim s knihovnim fadem se musi seznamit kazdy ¢tendfr a mél by byt trvale pfi-
stupny véem ¢tenarim na dostupném misté (webova stranka knihovny, v tisténé podobé
v knihovné, pfipadné vytah z knihovniho fadu).

Jedna se o stézejni dokument typu vnitini normy, ktery stanovi zasady a podminky pro
poskytovani sluzeb. Zaroven je vyjadienim platnych podminek a pravidel pro uzivatele slu-
zeb, tj. smluvnich podminek mezi knihovnou a uzivatelem.
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4. Vicezdrojové financovani v knihovnach

jednou z nezbytnych podminek kvalitativniho i kvantitativniho rozvoje knihoven zejména
v oblastech, které jsou zavislé na vysi financ¢ni podpory, se stalo vicezdrojové financovani.
Jedna se o finan¢ni prostiedky, které knihovna ziska navic ke svému rozpoctu od ziizovatele
a které umoznuji rozvijet ¢innosti, které by bez této podpory nemohly byt realizovany.

Vicezdrojové financovani otevira knihovndm nové moznosti dalsiho zkvalitiiovani poskyto-
vanych vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb.

Financovani knihoven a dalSich kulturnich instituci m{ze byt zaloZzeno na:

- financnich prostifedcich z vefejnych rozpoctd (ministerstva, Uzemné samospravnych
celkd, mést ¢i obci)

- grantech

- vlastni trzni (doplrikové) ¢innosti

- ziskavani prostifedkl prostfednictvim ddrcovstvi, mecendsstvi ¢i fundraisingu.

Podle zdrojti financovani je mizeme rozdélit na verejné a soukromé.

4.1 Verejné dotace na podporu knihoven
Mezi nejvice vyuzivané financni zdroje v knihovnach v oblasti dota¢nich programu patfi pro-
gram Ministerstva kultury CR VISK - Vefejné informaéni sluzby knihoven, podprogram
ICEKNI - Informacni centra knihoven a program Knihovna 21. stoleti.

Rdzné dotace nabizeji také jednotlivé kraje. Jednou z moznosti vicezdrojového financova-
ni knihoven v Jihomoravském kraji je dotace na podporu prorodinné politiky, kterd umoznu-
je knihovnam vybudovat tzv. Family Point.

4.1.1 VISK 3 - Program vytvareni informacnich center verejnych knihoven - ICEKNI
Dotaci mohou vyuzit knihovny evidované v databazi Ministerstva kultury CR a ob¢anska
sdruzeni, jejichz hlavnim ucelem je knihovnickd a informacni ¢innost ¢i jejich podpora.

Hlavnim cilem podprogramu VISK 3 je poskytovani informaci s vyuzitim informacnich tech-
nologii, zejména prostfednictvim internetu.

Jednim z prvnich krokd je zahajeni automatizace knihovny a tim rozsiteni nabidky sluzeb
na bazi ICT (zavedeni automatizovaného knihovniho systému, pfipadné OPAC), coz umozni
pfistup k informacnim zdrojlim z oblasti vefejné spravy (funkce knihovny jako informacniho
centra obce) a vzdjemnou kooperaci knihoven v oblasti ziskdvéni, zpracovani a sdileni infor-
macnich zdrojd.

Program umoznuje postupnou transformaci knihoven orientovanych na vyuzivani kla-

sickych tisténych dokumentl na knihovny a informacni centra, kterd pini predevsim tyto

funkce:

« zpfistupnéni informaci ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim,

+ poskytovani informaci pro oblast celoZivotniho vzdélavani obc¢an,

- poskytovaniinformaci podporujicich pravni védomi ob¢and, oblast ekonomiky, obchodu
a zaméstnanosti,

- poskytovani regionalnich informaci,

+ poskytovéaniinformaci télesné postizenym ob¢andm.
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Poskytnuta dotace pokryva maximalné 70 % nakladl projektu.

Priklady:

« zahdjeni automatizace knihovny pofizenim automatizovaného knihovniho systému Clavius
REKS

« prevod knihovniho systému Lanius na Clavius,

« elektronickeé ctecky pro ctendre se zrakovymi problémy,

« informacnivychova jinak - vybaveni détského oddéleni pobocky knihovny prezentacni

« technikou,

. aj.

4.1.2 Knihovna 21. stoleti - K 21

Dotaci mohou vyuzit knihovny evidované v databézi Ministerstva kultury CR, dale ob¢anska
a zajmova sdruzeni pravnickych osob, jejichz hlavnim ucelem je knihovnicka a informacni
¢innost ¢i jejich podpora.

Dotace je poskytovéana v nékolika tematickych okruzich:
1. Podpora prace s narodnostnimi mensinami a integrace cizincti
Konani vystav, besed a soutézi nebo ndkup knihovniho fondu pro narodnostni mensiny.

2. Podpora vieobecné dostupnosti knihovnickych sluzeb pro obcany se zdravotnim
postizenim

Nakup knihovnich fond( pro nevidomé a slabozraké, ndkup technickych zafizeni umoznu-
jicich zpfistupnéni knihovnich fondl a elektronickych informacnich zdroji v knihovnach
nevidomym a slabozrakym a sluzeb sluchové postizenym.

3. Kulturni, vychovna a vzdélavaci ¢innost

Projekty zamérené na rozvoj ¢tendfstvi, celozivotniho uceni, pfedndasky, seminare, besedy,
soutéze a vystavy, vydavani publikaci, podpora komunitni ¢innosti knihoven a sluzeb pro
skupiny ohrozené sociadlnim vylou¢enim nebo akce k vyznamnym literdrnim vyroc¢im.

Priklady:

- pfrispévek na ndkup zvukovych knih pro nevidomé a slabozraké,

« ndzev projektu: ,Regiondlini literatura v knihovné i v pfirodé” (pozornost historii obce a jejiho
okoli popsané v regiondlni literature, spolecnd ndvstéva téchto mist, vystupem bude vyddni
publikace pfibéht mistniho autora, které jsou s témito misty spojeny),

- ndzev projektu:,Nebudte na ulici, aneb, do knihovny za zdbavou i poucenim’; podpora klubo-
vé ¢innosti knihovny, snaha o zapojeni i neregistrovanych uzivateld, z dotace thrada odmén,
vytvarnych potreb a ndkladu za besedy, predndsky a honordre lektorim,

« ndzev projektu: ,Studenti do knihovny’ soutéz o ctecky e-knih pro Zdky druhych stuprii ZS,
studenty gymndzii a SS.

Poskytnuté dotace pokryva maximalné 50 % naklad(l projektu.

Kazdoroc¢né je nékolik projektl vyfazeno z grantového fizeni z divodu formalnich nedo-
statkl (nedostatecné zpracovani zadosti, pfilisna obecnost projektu, nekonkrétni rozpocet).
Proto je v zdjmu kazdé knihovny Zadajici o dota¢ni podporu vyuzit metodickou pomoc, kte-
rou nabizeji povérené knihovny pfi vypracovani zadosti.
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K dalsim moznym zdrojim ﬁnancovénj patfi podpora ze strany mistnich podnikateld, indivi-
dualnich dércd, nadaci (napf. nadace CEZ) ¢i nadacnich fonda.

Aktualni nabidka moznosti vicezdrojového financovani pro knihovny je dostupna na we-
bové strance Narodni knihovny CR - Informace pro knihovny — Programy podpory knihoven:
http://knihovnam.nkp.cz/index.php3?PHPSESSID=245690310301783a83eed0d0b064bfba

4.2 Dotace soukromych subjektt, nadace a nadaéni fondy

K méné vyuzivanym moznostem patfi financ¢ni prostredky, které mize knihovna ziskat od
soukromych subjektl (napf. podnikatelé v misté) nebo nadaci (napt. Nadace CEZ). O téchto
zdrojich neni tak rozsitené medidlni povédomi, je na iniciativé knihovnika zjistovani moz-
nosti a hledani potfebnych informaci. Riiznd je i mira spolutcasti knihoven (napf. u Nadace
CEZ mize piispévek pokryvat az 100 % nakladd).

4.3 Dotace z Evropské unie

S ohledem na administrativni naro¢nost zajistovani téchto prostredku a jejich nasledné vy-
hodnoceni jsou vyuzivany zpravidla vétsimi knihovnami nebo byvé knihovna jako spolu-
partner zadatele. Zadatelem mUze byt také neziskové organizace, ktera projekt zaméfi na
potieby knihoven (napt. projekt Biblioeduca).

Ve
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5. Knihovni fond

5.1 Dokumenty v knihovnim fondu

Knihovni fond tvofi veskeré dokumenty, které knihovna zpfistupnuje svym ¢tenardm. Tyto
dokumenty jsou predem vybrané, odborné knihovnicky zpracované, organizované a ulo-
zené tak, aby byly k dispozici uzivateldm knihovny. Obvykle se jedna o nasledujici typy
dokumentt:

Typ dokumentt Charakteristika Priklady dokumentd

nejpocetnéjsi skupina monografie, ucebnice, encyklopedie,
. . tisténych dokumenta, slovniky, sborniky, noviny, ¢asopisy,

pisemné 3 . p P ;
riznoroda formou rocenky, pravni normy, hudebniny,
i obsahem firemni literatura

. obraz, schéma nebo .

obrazové graf mapy, plany, atlasy

2vukové zazr_mamenany zvukovy gramodesky, kompaktni disky, flash
projev disky

audiovizualni spojeni obrazu a zvuku  videokazety, filmové pésy, DVD

multimedialni data a/nebo programy ~ CD-ROM, www dokumenty

Podle smérnice ,Sluzby vefejnych knihoven” ( IFLA/UNESCO) ma typickd vefejna knihovna
ve fondu mit tyto druhy materiald:

« beletrii a populdrné naucnou literaturu pro dospélé, mladistvé a déti,

« pfirucni dila, studijni materidly

« mistni, regiondlni a celostatni noviny,

« casopisy (informace o mistni spravé a spolecnosti),

« prameny k mistni historii,

- materidly v hlavnim jazyce komunity, v jazyce mensin i dalSich jazycich,
+ hudebniny (noty),

- databdze,

+ pocitacové hry,

« hracky, hry a sklddacky.

Soustavné budovany, zpracovavany a piehledné ulozeny knihovni fond je jednim ze zklad-
nich pfedpoklad(i dobré prace knihovny a poskytovani odpovidajicich sluzeb. Jeho kvalita
neni zavisla na velikosti, ale na obsahu a aktudlnosti. Prvni z ¢innosti, kterd vede k budovani
takového knihovniho fondu je jeho systematické doplriovani.

5.2 Dopliovani knihovniho fondu

Doplnovéni knihovniho fondu v sobé zahrnuje zjistovani, vybirani a ziskavani dokumenta
do fondu knihovny. Pfi této ¢innosti je nutné zohlednit:

« funkce, zaméfeni a poslani knihovny,

« obsahovou strukturu jejiho fondu,

« potreby uzivateld (vék, vzdélani, zajmy).
N
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Doplnovani by mélo probihat planovité, soustavné a hospodarné. V knihovnim fondu maji
byt idedlné zastoupeny vsechny druhy a typy dokument(. RozliSujeme 3 zakladni druhy
doplnovani knihovniho fondu.

Pocatecni doplnovani — u nové vzniklych knihoven bez knihovniho fondu, velmi naroc¢né.
Bézné doplnovani — nejcastéjsi druh budovani knihovniho fondu, realizovdno pravidelné
béhem celého roku, umoziuje ziskavat aktualné vydané a nové dokumenty.

Zpétné doplnovani - slouzi k ziskani diive vydanych dokumentt chybéjicich ve fondu.

Doplnovani v sobé vzdy zahrnuje nasledujici ¢innosti:

« planovité a systematické sledovani zdroj dopliiovani (katalogy, databaze — napt. Ceské
knihy, nabidky - napf. ¢asopis Knizni novinky, edi¢ni plany nakladateld, knizni veletrhy,
knizni ceny)

« vybér vhodnych titull (mohou se na ném podilet i ¢tenafi knihovny),

+ ziskani dokumentu.

Mezi zakladni zplisoby ziskavani dokumenti do knihovniho fondu patii:

- nakup

- nejcastéjsi, pfi ziskdvani dokumentd dostupnych na kniznim trhu,

- realizovan prostrednictvim nakladatelstvi, kniznich distributord nebo knihkupectvi véet-
né elektronickych — Kosmas.cz, Vltava,

- u starsich dokumenta prostiednictvim antikvariat( nebo kniznich aukci,

- financ¢né nakladné, ale doplnuji se potfebné tituly.

- Standard pro dobrou knihovnu (Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni stan-
dardu verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb poskytovanych knihovnami zfizo-
vanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na tzemi CR) uvadi, Ze doporu¢ena ¢astka
na 1 obyvatele obce vydana na ndkup knihovniho fondu za 1 rok ma byt 30 - 45 K¢.

+ vyména

- dohoda mezi knihovnami o vzajemném bezplatném dodavéni publikaci obdobné
hodnoty,

— prabéh vymény je evidovan,

- nejcastéji publikace, které nejsou bézné na kniznim trhu (vlastni produkce).

- dar

- nepravidelny a ndhodny zdroj doplfovani,

- uskutecnuje se mezi knihovnou a fyzickou ¢i pravnickou osobou na zakladé dohody,
- financ¢né vyhodné, ale ne vzdy pro fond vhodné dokumenty.

Specifickym zpUsobem kratkodobého doplnéni fondu knihovny predstavuji vyménné

fondy:

- pro knihovny regionu zajistuje povérena knihovna (ndkup, evidence, zpracovani a rozvoz),

- moznost vybrat si soubor jakychkoliv knih a zapUjcit si ho na stanovenou dobu (obvykle
nékolik mésicu),

- rozsiteni fondu vlastni knihovny, SirS$i moznost vybéru literatury pro ¢tenare.

Proces ziskavani dokumentti obvykle tvofi:

« objednani (evidence objednavek — adresa dodavatele, ¢islo objednavky, datum, vycet ob-
jednanych knih, pocet vytisk(, adresa, na kterou maji byt knihy dodany, faktura¢ni udaje,

jméno a podpis odpovédného pracovnika),
Vo
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5. Knihovni fond

- faktické ziskani dokument,
- kontrola zasilek (pfip. reklamace, urgence) — srovnani objednavky a faktury s dodavkou,
(cena, pocet a kvalita dokumentd, spravnost objednanych tituld),

Knihovni fond vyZaduje soustavnou obménu, ma-li si zachovat pfimérenou aktualnost.
Standard pro dobrou knihovnu proto v souvislosti s tvorbou knihovniho fondu stanovi, ze
kazdy kalendaini rok by mélo dojit k obnové 10 % knihovniho fondu. Celkova velikost fondu
by pak méla odpovidat 1,5 az 2,5 knihovnich jednotek na jednoho obyvatele obce.

5.3 Evidence knihovniho fondu

Vsechny dokumenty ziskané do fondu knihovny musi byt fadné evidovany. Povinnost
evidovat stanovuje zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnéach a podminkach provozovani ve-
fejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zékon), podrobnosti dopliuje
vyhlaska ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb. Zakladni jednotku eviden-
ce (dokument) oznacujeme pojmem knihovni jednotka. Tvofi ji knizni svazek, svaza-
ny nebo do desek ulozeny ro¢nik ¢asopist, ptipadné viechny samostatné dokumenty
(mapa, CD, DVD atd.).

Prvnim krokem pfi vedeni zdznamG o knihovnich jednotkach je oznaceni vlastnictvi
knihovny u kazdého ziskaného dokumentu. K tomuto Ucelu se pouziva razitko s udaji
o knihovné (nézev, pfip. sidlo). Umisténi razitka pak zavisi na typu dokumentu.

Kniha - rub titulniho listu (dolIni tfetina, nezakryt text), 1. strana vlastniho textu, strana 17
a posledni strana vlastniho textu (pfed doslov, vysvétlivky, poznadmky atd.). Razitkuji se také @
piipadné vlozené prilohy (mapy, fotografie atd.).

Noviny, ¢asopisy - jednotliva Cisla v pravém hornim rohu obalky ¢i hlavicky. Po svazéni
kompletniho ro¢niku se pfi oznaceni vlastnictvi se svazkem naklada jako s knihou.

Nasleduje zapis knihovni jednotky do evidence, ktera umoznuje kontrolu knihovniho fondu
a zarucuje nezaménitelnost knihovnich dokumentu. Evidenci knihovniho fondu tvofi:

- prirQstkovy seznam,

« pomocnd evidence periodik,

« Ubytkovy seznam.

PfirGstkovy seznam je zakladnim statistickym a majetkovym dokladem knihovny. Eviduji
se v ném vsechny knihovni dokumenty ziskané pro knihovni fond. Kazda knihovna musi
mit pouze jeden a zapisuje do néj udaje o viech nové ziskanych knihovnich jednotkach =
prirastcich, a to v takovém poradi, ve kterém prisly do knihovny. Kazdy fadek formulare
prirGstkového seznamu slouzi k zapisu jedné knihovni jednotky a obsahuje:

udaje uvadéné povinné dle vyhlasky

« datum zépisu (co nejblizsi datu ziskani dokumentu),

- prirGstkové ¢islo — kazda knihovni jednotka musi mit vlastni, je nepfenosné, ani v piipadé
ztraty se nepfidéluje novému pfiristku (1, 1/2012),

-+ zpUsob nabyti knihovniho dokumentu (nakup, dar, vyména),

« jméno autora (v invertovaném tvaru = Pfijmeni, Jméno),

« nazev dila (u vicesvazkovych dél véetné oznaceni svazku),

« misto a rok vydani,
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5. Knihovni fond

dalsi udaje pro potireby knihovny (nepovinné)

- nakladatelstvi,

- signaturu (znacka umisténi knihovni jednotky, mozno pouzit znovu na rozdil od pfirdst-
kového ¢isla),

« cenu (neni-li uvedena, odhadnout),

- odkaz na fakturu, statistiku (jazyk dokumentu, obor, ¢tenéiské urceni), piip. poznamku
(vyuZita v pfipadé odpisu dokumentu).

PAIROSTHOVY SEZNAM KNIHOVNY
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5. Knihovni fond

Vedeni pfirlistkového seznamu se fidi nasledujicimi pravidly:

- existuje vzdy pouze jeden pfirlstkovy seznam, ale mize byt tvoren dil¢imi seznamy (napf.
seznam zvukovych dokumentt, zvukové obrazovych dokument(, map apod.),

« kazda knihovna si muize zvolit svou metodu a zpUsob evidence fondd, pokud dodrzi uve-
dené pozadavky (forma svazkova, listkova nebo strojova — nutny vystup z PC),

- vsechny strany pfirdstkového seznamu musi byt ocislované,

« z&pis musi byt Citelny, zadny Udaj se nesmi prepisovat, vymazévat, chybné tdaje se pre-
skrtnou tak, aby plvodni zapis zUstal ¢itelny, oprava se uvede v rubrice Pozndmka,

« zaznamendvaji se i dokumenty, které se zpracovavaji skupinové, (firemni literatura, sesito-
va vydani dila, ktera se pak svazuji a eviduji jako celek — ro¢niky ¢asopist),

« mél by v ivodu obsahovat tzv. ovéfovaci zapis: Tento pfirtstkovy seznam obsahuje ...
stranek, prirtstkova ¢isla od ... do ... datum a podpis vedouciho, razitko knihovny,

« posledni zéznam predchoziho roku od prvniho zdpisu v novém roce se pro prehlednost
doporucuje oddélit ¢ervenou ¢arou s vyznacenim nového roku na levém okraji pfiristko-
vého seznamu.

PrirGstkovy seznam informuje o velikosti knihovniho fondu, ro¢nim pfirtstku, financich, ja-
zykovém a tematickém slozeni fondu, zplsobu ziskani dokumentd i jejich ulozeni. Pridélené
prirGstkové ¢islo se zapisuje také do dokumentu (rub titulniho listu) a na fakturu. Pokud se za-
klada dalsi svazek prirlistkového seznamu, pokracuje se dal v ¢iselné radé prirlistkovych cisel.

Pomocna evidence periodik je uréena pro publikace vychdzejici po ¢astech s predpo-
kladem zkompletovani - pro jednotliva cisla novin a ¢asopist. Jeji vedeni neni povinné.
Obvykle ma podobu abecedné fazenych kartotécnich listkd. Na jednom listku je evidova-
no vzdy pouze jedno periodikum. Evidence poskytuje prehled o danych cislech v sesitech,
umoznuje kontrolu Uplnosti dodavky a pfipadné v¢asnou urgenci. Kartotécni listek ¢lenén
na ¢ast identifikacni a evidenc¢ni.

Identifikacni ¢ast obsahuje:

« nazev seridlu, pfip. podnazev,

- vydavatele,

+ dodavatele (neni-li totozny s vydavatelem),

- periodicitu,

+ pocet odebiranych kus(,

- cenu, predplatné (odkaz na ¢islo faktury, datum uhrazeni),
-« ISSN.

Eviden¢ni ¢ast obsahuje:

+ datum doruceni,

« islo serialu,

« poznamku (napf. rejstfik, predani na vazbu).

Ukoncené rocniky periodik jiz tvoii knihovni jednotku, jsou proto zapsany do pfirGstkového
seznamu.

Ubytkovy seznam slouzi k evidenci knihovnich jednotek vyfazenych z fondu. Kazda
knihovna ma opét pouze jeden seznam a jeho vedeni je povinné. Fond ma byt pravidelné
doplfiovan novymi tituly a zastaralé, opotfebované a poskozené dokumenty musi byt pra-
videlné vyrazovéany. Podkladem k zapisu do ubytkového seznamu je schvéleny navrh na vy-
fazeni. Kazdy radek formulare Ubytkového seznamu slouZi k zapisu jedné knihovni jednotky
a obsahuje:
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udaje uvadéné povinné dle vyhlasky

» datum zapisu,

« poradové cislo zaznamu (Ubytkové cislo),

- piirGstkové ¢islo,

+ jméno autora,

+ nazevdila,

-+ misto a rok vydani,

- dlvod odpisu nebo vyfazeni (zastaralost, nevhodnost k profilu fondu, poskozeni, ztrata),
- doklad o schvaleni odpisu provozovatelem knihovny,
dalsi udaje pro potieby knihovny

+ nakladatelstvi,

+ signaturu,

- cenu.

Pro vedeni Ubytkového seznamu plati stejnd pravidla jako u zépisu do pfirdstkového se-
znamu. Po zapsani dokumentu do ubytkového seznamu je nutné dany dokument dohledat
v pfirdstkovém seznamu, preskrtnout v ném cely zdpis dokumentu (fadek) a do pozndmky
napsat vyfazeno pod Ubytkovym ¢&islem ..., doplnit datum a podpis. V pfipadé, ze se ztrace-
ny a jiz odepsany dokument najde, zapisuje se znovu do pfirdstkového seznamu jako nova
jednotka.

Pokud knihovna uskute¢ni hromadny odpis dokumentt, miize pro toto vyfazovani vytvo-
fit samostatny seznam (obsahuje pouze pfirGstkové cislo, jméno autora, nazev dila, misto
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a rok vydani).V tomto pfipadé nemusi byt dokumenty uvedené na seznamu znovu do Ubyt-
kového seznamu jednotlivé prepisovany. Odepisi se na jednom fadku a odkéze se na pfislus-
ny seznam, ktery se stane trvalou pfilohou ubytkového seznamu.

5.4 VyFazovani dokumentu

Po schvaleni zfizovatelem, odpisu vyfazenych dokumentl v Ubytkovém a posléze i pfirlst-
kovém seznamu, se s dokumenty dle knihovniho zakona naklada nasledovné:

« nabizi se ke koupi provozovateli jiné knihovny stejného typu,

+ odmitne-li, nabizi se ke koupi provozovateli $kolni knihovny,

« odmitne-li, nabizi se ke koupi jinému zdjemci,

+ neni-li o odkup zajem, Ize je darovat nebo zlikvidovat.

Uvedené poradi krokd musi byt dodrzeno a netyka se poskozenych ¢i ztracenych dokumen-
th. Nakladani s vyfazenymi jednotkami musi vzdy knihovna dolozit pfislusnymi doklady.

5.5. Revize knihovniho fondu
Cilem revize je srovnani skute¢ného stavu knihovniho fondu se stavem evidovanym. Provadi
se povinné na zakladé knihovniho zdkona a realizuje ji revizni komise jmenovana zfizovate-
lem (nejméné 2 osoby, ¢clenem nemUize byt pracovnik, ktery za fond zodpovida). Knihovna
evidovana Ministerstvem kultury CR revizi provadi 1x za 5 let, zatimco neregistrované
knihovny tak musi ¢init kazdy rok.

Revize v neautomatizovanych knihovnach probihd na zakladé pfrirGstkového seznamu, @
pfipadné podle revizniho katalogu, u automatizovanych v pfislusném modulu. Postupné

se kontroluji vSsechny dokumenty na regalech. Pokud tdaje v evidenci souhlasi s tdaji

v dokumentu, oznaci se dokument (kniha na rubu titulniho listu u pfirdstkového cisla)

razitkem nebo znackou (Rev. 2013). Stejné je oznacen i zdznam daného dokumentu v pfi-

ristkovém seznamu, v poli poznamka. Kromé regald je nutné revidovat i aktualné vypdj-

¢ené dokumenty, proto nékteré knihovny maji po dobru revize omezeny provoz, nebo

jsou uzavieny.

Na zévér revize se zpracovava protokol o vysledku revize knihovniho fondu, ktery obsahu-
je nasledujici udaje:

« rozsah revize, pocet kontrolovanych knihovnich jednotek,

« dobu realizace (datum zahajeni a skonceni),

« eviden¢ni podklady,

- jména pracovnikd, ktefi revizi provadéli,

« Zjisténé skutecnosti (nesoulad mezi skute¢nym a evidovanym stavem),

- podpisy viech ¢lenl revizni komise.

Prilohu protokolu mUze tvofit seznam nezvéstnych jednotek a seznam literatury navrze-
né na vyrazeni. S vyhotovenym protokolem se nasledné seznamuje zfizovatel. Po revizi se
doporucuje provést superrevizi, pii niz dochazi k dohledavani chybéjicich dokumentd.
Procento tolerovanych ztrat neni stanoveno zadnym predpisem a zélezi na postoji zfizova-
tele (drive se tolerovalo 0,5 % ztrat z vypUjcek za obdobi od posledni revize). Pfi predavani
knihovniho fondu novému knihovnikovi mlize probéhnout tzv. zkracena revize, pfi které
se stav fondu zjistuje pouhym sectenim knihovnich jednotek a porovnanim vysledku s pfi-
ristkovym seznamem.
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5.6 Stavéni knihovniho fondu

Po evidenci a pfipadné katalogizaci dokumentu nésleduje jeho rychlé zafazeni do knihov-
niho fondu. ZpUsob uloZeni a uspofadani dokumentd na regélech se oznacuje jako stavéni
fondu. Tato ¢innost se fidi nasledujicimi zasadami:

+ dokumenty jsou uloZeny tak, aby nedoslo k jejich poskozeni,

- Setii se mistem, stavéni musi byt prehledné (jednoduchd orientace),

- dokumenty jsou v regalech sefazeny zleva doprava, seshora dold,

- vregalech jsou pouzity zarazky,

- dila jednoho autora nebo vicesvazkova dila jsou uloZzena pohromadé,

- mimoradné velké ¢i malé formaty se umistuji zvlast,

+ regaly jsou celkové zaplnény idealné ze 75 % (pohyb fondu).

Vhodné zvolené stavéni umoznuje efektivni vyuzivani vsech dokumentd, rychlou orientaci
ve fondu a kvalitni obsluhu ¢tenai(. K rychlosti pfispiva také umisténi dokumentt do volné-
ho vybéru, ke kterému ¢tenafi maji okamzity pfistup. Jednotlivé typy dokumentd vyzaduji
specifické druhy stavéni.

Moznosti, jak postavit a usporadat fond existuje celd fada, proto néasleduji pouze ty, které
jsou v podminkach obecnich knihoven nejcasté;jsi. Nejprve je tieba rozhodnout, zda pro do-
kumenty bude pouzito pevné stavéni (pfirGstky se stavi az na konec fady), nebo pohyblivé
stavéni (prirGstky se prlibézné zafazuji mezi ostatni dokumenty, naro¢né;jsi na prostor). Pfi
stavéni se dale prihlizi k typu dokumentd.

Knihy rozdélujeme podle obsahu na 2 zdkladni skupiny — beletrii (krdsnou literaturu) a na-

ucnou literaturu.

« Pro beletrii se pouzivad autorské stavéni. Pofadacim znakem jsou prvni tfi pismena
pfijmeni autora (ma-li dilo 1 - 3 autory), pfipadné prvni tfi pismena z prvniho vyzna-
mového slova v ndzvu dokumentu (@anonymni ¢i kolektivni dila). Knihy jsou na zakladé
autorského stavéni fazeny v regalech abecedné. Pfipadné Ize uvedené stavéni doplnit
Zanrovym stavénim, kdy se dila nejprve roz¢leni podle zanrl (historické romany, de-
tektivky, romany pro zeny, poezie atd.) a v ramci této skupiny uspofadaji abecedné dle
pfijmeni autora.

- Naucna literatura se fadi podle tématu, o kterém dana kniha pojednava. Diky tomu se
knihy stejného nebo podobného obsahu dostanou na jedno misto v regéle. Lze pro né po-
uzit tematické stavéni. Nejprve se definuji tematické oblasti a ty jsou pak vyjadreny zvo-
lenym pismenem abecedy (napf. E — ekonomie, F - filozofie, H - historie atd.). Knihy jsou
podle obsahu pfifazovany k jednotlivym tematickym skupindm a v nich pak ocislovany
v poradi, jak do fondu pfibyly. Druhou variantou je systematické stavéni, kdy jsou knihy
fazeny podle pfedem vypracované klasifikace védnich obor( podle tzv. Mezinarodniho
desetinného tridéni (MDT). Klasifikace MDT je k dispozici na http://knihovna.belaujev.
net/dokumenty/mdt.pdf.

Knihy Ize uvedenym zputsobem ¢lenit i podle véku ¢tendrl. Zvlast se pak stavi literatura pro

déti a zvlast literatura pro dospélé ctenare (vzdy délena na beletrii a nau¢nou literaturu).

Noviny a €asopisy jsou umistény na samostatném regale. Pouziva se pro né abecedni sta-
véni (dle ndzvu) v kombinaci s chronologickym stavénim (nejnovéjsi ¢isla jsou umisténa
nahofe).

Zvoleny druhy stavéni vyjadfuje tzv. signatura, znacka umisténi knihovni jednotky ve fondu

knihovny. Oznaceni slouzi k tomu, aby bylo mozné dokumenty rychle vyhledat a po vrécenl'/
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ulozit zpét na jejich plvodni misto. Signatura se pridéluje kazdému dokumentu a jeji pridé-

leni se fidi nasledujicimi pravidly:

- zapisuje se do pfirlistkového seznamu a na rub titulniho listu knihy (vedle pfiriistkového cisla),

« lepi se do spodni ¢asti hibetu knihy, pfip. na zadni stranu desek,

« uvadi se v katalogiza¢nich zaznamech,

« kjeji tvorbé Ize vyuzit arabské a fimské cislice, mald i velkd pismena, lomitka a pomlcky,

- u vicesvazkovych dél se pouziva stejna podoba signatury u viech svazkd, lisi se pouze
oznacenim dilu (a, b, c atd.).

Souvislost signatury se zvolenym stavénim fondu pfiblizuje uvedend tabulka.

Priklad dokumentu Signatura  Popis signatury

Karel Capek — Krakatit CAP Uottnl[FRMA A
autora

Karel Jaromir Erben — Kytice P - ERB poezie (P), autor (ERB)

Stredovéka filozofie F-25 25. kniha o filozofii

Inf. véda a knihovnictvi 02 zngk MD.T pro
knihovnictvi

5.7 Ochrana knihovniho fondu

Nezbytnou soucasti péce o knihovni fond je ochrana dokumentl pred znicenim, ztratou,

opotfebovanim nebo $kodlivymi vlivy prostiedi. Tato ¢innost v sobé zahrnuje zajisténi kli- @
matickych, bezpecnostnich a hygienickych podminek.

Klimatické podminky:

«+ prostory vétratelné a zabezpecené proti pfimému slunecnimu zareni (zaluzie, zavésy),
« udrzovani stalé teploty v prostorach uréenych pro ¢tenare (cca 20°C),

« vlhkost vzduchu 40 - 60%,

+ kosvétleni vyuzivat studené svétlo umisténé na stropé, pfip. bodové svétlo.

Bezpecnostni opatieni:

- protipozarni ochrana (zékaz koureni, manipulace s otevienym ohném - smérnice, hasici
pfistroje),

- odpovédnost za elektrické pristroje (kontrola pii odchodu z pracovisté),

« ochrana proti vodé (prostory bez vodovodniho potrubi, regaly 15 cm nad zemi),

- prevence ztrat (na strané zaméstnancu i ¢tendr(i, mfize, omezeny pfistup do skladu, pro
Ctenafe vstup bez zavazadel a svrchniho o$aceni, mistnosti maji jeden vchod/vychod).

Hyglemcke podminky:
« pred prvnim pouzitim regald provedena desinfekce (pravidelné opakovat 1x ro¢né),
+ 1xro¢né provedena dezinsekce (proti vyskytu mikroorganismud a hmyzu),
-+ 1x ro¢né provedena deratizace (zabrani vyskytu a Siteni hlodavca),
« pravidelny uklid (podlaha dobfe omyvatelnd),
« zédkazjidla a piti v prostorach knihovny,
- Satni skfinky ¢i vésak pro ctendre.
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5. Knihovni fond

Kromé uvedenych opatfeni je potfeba mit na paméti tak vhodné ulozeni dokument( do
regald a pouziti kvalitniho obalového materidlu - predevsim na knihy. Podle potieby se pfi-
stupuje i k opravé dokumentu (vlepovani vytrzenych listQ, oprava roztrzenych listl, vazba,
prevazba atd.).
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6. Katalogizace

6.1 Katalogizacni pravidla AACR2

Jsou souborem mezinarodnich pravidel, metodickych pokynu a zasad pro vybér a formali-
zaci Udajl v katalogiza¢nim zdznamu. Stanovuji Udaje, ze kterych se zadznam sklada, jejich
posloupnost a zplsob uvadéni.

ISBD je soubor mezinarodné dohodnutych jednotnych pravidel pro uvadéni prvka bibli-
ografického popisu rdznych druhl dokumentd, pro uvadéni tzv. predepsané interpunkce,
oznacujici tyto prvky a pro jejich poradi. Cilem je unifikace a standardizace popisnych udajt,
vseobecnd srozumitelnost, moznost mezindrodni vymény zdznamu a prevoditelnost do stro-
jem ¢citelné formy. Soubor zahrnuje obecnd pravidla pro jednotlivé druhy dokumentd.

Bibliografické formaty jsou vyménné formaty pro zapis a prenos bibliografickych dat.
Specifikuji pole Udaja, navésti poli, indikatory a kody podpoli, které maji byt pfidéleny jednot-
livym udajlim pfi popisu dokumentd ve strojem citelné podobé. Usnadnuji vyménu dat mezi
bibliografickymi agenturami a jinymi institucemi.

V Ceské republice se v sou¢asné dobé preferuje MARC21 a soucasné se v nékterych institucich
stale pouzivd UNIMARC, pro potieby sdilené katalogizace je nutna konverze mezi nimi.

Katalog je vhodné usporadany seznam, vycet ¢i soupis navzajem riiznych entit stejného
vyznamu, povahy, charakteru, ucelu apod. Je to druh sekundarniho dokumentu, ktery po-
dava obraz konkrétniho dokumentového fondu a je vytvoren podle urcitych pravidel.

Katalogizace je odborna ¢innost, fidici se pevné stanovenymi pravidly, jejimz vysledkem je ka-
talogizacni (bibliograficky) zaznam dokumentu.

Pri tvorbé zdznamu je tfeba dodrzet dvé zasady:
Pfesnost — Gidaje v zdznamu musi presné odpovidat tidajiim v dokumentu.

Jednotnost - katalogizator musi postupovat podle platnych pravidel popisu.

6.2 Analyza dokumentu

Prvnim krokem, pfedchézejicim vlastnimu bibliografickému popisu, je analyza, na jejimz za-
kladé urcime druh dokumentu (kniha, mapa, grafika, hudebnina, elektronicky zdroj, serial
atd.).

6.3 Predepsané prameny popisu
P¥imé - Udaje uvedené v dokumentu.

NepFimé - Udaje prevzaté z jinych zdrojd nez je popisovany dokument (uvadi se v hranatych
zavorkach).

Pro kazdy druh dokumentu a kazdou oblast popisu jsou stanovena mista, odkud mohou byt
prejimany popisné udaje.

a
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Pfedepsané prameny popisu pro monografii

Oblast popisu Hlavni pramen popisu

1. Nazev a Udaje o odpovédnosti Titulni strdnka

2.Vydaéni Titulni stranka, prelimindria, tirdz
4. Nakladatelské udaje Titulni strdnka, preliminaria, tirdz
5. Fyzicky popis Celd publikace

6. Edice Celd publikace

7. Poznamky Jakykoliv zdroj

8. Standardni ¢islo Jakykoliv zdroj

- bibliograficky zaznam - soubor Udaji o celém nékladu zpracovavaného dokumentu

- katalogizacni zaznam - kromé bibliografického popisu obsahuje i loka¢ni (signatura,
sigla) a exemplarové udaje knihovny. Plivodné byl chapan jako zadznam pro katalog, na
rozdil od bibliografického zaznamu jakozto zdznamu pro bibliografii.

6.4 Struktura zaznamu
Udaje v zdznamu jsou usporadany podle pevné stanoveného poradi a nelze je libovolné ménit.

Lze je rozdélit na:
« popisné - bibliografické informace spole¢né vsem exemplaitim dokumentu
+ soupisné - selekéni udaje, podle nich jsou zdznamy v katalogu vyhledavany
+ lokacni - udaje o ulozeni dokumentu. Patfi k nim:
@ - signatura - ¢iselné nebo alfanumerické vyjadieni mista ulozeni knihovni jednotky
v knihovnim fondu (kde ve skladu kniha je)
. sigla - znacka nebo zkratka nazvu knihovny, uzivana k jednoznacné identifikace in-
stituce napf. v soubornych katalozich

Schéma zaznamu

MDT Signatura
Zahlavi

Udaje o nazvu a odpovédnosti.

Udaje o vydani.

Specifické udaje.

Nakladatelské udaje i )

Udaje fyzického popisu. - (Udaje o edici). - Udaje poznamky.
Udaj o standardnim ¢isle a dostupnosti.

Obsahova charakteristika.

Sluzebni udaje

Piiklad struktury zaznamu s interpunkci

Hlavni ndzev [obecné oznaceni druhu dokumentu] : dalsi ndzvova informace/tidaj o odpovéd-
nosti ; dalsi Udaje o odpovédnosti. - Oznaceni vydani.. - Misto vydani: nakladatel, datum vydani.
Rozsah popisné jednotky : dalsi fyzické udaje ; rozméry + doprovodny material.

(Hlavni nazev edice, ISSN ; ¢islovani v edici.)
Pozndmky.

Standardni ¢islo : idaje o dostupnosti.
e

Prirucka_MZK_SAZBA BLOK FIN.indd 27 @ 12/10/2013  3:44:39 PM ‘



7. Verejné knihovnické a informacni sluzby

7. Verejné knihovnické a informacni sluzby

Hlavnim poslanim knihoven je zarucit véem rovny pfistup k vefejnym knihovnickym a in-
formacénim sluzbam, podle zdkona ¢. 257/2001 Sb.). To plati i pro knihovny obci.

Zakladnimi sluzbami jsou:

- Zpfistupniovani (pdj¢ovani) knihovnich dokument

- Zprostredkovani knihovnich dokumentl prostfednictvim meziknihovnich sluzeb

« Poskytovani ustnich referencnich, faktografickych informaci i z vnéjsich informacnich
zdrojli

« Umoznéni pfistupu k vnéjsim informacnim zdrojdm (internetu)

Knihovni zdkon urcuje, které sluzby jsou knihovny povinny poskytovat, a to bezplatné, a které
dalsi sluzby Ize zpoplatnit.

7.1 Funkce a tkoly informacnich sluzeb

« Zpristupriovat prameny a informace z vlastnich fondt a systémového okoli

«+ Vzbuzovat zajem uZivatell o ziskavani a vyuziti poznatk( ulozenych ve fondech informacni
instituce

- Pohotoveé tyto fondy, informace i sluzby propagovat

« Trvale zkoumat uzivatele, jejich potfeby a zajmy

- Pripravovat uzivatele na vyuzivani sluzeb

Zakladem kvalitniho poskytovaniinformacnich sluzeb je tcelné vybudovany informacnifond.

7.2 Typy sluzeb podle knihovniho zakona

Zékon ¢. 257 ze dne 29. ¢ervna 2001 o knihovnéch a podminkach provozovéni vefejnych

knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zékon) uvadi, Ze vefejné knihovnické a infor-

macni sluzby spocivaji:

- Ve zpfistupnovani knihovnich dokument( z knihovniho fondu knihovny nebo prostred-
nictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny

« V poskytovani ustnich bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci a resersi

- Ve zprostiedkovani informaci z vnéjsich informacnich zdroju,

« V umoznéni pfistupu k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny
pristup.

Vsechny tyto sluzby je provozovatel povinen poskytovat bezplatné.

Knihovni a vypljéni Fad knihovny

Vsechny sluzby, které knihovna poskytuje, musi byt zachyceny v tzv. Knihovnim a vypGj¢nim
fadu knihovny.V ném je vymezen vztah vypujcovatele a pjcujiciho (=¢tenare a knihovnika),
vymezuje prava knihovny a ¢tenard. Je to nejvyznamnéjsi interni dokument kazdé knihovny.
Mél by byt pristupny v prostorach knihovny (nejlépe na dobre viditelném a dosazitelném
misté, napf. misto u vchodu do knihovny, na vypuj¢nim pulté) a idedlné i on-line, na webo-
vych strankach knihovny.

Vice o ném najdete v kapitole ,Zékladni dokumenty knihovny”.
a
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7.3 Vypujéni sluzby

Patfi k zakladnim sluzbam informacnich instituci. Je to nejstarsi a nejrozsitenéjsi typ slu-
zeb. Jejich ukolem je zpfistupriovat informacni prameny z fondu knihovny anebo z fondi
jinych knihoven. Knihovni zdkon urcuje, ze zakladni druhy sluzeb je knihovna povinna po-
skytovat zdarma.

Typ vypuj¢nich sluzeb je zavisly na tom, jestli si uzivatel odnasi knihy doma - tj. absenéni
vypujcka, ¢i je studuje ptimo v knihovné - tj. prezenéni vypujcka.

Proces vypUjc¢nich sluzeb zahrnuje jednotlivé dil¢i postupy: nejdiive probiha tzv. regis-
trace uzivatell (sem patfi vyplnéni prihlasky, uzivatel obdrzi ctenédiskou kartu, prikaz).

Poté muze néasledovat dalsi samotnd prace v pljc¢ovné, jako je: pFijem objednavky na
vypujcku (v piipadé velkych knihoven, s velkym fondem), pak nasleduje vyhledavani
dokument ve skladech. U mensich knihoven si mGze ¢tenaf vyhledat pozadovany doku-
ment sam pfimo v tzv. volném vybéru = pfimo z regal(, ke kterym ma pfistup v pljcovné,
pfipadné citarné ¢i studovné.

V knihovnéch, jejichz vypljcky nejsou evidovény v zadném automatizovaném knihovnic-
kém systému (jako napft. CLAVIUS, REKS, RAPID LIBRARY apod.), se vyuziva evidence po-
moci kniznich listkd. Uvadi se na nich autor, nazeyv, pfiristkové ¢islo a potizovaci cena. PFi
vypujceni knihy se listek vyjme z knihy a zafadi do tzv. vypujéniho sacku (ktery je opatien
zdkladnimi Udaji o uzivateli = jméno, ¢islo, razitko s rokem registrace). Toto zéroven vytvafri
celkovou evidenci vypujcek. Vypljcni sacky zlstavaji v knihovné a fadi se podle data vy-
pljcek a ¢isel uzivatell.

Nemalou soucasti knihovnickych ¢innosti je prace s vyménnymi fondy. Jedna se o fond
publikaci zakoupenych z prostiedkd dotace na regiondini funkce, kterou poskytuje
Jihomoravsky kraj ze svého rozpoctu. Tyto dokumenty jsou urceny k obéhu zejména mezi
malymi mistnimi, obecnimi, mnohdy neprofesionalnimi knihovnami a také mezi knihov-
nami profesionalnimi. Knihovny si vzajemné fond vyménuiji. Tento zpGsob cirkulace (ne-
boli obéhu) pomaha zajistovat pestiejsi nabidku dokumentt ve fondu.

Dalsi pojmy jsou:

- rezervace - v automatizovaném systému si uzivatel mGze dokument rezervovat sam
pfes internet. Poté, co bude dokument vracen do knihovny, obdrzi avizo, Ze je jiz volny
a k dispozici (vétsinou e-mailem nebo sms). V opa¢ném pripadé si ctendf rezervuje pres
knihovnika a od knihovnika dostane informaci o navraceni.

- prolongace je jinym slovem prodlouzeni lhGty vypajcky. V automatizovanych sys-
témech si mlze uzivatel provést sam, nebo mu tuto sluzbu provede knihovnik na
pozadani.

. urgence - tj. upomenuti k vraceni knihy zpét do knihovny. Ctenaf prekro¢il termin,
a proto je upomenut o navraceni knihy zpét. Vyse poplatkl z prodleni musi byt uvede-
ny v knihovnim ¢i vyplj¢nim fadu. Pozor! Knihovny nejsou povinny o piekroceni lhaty
informovat, kontrola je na strané ¢tenara.

7.4 Meziknihovni vypujéni sluzby
Prédva a povinnosti poskytovani téchto sluzeb jsou ukotveny v Knihovnim zdkonu, re-

spektive ve Vyhlasce ¢.88/2002 Sb.
Va
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Meziknihovni vypuj¢ni sluzba (zkratka MVS ¢i MS - oboji je spravné) predstavuje:
« zpfistupnéni knihovnich fond{ bez ohledu na misto jejich ulozeni
- efektivni vyuzivani knihovnich fondd.

Meziknihovnimi sluzbami (MS) se rozumi komplex odbornych organizacnich, technic-
kych a metodickych cinnosti uréenych knihovnim zakonem, které mezi sebou v organizo-
vané spolupraci uskutecnuji knihovny s cilem zpfistupnit uzivateldm knihovni fondy bez
ohledu na misto jejich ulozeni. Pro knihovny vyplyva ze zakona povinnost poskytnout jiné
knihovné vypujcku z vlastniho knihovniho fondu, je-li o takovou vypujcku pozadana. Jedna
se o standardni sluzbu knihoven.

Meziknihovni sluzby se Fidi:

+ Knihovnim zdkonem 257/2001 Sb

« Vyhldskou Ministerstva kultury k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovndch a pod-
minkdch provozovdni verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb

« Metodickymi pokyny pro meziknihovni sluzby v Ceské republice

Je nutné, aby kazda knihovna vedla evidenci, protokol, ktery poda okamzitou informaci

o praci meziknihovnich sluzeb a zachycuje postup od pfijeti objednéavky, zaslani zadanky,

pujc¢eni dokumentu az po vraceni. Evidence by méla obsahovat tyto udaje:

« Poradové ¢islo v protokolu (je zapsano rovnéz na zadance jako ¢islo zadanky)

« Datum odeslani Zzddanky

+ Jméno uZivatele

« Lokacniznacka - sigla

- Bibliograficka citace @
- ZpUsob a datum vyfizeni zadanky

Pro poskytovani této sluzby je nutné pouzit soubornych katalog - tj. katalog, kde pomoci
sigly (oznaceni knihovny, ktera ma ve fondu dany dokument) zjistime, odkud, ze které
knihovny Ize dokument ziskat. Soubornym katalogem je napt. CASLIN, LANIUS, Jednotnd
informacni brana (JIB).

Zakladem pro kladné vyfizeni pozadavku je spravna bibliograficka citace zadaného
dokumentu.

Pozadavek meziknihovnich sluzeb musi obsahovat vzdy tyto zakladni bibliografické udaje:

Pii objednavce ¢lanku z ¢asopisu:

+ nazev periodika (fada)

« roc¢nik, rok, ¢islo

- stranky (popf. autor a nazev zadané stati)
-« ISSN

Pfi objednavce monografie
« pfijmeniajméno autora
+ nazev (popf. podnazev)

+ misto a rok vydani

- nakladatelské udaje

+ ISBN
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o vz

Knihovny k objednavani (pfi aktivni MVS) vyuzZivaji nékolik typt zadanek:

- elektronické - z prostiedi online katalogu konkrétni dozadané knihovny, ma-li zZadajici
knihovna pfidélené heslo. Je to nejrychlejsi zplsob objednavani s tou vyhodou, ze kon-
krétni dilo se tak ve skladu zablokuje pfimo pro Vés a nikdo Vam knihu nem0ze “vyfouk-
nout” Stejné tak si muZete sami kontrolovat stav Vasich vypujcek, rezervaci a vracenych
knih, pfipadné sami si prodluzovat vypujcené knihy, nebyla-li jiz pfekrocena vypujcni
Ihata.

- webovy formulédFr dozadané knihovny

+ osobni email

- jednotna papirova zadanka MVS- se dnes jiz témér nevyuziva

Obdobnym zplsobem funguje také mezinarodni meziknihovni sluzba, kterd je Vam k dis-
pozici prostiednictvim Moravské zemské knihovny v Brné (v celé CR ji ma povinnost dle
Vyhlasky Ministerstva kultury ¢.88/2002 realizovat pouze 6 knihoven).

7.5 Standard verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb

Verejné knihovnické a informacni sluzby uvedené v knihovnim zékoné predstavuji pouze
ramcové zékladni sluzby poskytované verejnymi knihovnami. Z divodu jejich blizsiho ur-
Ceni vydalo Ministerstvo kultury Metodicky pokyn k vymezeni standardu veiejnych kni-
hovnickych a informacnich sluzeb poskytovanych knihovnami zfizovanymi a/nebo
provozovanymi obcemi a kraji na tiizemi Ceské republiky (2005, novela 2011), ktery defi-
nuje vybrané ukazatele z ¢innosti knihoven a stanovi jejich pozadovanou troven.

Novela z roku 2011 vychazi vstfic aktualnim potiebam knihoven a soucasné reflektuje
narUstajici pozadavky uzivateld. Knihovny tak ziskaly nastroj, jehoz prostfednictvim mohou
nejen poskytovat kvalitnéjsi sluzby, v lepsich prostorach a s kvalifikovanymi pracovniky, ale
soucasné Uspésnéji prosazovat pozadavky na zlepseni sluzeb u svych zfizovateld.

Pfedmétem standardu knihovnickych sluzeb jsou:

+ Provozni doba knihovny pro vefejnost

+ Tvorba knihovniho fondu a informacnich
zdrojt

+ Umisténi knihovny v obci A

+ Plocha knihovny urcend pro uzivatele

« Studijni mista

« Pristup k internetu a informac¢nim
technologiim

+ Webova prezentace knihovny

+ Elektronicky katalog knihovny na internetu

Standard
pro dobrou knihovnu

+ Pracovnici knihovny a jejich vzdélavani MRS ok it e

Mvv s k . t v t |n k h tmnlmrﬁmv;ulgyglm

- Méfeni spokojenosti uzivatell knihovny ke aomainch b
‘alnebo provozovanymi obcemi

a kraji na Gzemi Ceské republiky
Kritériem pro hodnoty standardu je velikost
obyvatel obce, kde knihovna pusobi.

Vytah z metodického pokynu uréeny pro zfizo-

vatele knihoven vydala Narodni knihovna CR
pod nazvem Standard pro dobrou knihovnu.

S
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8. Umisténi a vybaveni knihoven

Prostiedi knihovny ma na jeji uzivatele velice dulezity vyznam. Zajisté kazdy si pripusti, ze
svUj dojem zanecha v uzivateli budova, ve které knihovna sidli, jeji interiér (vCetné exteriéru)
stejné tak jako jeji vnitini vybaveni. Ma to ptimy vliv na kvalitu a design poskytovanych slu-
zeb knihoven. V této kapitole se dozvite, co je Ve vasich silach zafidit, na co dat pozor a co je
pro Vas diky platnému standardu pfimo povinnosti.

8.1 Obecné zasady umisténi a vybaveni knihoven

Knihovna musi plnit tyto role:

+ misto setkavani,

« misto studia a soustfedéné prace,

« zdroj informacdi,

+ misto otevienych dvefi a vefejnych sluzeb.

5 p a podoba idealni knihovny - upozoriujeme, Ze plati pro vétsi profesionalni knihovny!

Nejcastéji je v piipadé velkych knihoven budova ¢lenéna na nékolik samostatnych celk,
které se jesté dale funk¢né cleni. Stale castéji dochazi k prolinani téchto prostor: vstupni,
salové, ctenarské a uzivatelské prostory, odborna pracovisté zaméstnancd, sklady a technic-
ké provozy, prip. venkovni prostory. Staly tlak je vyvijen na rlst velikosti volného vybéru.
5 p znamena:

1) pFivétiva, pritazliva a profesionalni pro uzivatele;

pestra nabidka a prehledné usporadani profesiondlnich informacnich zdroja a sluzeb vyjad-
fené i v informacnim systému. Moznosti pfijemného posezeni s knihou ¢i se sluchatky nebo
u PC, posezeni s prateli, obcerstveni at uz v bistru nebo alespor z automatu, dobfe fungujici
osvétleni a pfijemné vnitini klima. Zavisi vic na lidech — knihovnicich nez na budové.

2) pohodIna pro knihovniky;

efektivni, ergonomické (ergonomie — véda o otdzkach pracovniho prostredi a jeho vlivu na
¢lovéka) a co nejméné namahavé fungovani vieho pocinaje zésobovaci rampou pro pfijem
posty a knih, dopravnimi prostredky, které obstaravaji vertikdlni a horizontélni pohyb lidi
i ndkladli po knihovné, az po vybaveni vhodnymi pocitaci. V pracovnim zézemi pak i o vyba-
veni napf. $atny, soukromy prostor pro své osobni véci.

3) ptizniva pro fondy;

vytvarend stalou teplotou a vlhkosti bez slune¢niho osvitu, se dé celkem jednoduse splnit
ve skladistich bud'bez oken, nebo s okny na sever, s pfisnym skladovym rezimem. Pomérné
slozité se daji tyto pozadavky splnit ve volném vybéru, kde proti sobé stoji potfeba denniho
svétla pro ¢tenare a vylouceni denniho svétla pro knihy. Do péce o knihovni fond zahrnuje-
me i ochranu knih proti zcizeni, kvili které m{ize nékde na trase mezi vstupem pro vefejnost
a volnym vybérem stat kontrolni branka. Podobné dvahy jsou nutné pro dalsi audidlni ¢i
audiovizudlni média.

4) pusobiva zvnéjsku i interiérem;

subjektivni prvek. Rozhodné méné je nékdy vice — vyzdoby, kazdopadné ¢istotou a Utulnosti
nic nepokazime. V nejidealnéjsim pripadé midzeme svéfit do rukou architekta.
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8. Umisténi a vybaveni knihoven

5) pristupna svou polohou pro uzivatele.

pozadavek je zakotveny do doporuceniIFLA. Knihovna musi byt umisténa tak, aby byla snad-
no dostupnd - pésky nebo MHD, aby byla uprostied mésta ¢i v jiném prirozeném spadovém
misté. Doporuceni IFLA dokonce dostupnost knihovny vymezuje ¢asové: verejna knihovna
by méla byt dostupna do 15 minut od zastavky vefejného hromadného prostredku. Vdechny
knihovny by mély byt pfistupné bezbariérové.

Urbanistické feseni - vefejna knihovna by méla byt umisténa v centru lokality v komuni-
kac¢né zalidnéné zéné, aviak blizsi okoli knihovny by mélo poskytovat zklidnéné prostiedi.

Stavba - budova idedlné jednoucelovd, tedy vsechny prostory jsou vyhrazeny pro knihov-
nu. U mensich knihoven umisténych ve viceucelovych budovach se musi dbat na vybér
vhodnych spoluuzivatel(. Casto byvaji knihovny umistény v prostorach obecniho tfadu.

8.2 Navrh doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zarizovani knihoven
zrizovanych anebo provozovanych obcemi na uzemi CR

Funkéni a prostorové uspofadani knihovny

O funk¢nim a prostorovém usporadani knihovny (dispozi¢ni feseni) rozhoduje mnoho hle-
disek, ktera ovliviuji diferenciaci prostor. Pro pfehlednost jsou knihovny v tomto metodic-
kém pokynu stylizovany podle poctu obyvatel obce do ¢tyf kategorii: do 3 tisic, do 20 tisic,
do 40 tisic a nad 40 tisic obyvatel.

: . - VSTUP
@ 8.2.1 Km_hovna vlolriu do 3 tisic o?yvatel NAVETEVNIC! + ZAM.
Je zpravidla umisténa v budové spolu v

s jinou instituci nebo ufadem, se kterym
sdili vstupni prostor, socidlni zafizeni pro
verejnost, WI-FI a technické zabezpeceni
budovy, vcetné serveru. Ma jednoduchou
dispozici, kterou tvoii prostor pro uzivate-
le s vypUjcnim pultem a s volnym vybérem
pro dospélé a déti, ve kterém je umistén
cely knihovni fond. Pfi vétsi plose je vhod-
né vyrazné oddélit prostor pro déti a vyba-
vit ho détskym ndabytkem, hrackami atd. WCZAM. || e
Je nutné minimalni zdzemi pro pracovnika ot ZAM.

s pracovnim stolem, s moznosti uvareni UKLID
kavy ¢i caje a s vlastnim WC. Pro uzivatele o
jsou k dispozici minimélné 1 - 3 PC s in- B Porve nivaTEWIKD

ternetem, z toho 1 s OPAC (tj.on-line ka-

talog pro vyhledavani, uréeny uzivatelim  Funkéni a provozni uspofadani knihovny v obci do
knihovny). 3000 obyvatel.

8.2.2 Knihovna v obci od 3 tisic do 20 tisic obyvatel

Knihovna v této velikostni kategorii obce ma byt v centru mésta v samostatné budové,
event. v budové s jinymi institucemi a Ufady nebo se supermarketem. Knihovna ma zpra-
vidla samostatny vstupni prostor s ndpojovym automatem ¢i bistrem, Satnou, WC pro na-
vstévniky a s uklidovou komorou. Z vestibulu je pfistupna mistnost pro besedy a jednani, dle
potfeby doplnénd mini skladem pro dalsi zafizeni vhodnd pro vyuziti mistnosti a dle potfeby
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a moznosti pocitacova ucebna. V celé knihovné je zavedeno Wi-Fi. Je zde vyhrazen vystavni
prostor. Vyhodné je spojeni s informacnim centrem obce. Vstup do knihovny muze byt dopl-
nén biblioboxem. To je zafizeni, které umoziuje ¢tenadrlm vratit vypljcené knihy, casopisy
a ostatni knihovni polozky 24 hodin denné, 7 dni v tydnu.

Uzivatelské prostory zacinaji kontrolnim bodem, jehoz soucasti je vypUjcni pult. Ve vét-
sich knihovnach je kontrolni bod dle moznosti a mistnich potfeb doplnén bezpecnostni
branou s jednim nebo dvéma prichody s rozpétim respektujicim princip bezbariérovosti.
Uzivatelské prostory obsahuji volny vybér pro dospélé a pro déti, doplnény uZivatelskymi
misty, z nichZ nékterd jsou osazena PC. Knihovna md nejméné 75 % knihovnich jednotek
ve volném vybéru. Pfedpoklada se studovna, v prostoru pro déti herna a relaxacni prostory.

Zazemi knihovny tvofi kanceldr (event. vice kanceldfi), ¢ajové kuchynka, 3atna, technic-
ka zafizeni budovy (TZB), skladisté knihovnich jednotek, dle moznosti a v pfipadé potieby
vstup pro zaméstnance a dilna.

Venkovni prostory tvofi sluzebni parking, parking pro navstévniky a stani pro kola.

V3echny prostory musi byt fedeny s respektem k Vyhldsce ¢.398/2009 Sb., o obecnych
technickych pozadavcich zabezpecujicich bezbariérové uzivani staveb pro znevyhodnéné
uzivatele knihovny.

A

SLUZEBNI
PARKING

A
VSTUP
NAVSTEVNICI

F— == =

(R

fffffffffffff
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Funkeni a provozni usporddani knihovny v obci do 20 000 obyvatel.



8. Umisténi a vybaveni knihoven

Vybaveni kniznimi regaly:

Na nasledujicich obrazcich vidite, jak se maji spravné obsazovat knihovni regaly vcetné vys-
kového rozpéti mezi jednotlivymi policemi. A také, které police jsou nejvice centrem po-
hledu a které jsou naopak naprosto nevhodné. Pozor! Snazte se vyvarovat obsazovat vice
nez 4 police v pfipadé fondu pro déti a dodrzujte maximalné 6 polic u fondu pro dospélé.
Nespoléhejte na to, ze uzivatel vysku prekond svépomoci ¢i pozada o pomoc knihovnika.

! l s |
- | ‘ 6 det. 1 S L
= zakladni
| | 5 o | police
S =
|7 | > o
S 4 & S
2 TN | d |
% | 3 S
g T det]1 / T e
| |y ‘ -
vysuvna
| | 1 2 police
j & 270-300
| ! S ‘
n
oy 1500 |
P
| 2100 L
@ @
6 [nepfistupné) 1 6 (nutnost natazeni)
5 (nutnost natazeni) | 5 [bez nutnosti natazeni)
4 (optimalni vySka) 3 4 optimalni vySka)
[se)
o - ‘
< TR % .
= 3 (optimalni vyska) g ‘ 3 [nutnost ohnuti)
<
£
2 [nutnost vyklonéni) 1 2 [bez nutnosti podrepu)
1 [nepfistupné) 1 [nutnost podrepu)
Il
|

Dimenze regélli a polic, optimdlIni priichod mezi regaly, optimalni vyska polic pro déti a dospélé

Knizni regal v détském oddéleni:

Pfi navrhu regéll pro déti se vychazi ze stejnych zasad, jako pfi ndvrhu regald pro dospélé,
Zasady se lisi pouze v téchto bodech:

pocet polic: 4 ks, u stény 6 ks;

max. vyska posledni police: 1200 mm.;

optimalni délka regalové fady: 5 regalu;

barevnost.
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8. Umisténi a vybaveni knihoven

Na nésledujicim obrazku uvidite optimalni vzdalenost mezi jednotlivymi regdly pro zacho-
vani snadného prichodu.
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Dimenze regélii a polic, optimalni priichod mezi regaly

Dozvédéli jste strucny vycet zakladnich informaci o umisténi a vybaveni knihoven.

Podrobnéjsi informace najdete v Navrhu doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a za-
fizovani knihoven zfizovanych anebo provozovanych obcemi na tizemi CR na webu
Narodni knihovny CR - Informace pro knihovny — Odborné &innosti a poradenstvi - Vystavba
a rekonstrukce knihoven, ze které byla pfevzata uvedend schémata.
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9. Propagace knihovny

Knihovna je nedilnou soucasti Zivota obce a snazi se své sluzby prizptisobovat potiebam lidi,
ktefi v daném misté ziji. Predpokladem vyuzivanosti sluzeb nabizenych knihovnou je jejich

také propagace cinnosti knihovny a komunikace s vefejnosti (tzv. public relations).

Cilem propagace je soustavné a cilevédomé budovéni vztah(i mezi knihovnou a verejnosti.
Knihovna ma ovliviovat své okoli a ziskavat je pro vyuzivani vsech sluzeb, které mdze na-
bidnout. K pravidelnému informovani vefejnosti Ize vyuzit fadu prostiedki, mezi které patfi
napfiklad:

- informacnitabule ve mésté i v knihovné,

« informacni letdky (privodce po sluzbdch a fondech),

« zprdvy v mistnim rozhlase,

« ¢ldnky v obecnim zpravodaji,

- plakdty a pozvdnky na akce knihovny,

« webové strdnky.

Jednim z nejvyznamnéjsich komunikacnich nastrojd knihovny jsou dnes webové stranky.

Umoznuji dostupnost informaci o knihovné a jejich sluzbach 24 hodin denné, 7 dni v tydnu,

snadné sdileni informaci i osloveni potencidlnich uzivatel. Webové prezentace knihovny

ma mit v idedlnim pfipadé svou vlastni doménu (cena od 100 K¢ za rok). Pokud neni mozné

tohoto pozadavku dosahnout, Ize vyuzit alespors doménu zfizovatele (zdarma vytvoreny

web obce). V obou pfipadech by viak méla podle Standardu pro dobrou knihovnu obsaho-

vat tyto udaje:

+ nazev a sidlo knihovny,

« kontaktni udaje (v¢etné e-mailu),

+ nazev zfizovatele,

- stru¢nou charakteristiku knihovny (v¢etné jeji historie),

+ vycet oddéleni (existuji-li),

+ provozni dobu,

+ knihovni fad,

- prehled nabizenych sluzeb a aktualit,

+ poplatky,

- odkazy na zajimavé zdroje (Souborny katalog CR, dalsi spolupracujici knihovny, sluzba
Ptejte se knihovny apod.).

Knihovna v obci nad 500 obyvatel by kromé uvedeného méla mit na svych webovych
strankdch zfizen pfistup do online katalogu (lepsi dostupnost pro vefejnost i jiné knihov-
ny). Kvalitni, zajimavé a pfehledné webové stranky jsou obvykle zpracovény s ohledem na
potieby zrakové i sluchové znevyhodnénych obcan(, maji pfijemné uzivatelské rozhrani
a obsahuji aktudIni sdéleni. V soucasné dobé existuji tfi projekty, které nabizi tvorbu webu
pro knihovny na zakladé redakcnich systémd, tedy bez predpokladu znalosti programovani:
« http://webovky.knihovna.cz/ (Moravska zemska knihovna),

« http://knihovna.info/ (Regiondlni knihovna Karvind),

« http://webknihovny.cz/ (Knihovna mésta Hradce Kralové).

Ke komunikaci s uzivateli Ize vedle webovych stranek vyuzit i fadu dalsich néstroja interne-
tu, napfiklad Facebook ¢i Twitter. Jejich vybér zalezi pouze na osobnosti knihovnika a prefe-

rencich uzivateld knihovny.
V
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10. Akce knihovny pro verejnost

Kazda, i sebemensi knihovna, ma-li dostatecny prostor (ptipadné prostor k zapujceni) a nad-
$eného knihovnika, mGze poradat riizné akce pro vefejnost. Vyhodné je spolupracovat s riiz-
nymi organizacemi v misté — napt. s hasici, s mistnimi spolky — napf. v¢elafi apod.

Knihovny se stavaji postupné misty setkdvani a posilovani komunit obci. Odborné se pak
hovofi o, komunitni roli knihoven”.

10.1 Formy a metody akci

Muzeme zde hovofit o informaénim vzdélavani - to je dle definice TDKIV informacni vzdé-
lavani formativni proces ziskavani znalosti, védomosti a navykd z oborG a disciplin, které
se zabyvaji shromazdovanim, zpracovanim, uchovavanim, zpfistupriovanim a vyuzivanim
informaci. V knihovnach je to poskytovani informaci napf. o organizaci a ¢innosti knihov-
ny, Skoleni pro praci s online katalogem, dovednost vyhleddvat ve fondu knihovny, prace
s elektronickymi zdroji na internetu apod. — v knihovnach se tyto aktivity ¢asto oznacuji jako
,knihovnické lekce" Jejich cilem je seznamit pfedevsim déti s knihovnou jako instituci a na-
bidnout jim moznost stat se jejimi ¢tenafi. Lekce probihaji v rdmci vyuky na zakladni $kole.
Obsah knihovnickych lekci mGze souviset i s tematikou probiranou v jednotlivych vyuco-
vacich predmétech (spolupréce koly a knihovny). Zaci tak maji napfiklad za ukol vyhledat
v dostupnych dokumentech informace k dané latce.

Dalsi formou akci jsou ¢tenaiské besedy — seznameni s vyznamnymi autory ¢i ilu-
stratory, s urcitou tematikou. Cilovou skupinou jsou ctendfi knihovny i Siroka verejnost,
nicméné pro efektivni pribéh i aktivni zapojeni je vhodné pocet ucastnikli omezit (napf.
skolni tfida, skupina 15-20 dospélych osob). Téma a cil besedy vzdy musi byt pfizptsobeny
posluchac¢dam.

Pfi volbé tématu Ize napfiklad vyuZit vyroci spisovatele ¢i napt. adaptaci urcitého dila do

filmové podoby. Ctenaiské besedy mohou byt:

« propagacni (seznamuiji ¢tenare s urcitou knihou, novinkami ve fondu apod.)

« diskuzni (jen Uvod a dale fizena diskuze - vyzaduje od uUcastnikl predchozi znalost
tematiky)

Oba typy besed se skladaji z:

« Uvodni prednasky s predcitanim ukazek,

- diskuze, zodpovidani dotazl ucastnikd,

« zavéru (shrnuti, podékovani, rozlouceni).

Prabéh ctenarské besedy Ize zpestfit predcitanim, recitaci, promitnutim filmu, pusténim au-

dioukézky, prezentaci, soutézi nebo vystavkou knih.

Literarni matiné, pasma, vecery

Seznameni s tvorbou spisovatele, literarnim smérem a jeho predstaviteli, kulturnim vyrocim.
Oproti ¢tenaiskym beseddm maji tyto akce slavnostnéjsi raz a Ucastni se jich atraktivni host
(herec, spisovatel, ilustrator literarnich dél). Probihaji formou prednéasky, uméleckého pred-
nesu ¢i projekce dila.

Autorska cteni

Obdoba ¢tenafskych besed, v rdmci kterych znami ¢i ocenéni autofi predditaji ukdzky ze
svych dél. Mize se jednat o domdci i zahranicni literarni tvorbu. Autofi navic mohou po-
slucha¢im poodhalit okolnosti vzniku dila ¢i jeho myslenkové pozadi. Soucasti autorského
Cteni byva autogramidda i prodej knih. Realizace autorskych ¢teni v knihovnach vsak casto
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narazi na problém s financovanim honoratl pro autory. Dobry tip — zkuste se spojit se spra-
telenou knihovnou, mizete se podélit napt. o cestovné, honorare byvaji nizsi, pokud autor
¢i herec navstivi v jeden den dvé knihovny.

Literarni exkurze/zazitky z cest

Putovani po stopach slavnych spisovateld, ndvstéva vyznamnych mist regionu v doprovodu
knihovnika. Lokality mohou souviset s Zivotem znamych osobnosti, s déjem urcitého literar-
niho dila ¢i vyznamnou historickou udalosti (i v daném misté). Nejcastéji jsou uréeny détem
a mlddezi (Ize vyuzit i v rdmci Skolni vyuky). Jejich realizaci predchazi pecliva pfiprava — vybér
tématu, dila, zplsob zpracovani, urceni trasy (pfimérena délka), vypracovani ¢asového har-
monogramu atd. Samotna akce mlze byt zahajena navstévou knihovny, kde se ucastnici
seznami s Uvodnimi texty (povésti, literarni dila apod.). Nasleduje pochod po predem vyzna-
cené trase s plnénim ukoll provétujicich znalosti u¢astnikd.

Diskuzni vecery

Zaméruji se na posluchacsky atraktivni a aktudlni témata (spolecenska, politickd, kulturni,
védecko-technickd). Mohou je moderovat knihovnici, nebo pozvani odbornici. Oblibend je
forma tzv. panelové diskuze, kdy diskutuji pfed posluchaci odbornici mezi sebou a soucas-
né reaguji na dotazy z pléna. Pfedpokladem uspéchu je znalost problematiky u obecenstva
a dobfe odvedena role moderatora, ktery ma za ukol udrzet diskuzi u tématu.

Vystavy

Ma-li knihovna k dispozici vhodné prostory, mize je vyuzit pro poradani vystav, které
mohou byt samostatné, nebo tvorit doplnék jiné akce. Jejich vyznam je nejen informacni,
ale také esteticky.

Pro jakoukoliv zvolenou formu akce je diilezita pocatecni pFiprava.
Doporucend pomocnd prehlednd tabulka pro Vas (toho, co je dobré znat predem):
Metoda:
Téma:
Cil:
Cilova skupina:

Pocet Gcéastniku:
Obsah:
Casovy harmonogram:

Pomucky:

10.2 Prace s détskym ctenarem
Rada aktivit predevsim méstskych a obecnich knihoven se soustfedi na détského ¢tenéfe.

Poprvé do skoly - poprvé do knihovny (pasovani prviackii)

déti vstupujici do 1. tfid zakladnich skol jsou béhem mésice zafi pasovani na rytite knih
a Ctenére knihovny, mohou ziskat bezplatnou registraci do knihovny a zucastnit se dopro-
vodného programu urceného jim i jejich rodi¢im. Na jare pak pfichdzeji do knihovny na
tzv. klicovani, kdy zabavnou formou dokazuji znalost pismen a jejich vyznamu, které jim
umozni ziskat kli¢ do Kralovstvi knizek.
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Noc s Andersenem

mezinarodni pohadkova noc spojend se ¢tenim, povidanim, malovanim, hranim, zpiva-
nim, soutézenim a predevsim prenocovanim déti a knihovnikl ve verejnych a Skolnich
knihovnach.

Den pro détskou knihu

sobota pred 1. adventni nedéli zamérena na propagaci détské knihy, cetby a knihoven (be-
sedy se spisovateli pro déti, autorska ¢teni, prezentace publikaci s détskou tematikou, pro-
dej knih, vystavy, ankety, soutéze, vystoupeni détskych soubor(, tvirci dilny apod.).

Tyden ¢teni détem

svatek détské literatury. Rlizné akce poradané knihovnami ve spolupraci skolami ¢i literar-
nimi kavarnami — autorska cteni, pred¢itani za Gcasti znamych osobnosti, pohadkovaé pred-
staveni, hry, tvarci dilny, soutéze, prezentace knih, vystavy, besedy, happeningy, vzdélavaci
seminafre pro rodice, ucitele atd.

Kromé uvedenych akci poradaji knihovny pro své mladé ¢tenare napfiklad kluby deskovych
her, literarni dilny ¢i tvarci dilny (dramatické, vytvarné, tvlirciho psani). Také se sdruzuji v pro-
fesnich organizacich, které jim umoznuji cerpat napady a inspiraci, Ucastnit se vzdélavacich
aktivit, vyménovat si ndzory a zkusenosti ¢i pfispivat do databazi akci. Mezi nejvyznamnéjsi
patti Klub détskych knihoven SKIP CR (pofada napt. pfehlidku novych forem préace s détmi
v knihovndch OKNA - O knihovnickych aktivitach) a Klub skolnich knihoven.
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11. Statistickeé vykaznictvi v knihovnach

Statistické vykaznictvi v knihovnach vychazi ze zdkona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluz-

bé, ve znéni pozdéjsich predpist. Tento zakon se dotyka ¢innosti vsech verejnych knihoven:

« knihoven fizenych Ministerstvem kultury CR (Narodni knihovna CR a Moravska zemska
knihovna),

« krajskych védeckych knihoven zfizovanych krajskymi urady,

« knihoven zfizovanych obcemi a mésty.

Ucel statistickych zjistovani vyplyvéa z § 1 odst. 1 tohoto zakona, kde je uvedeno, ze vykazané
udaje slouzi k,vytvéreni statistickych informaci o socialnim, ekonomickém, demografickém
a ekologickém vyvoji Ceské republiky a jejich jednotlivych &asti, poskytovani statistickych
informaci a jejich zvefejriovani*.

Na zékladé tohoto zékona stanovuje zpravodajskou povinnost Cesky statisticky ufad. Pied
zatatkem kazdého kalendainiho roku vydava po predchozim schvéleni Parlamentem CR ve
Sbirce zékon,Vyhlasku, kterou se stanovi Program statistickych zjistovani na rok ..." V tomto
Programu je pro kazdé statistické zjisStovani uveden okruh zpravodajskych jednotek, kterych
se vyplnéni a predlozeni konkrétnich vykaz( tyka.

Jednu skupinu téchto zpravodajskych jednotek predstavuji také verejné knihovny.

Ucelem statistického zjistovani v knihovnach je ziskani Gidajd o ¢innosti za uplynuly rok. Tyto
Udaje jsou vyuzivany pro vykon statni spravy (pro pfipravu zédkon( a vyhlasek a tvorbu roz-
poctu resortu kultury), pro potreby krajské a mistni samospravy, mezinarodnich organizaci
apod.

Mezi zjistované udaje patfi:

- pravni forma knihovny

+ knihovni fond

« pocet ¢tenart

- vypljcky

- meziknihovni vypUj¢ni sluzba na narodni a mezinarodni drovni
« dalsi ¢innosti knihovny

« pocet zaméstnanct

- informace o vyuzivani internetu, elektronickych sluzbach
« zverejnovani katalogu knih na internetu

« knihovnicka sit

+ hospodafreni knihovny (netykd se obecnich knihoven).

11.1 Jak probiha statistické vykazovani
Kazdoroc¢né k 31. 12. zpracovéva knihovna statisticky vykaz ¢innosti za uplynuly kalendarni
rok.

Podklady ke zpracovani statistiky:
« prirGstkovy seznam

- seznam Ubytkad

« denik verejné knihovny.

S
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Zjisténé udaje zapisuje knihovna do formulafe Ro¢ni vykaz o knihovné (KULT) 12-01
(najdete v pfiloze ¢. 4), ktery poté odesle své povérené knihovné.

Povérené knihovny vkladaji zaslané statistické udaje do elektronické databdze NIPOS,
kde probiha jejich dalsi zpracovani.

Roc¢ni vykaz o knihovné respektuje doporuceni UNESCO ke knihovnické statistice, resp.
jeho metodologické a datové pozadavky a soucasné se fidi normou CSN EN ISO 2789
Informace a dokumentace - Mezinarodni knihovnicka statistika. Tento vykaz o knihovné
slouzi jako jeden z podkladu pro fidici a koncep¢ni ¢innosti, hodnoceni a planovéni rozvo-
je knihoven a je také zdrojem pro mezinarodni statistiky a srovnavani.

11.2 Denik verejné knihovny
Denik vefejné knihovny vydavéa NIPOS ve spolupraci s Knihovnickym institutem Narodni
knihovny CR jako podklad pro knihovnickou statistiku. Obsahuje formulafe pro pribéz-
nou (kazdodenni) evidenci o ¢innosti knihovny, kterd slouzi pro vyplfiovani statistické-
ho vykazu Ro¢ni vykaz o knihovné KULT (MK) 12-01, schvéaleného Ceskym statistickym
Uradem.

V tvodu Deniku jsou uvedeny definice pouzivanych termin(i a pokyny pro vyplhovani
jednotlivych ukazatelG.

Denik se sklada z Sesti oddilt:

I. Uzivatelé knihovny

II. Sluzby uzivateldm - vypujcky

1. Elektronické sluzby @
IV. Meziknihovni vypUj¢ni sluzba, vydavatelska ¢innost

V. Kulturni a vzdélavaci akce pro verejnost

VI. Aktivity pro knihovny a provozovatele, regionalni funkce

Casto se délaji chyby v pojmech UZIVATEL (CTENAR) - NAVSTEVNIK.
Ctendr a navstévnik jsou dva statisticky odlisné vykazované udaje.

Registrovany uzivatel - fyzickd nebo pravnicka osoba, kterd byla béhem vykazované-
ho obdobi nové zaregistrovana v knihovné nebo jeji registrace byla obnovena, a kterd
je opravnéna pujcovat si dokumenty z fondd knihovny a vyuzivat dalsi knihovnické a in-
formacni sluzby. Zapocitava se pouze prvni (jedna) registrace uzivatele v knihovné ve
vykazovaném roce.

Navstévnik - registrovany nebo neregistrovany uzivatel, ktery toho dne (fyzicky) navstivil
knihovnu, realizoval vypUjcku (pujcil si nebo vratil knihovni dokumenty) nebo mu byla
poskytnuta jina knihovnicka ¢i informacni sluzba. Zapocitavaji se i navstévnici internetu,
besed, prednasek, vystav, exkurzi apod., které se v knihovné konaji.

Zapocitava se kazda navstéva knihovny, tzn. pokud jeden ¢tenar navstivi knihov-
nu za rok 50krat, vykazuje se 50 navstév.

AN
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11.3 Vybrané Gdaje statistického vykaznictvi

Knihovni fond

Vypocet stavu knihovniho fondu ke konci kalendéiniho roku:

stav knihovniho fondu k 31. 12. pfedchazejiciho roku + pocet prirtistk(i v daném roce — pocet
Ubytk( v daném roce.

Ctenari

Pocet registrovanych ¢tenard v daném roce uvadi seznam ¢tenaitl (kazdoroc¢né si knihovna
vede novy seznam ¢tendra).

U ndvstévnikd se uvadi pocet jednotlivych ndvstév ¢tendrll i nec¢tenait knihovny. Vzdy se
jedna o cislo vyssi nez pocet ¢tenar.

Vypujcky
Pocet vypujcek je dan souc¢tem viech vypljc¢ek uvedenych v Deniku verejné knihovny.

Prolongace vypujcky — prodlouZeni vypUljcky pfed uplynutim radné vypijéni doby dané
knihovnim (vypuj¢nim) fddem knihovny. Provadi se na vyzadani uzivatele, v knihovné nebo
on-line. Prolongace vypujcky se statisticky eviduje a vykazuje jako dalsi vypujcka.

Vypujcky periodik

Vypujcky casopisll jsou zapocteny do celkového poctu vypujcek, které se dale rozepisuji
podle typu vypUjcky: B — beletrie, N — nau¢nd, M - beletrie pro mladez, MN - nau¢nd pro
mladez.

Samostatné se vykazuje udaj Vypujcky periodik.

Denik vetejné knihovny pro rok 2013 a 2014 pro obecni knihovny (tzv. tenky) je dostupny ke
staZeni na webové strance NIPOS:
http://www.nipos-mk.cz/wp-content/uploads/2009/03/DVK2013_2014_Tenky.pdf

11.4 Projekt benchmarking
ucinné vyuziva data statistického vykaznictvi ke zlepseni verejnych knihovnickych a infor-
macnich sluzeb poskytovanych knihovnami.

Je nastrojem fizeni, jehoz cilem je pomoci vefejnym knihovnam rdznych velikostnich ka-
tegorii prostrednictvim méreni vykon( a proces(i analyzovat vlastni vykony a porovnat je
s jinymi knihovnami a souc¢asné podporovat procesy optimalizace a snahy o zlepseni.

Ucast knihoven v projektu benchmarking je dobrovolna a bezplatna.

Do projektu vstupuji predevsim aktivni knihovny, které premysli o své cinnosti, usiluji
o poznani svych slabych a silnych stranek a predevsim neustale pracuji na zménéch.

Garantem projektu benchmarking je Narodni knihovna CR:
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=02_0Odb/Benchmarking.htm

e
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12. MozZnosti vyuzivani regionalnich funkci

Regionalni funkce pfedstavuji soubor ¢innosti, v jejichZ rdmci krajska knihovna a dalsi ji po-
vérené knihovny poskytuji zdkladnim knihovnam v kraji (obecnim a méstskym knihovném)
poradenské, vzdélavaci a koordinacni sluzby, buduji a zapGjcuji vyménné fondy a vykonavaji
dalsi ¢innosti napomahajici rozvoji knihoven a jejich verejnych knihovnickych a informac-
nich sluzeb (§ 2, odst. h. knihovniho zdkona).

Definice

Jedna se o odborné knihovnické cinnosti, které poskytuji krajské a povéirené knihov-
ny zakladnim knihovnam v kraji a které maji zarucit obéaniim dostupnost vefejnych
knihovnickych a informacénich sluzeb ve viech mistech Ceské republiky a prispét k vy-
rovnani rozdila v jejich kvalité obyvateliim mést a malych obci.

Termin regiondlni funkce predstavuje ve své podstaté metodickou cinnost, kterd byla za-
¢atkem 90. let v nékterych okresech zcela prerusena. Zasluhou zac¢lenéni této problematiky
do knihovniho zdkona dochézelo k jeji postupné obnové a dalsimu rozvoji.

12.1 Cile regionalnich funkci knihoven

1. Zajisténi dostupnosti verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb ve vsech mistech
Ceské republiky.
2. Vlyrovnani rozdil( v drovni poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
obyvatellm mést a malych obci.
3. Zajisténi kvality a kontinuity vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb v ndvaznosti
na informacni potreby uzivatelG.
. Odstranéni nezadoucich diferenci v drovni poskytovani vefejnych knihovnickych a infor-
macnich sluzeb mezi jednotlivymi regiony a kraji.
. U¢elné délba prace a koordinace odbornych &innosti v kraji.
. Efektivni vyuziti vefejnych financnich prostfedkd.
. Garance pribézné aktualizace knihovniho fondu knihoven provozovanych obcemi.
. Udrzeni odborného standardu sluzeb v knihovnach regionu.
. CeloZivotni vzdélavani

N
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Garantem rozvoje vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb v pfislusném kraji je
krajska knihovna. NapInéni vyse uvedenych cild uskutecriuje ve spolupraci s povérenymi
knihovnami, které zabezpecuji vykonavani regionélnich funkci v obvodu své metodické
plsobnosti.

Regiondlni funkce jsou urceny pfedevsim malym knihovndm s cilem zajistit odpovidajici
kvalitu a Uroven poskytovanych sluzeb. Nezbytnou soucasti a pfedpokladem kvalitni nabid-
ky poskytovanych sluzeb je vzdélani knihovnikd, které predstavuje jeden z hlavnich pilifa
regiondlnich ¢innosti.

Vyznamnou soucast nabidky regionalnich sluzeb predstavuji vyménné fondy.

Vyménné fondy = knihovni fondy zakoupené z prostiedku krajské dotace na regio-
nalni funkce uréené pro cirkulaci mezi obsluhovanymi knihovnami okresu.

Jedna se o vyznamnou pomoc zejména v téch obcich, které nepfispivaji na nakup svého
vlastniho knihovniho fondu.

\ Vyménné fondy jsou poskytovany knihovndm zpravidla na obdobi pul roku.
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Rozsah poskytovanych sluzeb v jednotlivych regionech mize byt rlizny a zavisi na konkrét-
nim stavu knihoven, jejich poptavce a predev$im Grovni finan¢niho zajisténi. Uroven pinéni
regionalnich funkci odpovida doporucenym standardim pro jejich vykon.

12.2 Standardy regionalnich funkci

Pro zajisténi rovnomérného vykonu regionalnich funkci ve viech krajich a regionech vy-
dalo Ministerstvo kultury v roce 2005 standardy jednotlivych sluzeb upravujici kvalitativni
a kvantitativni parametry pro jejich poskytovani.

Standard predstavuje soubor narokii na zptlisob a tGroven plnéni regionalnich funkci
krajskymi a povéfenymi knihovnami.

Prehled cinnosti poskytovanych knihovnami vykondvajicimi regiondlni funkce, které jsou

predmétem standardu

+ Poradenska a konzulta¢ni ¢innost, metodické navstévy, plany, rozbory

« Statistika knihovnickych ¢innosti

- Vzdélavani knihovnikd, seminére a porady

« Tvorba vyménnych knihovnich fondd, jejich cirkulace a distribuce

- Pomoc pfi revizi a aktualizaci knihovnich fond

+ Nakup a zpracovani knihovnich fondli potizenych z prostfedkl provozovatele (obce) a je-
jich distribuce

« Servis automatizovaného knihovniho systému

12.3 Financovani

V letech 2002-2005 zajistovalo financovani regionélnich funkci Ministerstvo kultury. V roce
2005 bylo financovani prevedeno do kompetence jednotlivych kraja, které zajistuji regional-
ni funkce vétsinou na zdkladé zésad Metodického pokynu Ministerstva kultury k zajisté-
ni vykonu regionalnich funkci knihoven a jejich koordinaci na tiizemi Ceské republiky,
ktery zpravidla vyuzivaji pfi vytyceni krajskych zasad vykonu regionalnich funkci.

Financovani regionalnich funkci knihoven tak zajistuji kraje z penéznich prostredkli svého
rozpoctu (viz § 11, odst. 3 knihovniho zakona).

Celkova castka urc¢ena na vykon regionélnich funkci podle Metodického pokynu k zajisté-
ni regiondlnich funkci vychdazi z poctu obyvatel a poctu zékladnich knihoven provozovanych
obci v kraji. Nékteré kraje pfistoupily k vlastnimu zpUsobu zajisténi financovani, které mize
zplsobit postupnou diferenciaci trovné poskytovanych regionélnich sluzeb.

12.4 Jak systém regionalnich funkci funguje v praxi

Povérené knihovny uzaviraji smlouvy se svymi obsluhovanymi knihovnami, respektive se
zfizovateli téchto knihoven, obcemi o poskytovani knihovnickych sluzeb. V rdmci téchto slu-
zeb poskytuji obsluhovanym knihovndm zdarma sluzby poradenstvi, konzultaci, vzdélavani
a zejména vyménné fondy.

Uloha krajské knihovny
Krajské knihovny zajistuji koordinaci a podporu regiondlnich funkci na uzemi kraje.

e
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Vyznamnou ulohu plini v oblasti celozivotniho vzdélavani knihovnikd. Z toho divodu byly
v krajskych knihovnach vybudovany pocitacové ucebny, které jsou vyuzivany pro konani
vzdélavacich akci.

Aktuality a dalsi informace pro knihovniky zverejnuji krajské knihovny na své webové
strance v zalozce Pro knihovny/Knihovndm/Pro knihovniky.

Funkci krajské knihovny pro Jihomoravsky kraj plni Moravska zemska knihovna v Brné.
Poskytuje vefejnym knihovnam kraje sluzby poradenstvi, konzultace a vzdélavani. Na svych
webovych strankach v zéloZzce Pro knihovny zvefejnuje informace o vzdélavacich akcich
a dalsi aktuality pro knihovniky. Jednou z forem metodické prace je vydavani ¢asopisu Duha,
ktery je platformou pro sdileni pfiklad(i dobré praxe a novych trendu: http://duha.mzk.cz.

On-line metodika predstavuje rychlé a ucinné feseni zakladnich potieb a pozadavku
obsluhovanych knihoven. Je poskytovana Narodni knihovnou v zéloZce Informace pro
knihovny. Krajské a povérené knihovny nabizeji svym obsluhovanym knihovndm metodic-
ké zézemi v podobé zdlozky na svych webovych strankach.

N

‘ Prirucka_MZK_SAZBA BLOK FIN.indd 46 @ 12/10/2013 3:44:56 PM



13. Uzite¢né informacni zdroje pro inspiraci

13. UZitecné informacni zdroje pro inspiraci

V této kapitole vam ptinasime prehled uzitecnych odkazd, které predstavuji dulezity zdroj
informaci pro vasi kazdodenni préci a soucasné jsou zdrojem aktualit a novinek v oboru.

Prehled o jiz probéhlych i planovanych knihovnickych akcich najdete na webové strance
Narodni technické knihovny:
http://old.stk.cz/Akce/

Mezi nejvyznamnéjsi knihovnickou konferenci patfi:
+ konference Knihovny soucasnosti.

Kazdoro¢né se na této konferenci udéluje zaslouzilym knihovnikdim nejvyssi knihovnic-
ké ocenéni Medaile Zderka Vaclava Tobolky. Organizatory akce je Sdruzeni knihoven CR
a Ustfedni knihovnicka rada CR:
http://www.sdruk.cz/sdruk/konference-knihovny-soucasnosti/clanek/
konference-knihovny-soucasnosti/

13.1 Knihovnické casopisy
Vyznamnym zdrojem odbornych informaci jsou knihovnické ¢asopisy. Nékteré z nich opou-
Stéji zejména z financnich dlivod tisténou podobu a jsou dostupné pouze elektronicky.

Zakladni vyhodou elektronickych c¢asopist je hypertext, kdy ¢lanek mize odkazovat na jiné

@ stranky vztahujici se k tématu. Vyhodou je moznost okamzité interakce, vkladani komentari
a poznamek. Je dllezité, aby knihovnici sledovali nejnovéjsi déni v oboru, nastupujici tren-
dy, hledali inspiraci v jinych knihovnach.

Nize uvadime jejich vybrany prehled.

Bulletin SKIP

http://bulletin.skipcr.cz/bulletin/Bulletin.htm

Casopis Svazu knihovnikd a informacnich pracovnikl CR. Vychézi jako &tvrtletnik v tisténé
i elektronické podobé. Clenové SKIP dostévaji tisténé &islo zdarma. Zvefejiiuje ¢lanky o akti-
vitach SKIP a z oblasti knihovnictvi.

Ctenaf. Mésiénik pro knihovny

http://ctenar.svkkl.cz

Nejvyznamnéjsi knihovnicky casopis, vychazi v tisténé i elektronické podobé. On-line po-
doba aktudlnich ¢isel je dostupnd pouze predplatitelim, ostatni zajemci maji bezplatny pii-
stup po uplynuti pll roku od vydéni cisla. Obsahuje ¢lanky z oblasti knihovnictvi, zejména
postiehy z praxe.

Duha. Informace o knihach a knihovnach z Moravy

http://duha.mzk.cz/

Vychazi ¢tyrikrat ro¢né (on-line) a dvakrat ro¢né jako tisténé dvojcislo. Pfinasi aktudlni infor-
mace o déni v knihovnach na jizni Moravé vcetné teoreticky zamérenych prispévka.

lkaros

http://www.ikaros.cz
Va
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Elektronicky magazin, ktery se zabyva rozvojem informacni spole¢nosti. Obsahuje kratsi in-
formativni ¢lanky, zpravy o akcich (konferencich, semindftich apod.), reportéze, rozhovory
s odborniky a glosy k aktualnimu déni v oboru.

Inflow. Information journal

http://www.inflow.cz/

Casopis vznikl z iniciativy studentd a pedagogti Kabinetu informacénich studii a knihovnictvi
na Filozofické fakulté Masarykovy univerzity v Brné se zamérem vytvofit periodikum pro
oblast informacni védy a knihovnictvi.

Knihovna - Knihovnicka revue

http://knihovna.nkp.cz/home.html

Sbornik, ktery pfinasi teoretické studie z oboru knihovnictvi, informuje o Uspésnych projek-
tech ¢eskych a zahrani¢nich knihoven, o aktivni G&asti Narodni knihovny CR v zahrani¢nich
a mezindrodnich projektech. Vychazi dvakrat ro¢né v tisténé podobé. V elektronické podobé
vychazi jako Knihovna Plus.

Knihovnicky zpravodaj Vysocina

http://kzv.kkvysociny.cz/

Regiondlni elektronicky casopis, ktery je vénovan otdzkam knihovnictvi a knihovni védy,
vzdélavani, sluzbam knihoven, elektronickym zdrojiim a zpravam z regiond.

Vychazi jako ¢tvrtletnik.

13.2 Elektronické konference

Pokud chcete mit prehled o vSech aktudlnich informacich vcetné toho, ktera knihovnicka
témata jsou pravé v centru pozornosti, je dllezité byt clenem virtudini komunity knihovnikd
rozdélené podle odborného zaméreni do rliznych elektronickych konferenci. Tyto konferen-
ce jsou rozdéleny na:

+ verejné - pistupné véem zdjemclm bez omezeni

+ nevefejné - pfistupné ¢lendm pfislusnych odbornych komunit.

Konference funguji na principu elektronické posty. Jejich ucastnici v nich diskutuji o té-
matech dle zaméreni pfislusné konference. Kromé moznosti sledovani jejiho obsahu
mohou Ucastnici oslovit ostatni ¢leny se svym ndzorem, otazkou ¢i prosbou o pomoc.
Mezi nejvyznamnéjsi patii knihovnicka konference KNIHOVNA.
Je urcena vsem pracovniklim knihoven a informacnich instituci.

Adresa archivu konference:

http://listserv.cesnet.cz/archives/knihovna.html|

Pravidla pro pfihlaseni: adresa: listserv@cesnet.cz, ptikaz pro pfihlaseni: SUBSCRIBE
KNIHOVNA, pfikaz pro odhlaseni SIGNOFF KNIHOVNA.

SKIP

V elektronické konferenci SKIP jsou zafazeni vsichni individudini i institucionalni ¢lenové
Svazu knihovnik( a informac¢nich pracovnikt CR. Obsahem pfispévki jsou informace o akti-
vitach SKIP na viech urovnich i odbornd diskuse.

Adresa konference:skip@cvut.cz
N
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Prispévky k tématu katalogizac¢ni politiky, mezindrodnich standardd a jejich aplikaci v ¢es-
kych knihovnach jsou tématem konference KATPOL.
Adresa konference: katpol@cvut.cz

KMS

Obsahem ptispévki jsou informace o aktivitdch na podporu ¢teni v Ceské republice i v za-
hranici, konference je ur¢ena véem pracovnikim knihoven.

Adresa konference: kms@cvut.cz

ANDERSEN - konference ¢lenl Klubu détskych knihoven SKIP.
Adresa konference: andersen@cvut.cz

Prehled vsech konferenci je vystaven na webové strance Narodni knihovny:
http://knihovnam.nkp.cz/v sekci Adresare, kontakty, e-konference.

13.3 Knihovnické soutéze a ocenéni

Zdrojem novych podnétd a inspiraci mohou byt kazdoro¢né vyhlasované knihovnické sou-
téZe spojené s oceriovanim knihoven i knihovnikd. Soutéze vyhlasuje Ministerstvo kultury
CR, Svaz knihovnik(i a informa¢nich pracovnik(, pfipadné jednotlivé knihovny.

Knihovna roku

Patii mezi prestizni ocenéni vyhlasované v Tydnu knihoven Ministerstvem kultury CR. Toto
ocenéni ziska jedna z knihoven, které se staly vitézem krajského kola soutéze Vesnice roku
a obdrzely Diplom za vzorné vedeni obecni knihovny. Soutéz Vesnice roku vyhlasuje Spolek
pro obnovu venkova spolu s dalsimi subjekty, mezi spoluvyhlasovateli je také Svaz knihov-
nikd a informacnich pracovnikd.

Cena Knihovna roku je udélovéna v kategoriich
« zadkladni knihovna
+ vyznamny pocin v oblasti poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb.

Biblioweb - soutéz o nejlepsi webovou prezentaci knihovny
Akci vyhla3uje SKIP, zastitu nad soutézi poskytuje Asociace krajd CR.

Zakladni podminkou ucasti knihovny v soutézi je, aby knihovna méla zaregistrovany své
akce k Bfeznu — mésici ¢tenafd na webovych strankach Narodni knihovny CR.

Vyhlaseni vysledkl soutéze se kond kazdoro¢né na konferenci Internet ve statni spravé a sa-
mospravé v Hradci Kralové.

Mezi sledovana kritéria pfi hodnoceni patfi:

- aktualnost, platnost odkazud

- design stranek (grafické zpracovani, navigace)

- zda stranky odpovidaji poslani knihovny a umoznuji komunikaci s uzivatelem

- vyuziti technologie Webu 2.0, ke kterym patii OPAC 2.0, RSS, blog, wiki, facebook, sdileni
obrazovych dat

- pfistupnost pro handicapované uzivatele

- zpracovani pisemné koncepce webu.
Ve
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Soutéz Kamaradka knihovna
http://www.kamaradkaknihovna.cz/

Soutéz o nejlepsi knihovnu pro déti (oddéleni pro déti ve vefejné knihovné) Kamaradka
knihovna porada Svaz knihovnikd a informacnich pracovnikd CR a Klub détskych knihoven
SKIP. Odbornym garantem soutéze je Narodni knihovna CR.

Soutéz probiha od roku 2007 a jejim cilem je motivovat knihovny k lepsi préci a co nejvétsi
otevienosti vici détem.

13.4 Profesni organizace a sdruzeni

Svaz knihovnik a informaénich pracovnika CR (SKIP)

http://www.skipcr.cz/

SKIP je dobrovolnou profesni a stavovskou organizaci knihovnik{ a informacnich pracovni-
kd, kterd ma charakter obc¢anského sdruzeni. Jeho poslédnim je usilovat o soustavné zvysova-
ni irovné knihovnické a informacni prace a s tim spojené prestize oboru a o to, aby ze strany
statu, zfizovatelt knihoven a informacnich instituci byly vytvareny pfiznivé podminky pro
jejich rozvoj a ¢innost.

Sdruzeni knihoven CR

http://www.sdruk.cz/

Sdruzeni knihoven CR je zajmovym sdruzenim pravnickych osob podporujicim rozvoj od-
bornych a védeckych knihoven na celém tzemi Ceské republiky.

13.5 Vzdélavani knihovniku

Rekvalifika¢ni knihovnicky kurz
Kurz ma akreditaci Ministerstva 3kolstvi CR a je uréen pouze pracovnikiim vefejnych a od-
bornych knihoven, ktefi jsou absolventy stfednich kol s maturitni zkouskou neknihovnic-
kého zaméreni, pfipadné absolventlim vysokych skol jiného odborného zaméreni k ziskani
odborné knihovnické kvalifikace pro pracovni ¢innosti knihovnik/knihovnice. Rozsah kurzu
je 160 vyucovacich hodin. Vyuka probiha jednou tydné. Studium je placené. Tyto kurzy nabi-
zi Narodni knihovna CR, Narodni technické knihovna a nékteré krajské knihovny (Moravska
zemskad knihovna v Brné, Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé a Védecka knihovna
v Olomouci).

Po Uspé&sném absolvovani kurzu ziskaji G¢astnici osvédéeni s platnosti pro celou Ceskou
republiku.

Novym fenoménem ve vzdélavani se stavaji e-learningové kurzy, které umoznuji vzdélava-
ni dle ¢asovych moznosti student(, pfimo z domova, bez nutnosti fyzické Ucasti a dopravy
na misto skoleni.

Narodni knihovna nabizi zdjemctim e-learningové kurzy katalogizace a akvizice:
http://dlk.cuni.cz/

Kabinet informacnich studii a knihovnictvi (KISK) umoznuje e-learningové vzdélavani pro

zajemce na portdle: http://kurzy.knihovna.cz/
NN
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Na této adrese najdete také e-learningovy Knihovnicky kurz MZK a kurz Sluzby
knihoven.

Existuje také e-learningovy kurz angli¢tiny na strance: http://e-lka.webnode.cz/.

13.6 Webové stranky knihoven
Webova stranka knihovny je jednou z nejdulezitéjsich nastrojli propagace jeji ¢innosti a in-
formovani vefejnosti o nabizenych sluzbach.

Doporucené udaje na webové strance uvadi Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vyme-
zeni standardu verejnych knihovnickych a informacnich sluZzeb poskytovanych knihovnami
zFizovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na izemi Ceské republiky.

Webova strdnka knihovny patfi soucasné mezi sledované ukazatele pfi Zddosti o statni do-
taci Ministerstva kultury CRVISK.

13.7 Elektronické informacni zdroje

Jednim z nepostradatelnych zdrojd pro knihovniky jsou oborové elektronické informacni
zdroje. Jedna se o informacni zdroje, které jsou uchovavany v elektronické podobé a jsou
dostupné v prostredi pocitacovych siti. K volné dostupnym elektronickym informacnim
zdrojlm na internetu patfi Oborova brana Knihovnictvi a informacni véda
http://kiv.jib.cz.

Umoznuje paralelni vyhledavani informaci z databazi v oblasti knihovnictvi a informacni
védy a z vyznamnych oborovych portél. Jejim cilem je umoznit pohodiny pfistup k vybra-
nym dokumentlm zvefejnénym na WWW a katalogizovanym v databazi Knihovna knihov-
nické literatury, kterou buduje Narodni knihovna.

Za nejobsahlejsi zdroj informaci o knihovnach jsou povazovany webové stranky Narodni
knihovny Ceské republiky (http://www.nkp.cz). V sekci Sluzby najdete Informace pro kni-
hovniky, kde se nachézi napf. adresaf knihoven a informacnich instituci CR.

Cennym zdrojem informaci jsou souborné katalogy knihoven. Nejdulezitéjsim soubornym
katalogem je Souborny katalog CR — CASLIN a souborny katalog nau¢né literatury — SKAT —
Sdruzeni uzivateld systému Lanius.

K hlubsimu poznéani dané problematiky doporucujeme projit uvedené odkazy a sledovat
pravidelné vychazejici knihovnicka periodika.

S
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Pril. &. 1 Zfizovaci listina

Knihovna - Z¥izovaci listina

Obec vydavda, na zaklade usneseni
zastupitelstva C. j.......... a v souladu
se zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, zdkonem
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech vizemnich

ClL4
Vedeni knihovny
1) Knihovnik, ktery je opravnén jednat za knihovnu,

rozpoctit a zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovndch je zaméstnancem zfizovatele a je jmenovan

a podminkach provozovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb, ve znéni pozdejsich predpisii
vyse uvedenych zakonii,
Z¥izovaci listinu
Mistni knihovny v ... .
organiza¢ni slozky obce (dale jen knihovna)

CL1

Oznacdeni ziizovatele

Obec ............ , okres ............ L1CO ...
ClL2

Nazev a sidlo organiza¢ni slozky
Nazev organizace: Mistni knihovna
Sidlo a adresa organizace: ...........c......
Knihovna je organizac¢ni slozkou obce, nema pravni
subjektivitu, nemuze nabyvat svym jménem prav

a zavazovat se.

(L3

Utel z¥izeni a piedmét Einnosti

Vymezeni Gcelu ziizeni:

Mistni knihovna v ......ccoovevninnnne, je zfizena

za ucelem poskytovani vetejnych knihovnickych

a informacnich sluzeb, vymezenych zakonem
¢.257/2001 Sb., o knihovnach a podminkéach
provozovani vefejnych knihovnickych

a informacnich sluzeb pfi dodrzeni podminek
rovného pristupu vsech bez rozdilu k témto sluzbam,
ve smyslu § 3, odst. 1), pism. ¢ zékona ¢. 257/2001
Sb.

Vymezeni piedmétu ¢innosti:

Knihovna buduje a zpfistupnuje univerzalni knihovni
fond se zietelem k potiebam vSech obcant obce

a plnéni ucelu svého ziizeni.

Poskytuje meziknihovni sluzby (vypijéni,
informacni a reprografické).

Poskytuje bibliografické, referen¢ni a faktografické
informace (Gstni i pisemné).

Zprostiedkovava informace z vnéjsich informacnich
zdrojui, zejména z oblasti statni spravy a samospravy.
Pii plnéni svych hlavnich ¢innosti spolupracuje

s knihovnou .......... , ktera je povéfena vykonem
regionalnich funkci pro okres................. Obsah,
formy a rozsah spoluprace jsou predmétem
samostatné smlouvy.

Podminky, za nichz jsou sluzby knihovny
poskytovany, jsou uvedeny v Knihovnim fadu.

a odvolan zastupitelstvem obce. Jmenovani ma
pisemnou formu.

2) Knihovnik je zfizovateli odpovédny za ¢innost
knihovny, za hospodareni s obecnim majetkem, ktery
knihovna uziva, i za spravnost nakladani s finan¢nimi
prostredky podle platnych pravnich predpisu

a pokynu zfizovatele.

3) Knihovnik predklada ziizovateli ke schvaleni
Knihovni fad a dalsi dokumenty nezbytné pro
¢innost knihovny.

CL5

Vymezeni majetku, k némuz ma knihovna pravo
hospodareni

Knihovna uziva k zajisténi své ¢innosti majetek
obce.

Knihovna neni opravnéna sveéteny majetek obce déle
pujcovat, nebo s nim nakladat tak, aby byl zménén
charakter a ptivodni ucel véci.

CL6.

Hospodai‘eni knihovny

Knihovna neni samostatnou ucetni jednotkou.
Hospodareni knihovny je soucésti hospodateni obce.
Rozpocet knihovny je soucasti rozpoctu obcee, ¢astka
na zabezpeceni ¢innosti knihovny je kazdoro¢né
stanovovana v ramci rozpoctu obce.

Knihovna je opravnéna v souladu s cenikem
Knihovniho fadu vybirat ptijmy v hotovosti,

o kterych vede evidenci a odevzdava je do rozpoctu
obce.

Dalsimi finanénimi zdroji knihovny mohou byt napt.
ucelové dotace (granty), finan¢ni dary, sponzorské
prispévky apod. Tyto finan¢ni zdroje musi byt
zauctovany tak, aby byl prokazan ucel jejich vyuziti.
Hospodareni se svéfenym majetkem a s penéznimi
prostiedky zfizovatel pravidelné kontroluje.

L7

Zavérefna ustanoveni

Knihovna je zfizena na dobu neurcitou.

Rusi se zfizovaci listina ze dne...........ccc......
Tato zfizovaci listina vstupuje v platnost dnem
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Pril. ¢. 2 Statut mistni knihovny

Zastupitelstvo obce .................. schvalilo svym usnesenim €. ...........cceeue. v souladu se zakonem ¢. 128/2000 Sb.
0 obcich, v platném znéni, podle § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctt,
v platném znéni a zak. ¢. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkéch provozovani vetejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon), v platném znéni

STATUT MISTNi KNIHOVNY

CL1
Uvodni ustanoveni
1. Zxizovatel:

Zastoupena.
Adresa: ..........
| (GO

2. Mistni/Obecni knihovna

se Sidlem.......oerveiecicienin

3. Vedeni knihovny:

Knihovnik je opravnén jednat za knihovnu, je
jmenovan a odvolavam starostou obce.

Knihovnik je odménovan pravidelné z rozpoctu
ziizovatele.

Knihovnik je ztizovateli odpovédny za ¢innost
knihovny, za hospodateni s obecnim
majetkem, svéfenym ji do spravy,

i za spravnost nakladani s finan¢nimi
prostiedky podle platnych predpistt
a pokynul zfizovatele.

Knihovnik pfedklada zfizovateli ke schvaleni
Knihovni fad a dalsi dokumenty nezbytné
pro ¢innost knihovny.

CLII

‘Vymezeni hlavniho ti¢elu a piedmétu ¢innosti
Knihovna nema pravni subjektivitu, nemize nabyvat
svym jménem prav a zavazovat se.

Knihovna v ......ccoceeeeene je zfizena za ucelem
poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb, pii zachovani rovnych podminek pro v§echny
obcany, uspokojovani kulturnich a informacnich potieb
k vestrannému napomahani vsem formam vzdélavani
obcantl ve smyslu § 2, pism. a/ a § 3 odst. 1/, pism.

¢ zakona ¢. 257/2001 Sb.

Pii pInéni svych hlavnich ¢innosti spolupracuje

s knihovnou ktera je
povéfena regionalnimi funkcemi. Obsah, formy

a rozsah spoluprace jsou predmétem samostatné
smlouvy mezi obci a knihovnou
povétenou regionalnimi

funkcemi.

CL 11

Hlavni ¢innost

1. Knihovna buduje a zpfistupiiuje univerzalni
knihovni fond se zfetelem k potiebam vSech obcanti
a plnéni ticelu svého ziizeni.

2. Knihovna poskytuje meziknihovni, vypujéni

a informacni sluzby.

3. Poskytuje bibliografické, referencni a faktografické
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informace (stni i pisemné).

4. Zprostiedkovava informace z vnéjsich informacnich
zdrojli, zejména z oblasti statni spravy a samospravy.
5. Potada exkurze, besedy, prednasky, vystavy a jiné
kulturni a vzdélavaci akce, spolupracuje s dalsimi
organizacemi a $kolou v obci.

6. Podminky, za kterych jsou sluzby knihovny
poskytovany, jsou uvedeny v knihovnim fadu.

LIV

Vymezeni majetku

1. Veskery majetek spravovany knihovnou ....................
cererenenej€ Vlastnictvim obee.......eencenene.

2. Obec svetuje knihovné do spravy pro vyuzivani

ke své hlavni ¢innosti movity majetek uvedeny

v inventarnich seznamech knihovny, které tvoii piilohu
tohoto statutu.

3. Knihovna neni opravnéna svéfeny majetek obce
dale ptjcovat nebo s nim nakladat tak, aby byl zménén
charakter a ptivodni ticel véci.

4. Veskeré movité véci ziskané ¢innosti knihovny,
ptipadné ji darované ¢i odkézané, jsou vlastnictvim
ziizovatele.

aLv

Sprava majetku a hospodareni

1. Knihovna spravuje svéfeny majetek v souladu

s platnymi pravnimi piedpisy a timto statutem.

2. Rozpocet a hospodareni knihovny je soucasti
rozpoctu a hospodareni obce, ¢astka na zabezpeceni
¢innosti knihovny je kazdoro¢né stanovena v ramci
rozpoctu obce.

4. Dalsimi finan¢nimi zdroji knihovny mohou byt napf.
ucelové dotace (granty), finan¢ni dary, sponzorské
pispévky apod. Tyto finanéni zdroje musi byt
zauctovany tak, aby byl prokazan ucel jejich vyuziti.
6. Hospodaieni se svéfenym majetkem a s penéznimi
prostiedky zfizovatel pravideln¢ kontroluje.

CLVI

Zavérefna ustanoveni

1. Knihovna je zfizena na dobu neurcitou.
2. Rusi se statut ze dne.........ocevererernenes

\ dne

Starosta obce
V.IL
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Pril. ¢. 3 Knihovni rad

KNIHOVNI RAD

Obecni knihovny v .....ceveeveencnenee

V souladu se ztfizovaci listinou Obecni knihovny

..., schvalenou zastupitelstvem obce
usnesenim ze dne .........cocoeveeeveeenee. apodle § 4,

odst. 6 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zékon),
vydavam tento knihovni fad:

L, Zakladni ustanoveni

Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu §3

al2 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zékon) a je
zfizena za ucelem poskytovat rovnym zptisobem
vSem obcaniim bez rozdilu vefejné knihovnické

a informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v §
2,4 al4 knihovniho zakona.

CL2

Verejné knihovnické a informacni sluzby

1. Knihovna poskytuje uzivatelim vetejné
knihovnické a informac¢ni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v piislusnych ustanovenich knihovniho
zakona. Jsou to zejména

a) vypujcéni sluzby

b) meziknihovni sluzby

ca) informace o katalozich, fondech a vyuzivani
knihovny

cb) informace z oblasti vefejné spravy

cc) Ustni informace bibliografického

a faktografického charakteru

cd) pfistup na internet

2. Sluzby uyedené v odst. 1 tohoto Knihovniho fadu
(dale jen KR) poskytuje knihovna bezplatné.

3. Knihovna poskytuje tyto placené sluzby: vyména
nebo vystaveni nového prikazu uzivatele. Tyto
sluzby knihovna poskytuje v souladu s pozadavkem
§ 4, odst. 2 az 4 zak. ¢. 257/2001 Sb., knihovniho
zakona. Uhradu za n¢ miize pozadovat jen do vyse
skutecné vynalozenych nakladd.

4. Vesker¢ finan¢ni ¢astky (manipulaéni poplatky,
sank¢ni poplatky, poplatky a tisk) jsou knihovnou
uctovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je
ptilohou tohoto KR.

1I. UZivatelé knihovnickych a informacnich
sluZeb

CL3

Registrace uZivatele

1. Uzivatelem knihovny se muze stat kazda fyzicka
a pravnickd osoba vydanim priikazu uZivatele
(Ctenafského prukazu) na zakladé vyplnéné

a podepsané prihlasky ovérené knihovnikem podle
osobnich dokladd uzivatele.

2. Déti do 15 let se stanou uzivatelem na zakladé
pisemného souhlasu zakonného zastupce.

3. Ctenarsky prukaz je doklad ¢tenaie pro styk

s knihovnou. Vystavuje se na 12 kalendainich
mésicl a jeho platnost je tfeba obnovovat.
Ctenafsky prikaz je nepfenosny a ¢tenaf ruci za
kazdé jeho zneuziti. Pfipadnou ztratu prikazu

je Ctenaf povinen ohlasit. Pti ztraté prukazu

Ctenar zaplati stanoveny manipulacni poplatek za
vystaveni nového ¢tenatského prukazu.

@

4. Ctenaf je povinen hlasit zménu jména, bydlisté.
5. Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici
osobni udaje: jméno, piijmeni, bydlisté, datum
narozeni a ob&ansky prukaz.

6. Knihovna je opravnéna zpracovavat osobni
udaje uzivatell na zakladé registrace na Uradu
pro ochranu osobnich tdajt, Havelkova 22, 130 00
Praha 3.

7. Osobni udaje uzivatelti bude knihovna
zpracovavat podle zakona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich idaju, k ¢emuz zfizovatel schvali
Smérnici o ochrané osobnich udaji

v knihovné, ktera je ptilohou tohoto KR.

Ochrana osobnich udaju

8. Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici
osobni udaje: jméno, piijmeni, bydlisté, datum
narozeni a obCansky prukaz.

9. Osobni tidaje uzivateld bude knihovna
zpracovavat podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o
ochrané osobnich udaji, k ¢emuz zfizovatel schvali
Smérnici o ochrané osobnich udaji v knihovné,
ktera je ptilohou tohoto KR.

CL5

Zakladni povinnosti a prava uZivateli knihovny
1. Uzivatelé knihovny jsou povinni fidit se KR

a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatfenim, ktera jsou potifebna pro
udrzeni pofadku a ochranu majetku. Jsou povinni
zachovat v prostorach knihovny klid, poradek

a Cistotu.

2. Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, miize
byt docasné nebo trvale zbaven prava pouzivat
sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za
zpusobenou $kodu a povinnosti nahradit ji podle
platnych predpist.

3. Pfipominky, podnéty a navrhy k praci

knihovny je mozné podavat pisemné nebo ustné
knihovnikovi.

CL6

Pokyny pro vyuZivani vypocetni techniky

1. Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné

pouze programové vybaveni, které mu knihovna
poskytuje.

2. Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat
Casti operacniho systému knihovny

a nainstalovanych aplikaci a programi v knihovné.
3. Uzivatel muze kopirovat na flash disk informace
ziskané z bazi dat zpiistupnénych v internetu.

4. Uzivatel nese plnou odpovédnost za své
pripadné zasahy do konfigurace pocitace, které by
jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz
pocitace, dale je uzivatel plné odpovédny za skody
vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky
vypocetni techniky véetné skod zptisobenych jim
zanesenymi pocitacovymi viry.

5. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé,

na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni
potiebé uzivatele a k jeho studijnim G¢elim. Neni
povoleno je jakymkoliv zptisobem dale rozsifovat,
rozmnozovat, kopirovat, ptjéovat, sdilet,
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distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo
jinak vyuzivat zejména ke komer¢nim ucelim.

6. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni
ochranu dat (Zékon ¢. 121/2000 Sb., autorsky
zékon).

1IL Vyphjéni Fad
CL7

Zpristupiiované knihovni dokumenty

1. Knihovna ptijcuje knihovni dokumenty

z vlastniho knihovniho fondu, z knihovniho fondu
jiné knihovny prostiednictvim meziknihovnich
sluzeb nebo prostfednictvim vyménnych soubord.
2. Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna
na pozadani uzivatele podle § 14 KZ, vyhlasky
Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych
pokyntt NK CR.

CL8

Rozhodnuti o piijovani

1. Mimo knihovnu si miize uzivatel pujéit v§echny
dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1 tohoto KR
s vyjimkou dokumentui:

a) kterym by hrozilo nebezpe¢i nenahraditelné
ztraty nebo poskozeni

b) které jsou zapotiebi k béznému provozu
knihovny

¢) které byly vypujceny z jinych knihoven
prostiednictvim meziknihovni vyptjéni sluzby
s podminkou vypujcky pouze v prostorach
knihovny.

CL9

Vypujéni lhity

1. Vyptj¢ni lhita pro ptj¢ovani mimo knihovnu
je 1 mésic. Vypijéni lhita mize byt prodlouzena
dvakrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pied
jejim uplynutim a nezada-1li dokument jiny uzivatel.
2. Knihovna je opravnéna bez udani divodi
stanovit kratsi vypujéni lhitu, pfipadné zadat
vraceni ptijceného dokumentu pred uplynutim
vypujéni lhity.

3. Uzivatel si mize ustn¢ pozadat o rezervaci
dokumentu.

CL 10

Vriaceni vypijceného dokumentu

1. Uzivatel je povinen vratit vypujceny dokument
v takovém stavu, v jakém si jej vypujcil. Jinak
nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady

a je povinen uhradit knihovné naklady na opravu
dokumentu, poptipadé uhradit $kodu jako pri ztraté
dokumentu.

2. Je zakazano zpracovavat text vypijéeného
dokumentu graficky podtrhavanim, zvyrazinovanim,
psanim poznamek na okraj anebo jinym zptisobem
do vypujéeného dokumentu zasahovat.

CL 11

Prava a povinnosti uZivateli pro puijcovani
mimo knihovnu

1. Pro pujéovani knihovnich fondi plati ustanoveni
obcanského zakoniku o ptjcovani.

2. Mimo knihovnu mtze mit uzivatel vypujceno
zpravidla nejvyse .... dokumentu.

Pril. ¢. 3 Knihovni rad

3. Uzivatel nesmi vypujceny dokument piijcovat
dal$im osobam. Ruci za n&j po celou dobu
vypujcky.

4. Uzivatel ruci za vyptjceny dokument do té doby,
dokud ma knihovna o vyptjcce zaznam.

5. Jestlize uzivatel nevrati ptj¢eny dokument ve
stanovené lhuté, uctuje knihovna uzivateli poplatek
z prodleni.

6. Jestlize uzivatel ani po upomenuti vypujceny
dokument nevrati, bude se vraceni vymahat pravni
cestou. Pfi vymahani pjc¢eného dokumentu pravni
cestou Uctuje knihovna manipulaéni poplatek jako
nahradu za néklady spojené s pfipravou tohoto
vymahani i naklady pravniho zastoupeni.

7. Do vypotadani pohledavky ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vsech sluzeb.

IV. Postihy nedodrZeni ustanoveni Knihovniho
Fadu

CL 12

Ztraty a nahrady

1. Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu
nebo poskozeni dokumentu a ve lhiité stanovené
knihovnou nahradit $kodu.

2. O zpusobu nahrady dokumentu rozhoduje
knihovna. Muze pozadovat nahradu skody
uvedenim do ptivodniho stavu obstaranim
nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném
vydani a vazbé. Jestlize uvedeni do ptivodniho
stavu neni mozné, muze knihovna pozadovat
finan¢ni ndhradu. Finan¢ni nahradu stanovuje
knihovna.

3. Uzivatel je povinen hradit viechny naklady, které
knihovné v souvislosti se ztratou vznikly.

4. Do vyieSeni zpisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni
vsech pohledavek ma knihovna pravo uzivateli
pozastavit poskytovani vSech sluzeb.

CL 13

Poplatky za piestupky proti Knihovnimu radu
1. Vymahani nevracenych vypujcek

Nezavisle na vymahani poplatki z prodleni
vymaha knihovna upominkami vraceni dokumentt.
Po ¢tyfech upominkach (z nichz posledni je
doporuceny dopis obecniho ufadu) nasleduje
vymahani pravni cestou.

2. Ztrata Ctenatského prukazu

Za manipulaci a vystaveni duplikatu ¢tenaiského
prikazu ztraceného v obdobi jeho

platnosti (ptivodni nebo obnovené) se uctuje
manipula¢ni poplatek.

3. Poplatek za prodleni

Povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem,
ktery nasleduje po skonceni stanovené vypujéni
lhaty. Pripada-li posledni den stanovené lhity

na den, kdy je knihovna zavfend, posunuje se na
nejblizsi dalsi vypujéni termin.

Cl 14

Nahrada vSeobecnych $kod

1. Uzivatel je povinen nahradit $kodu zavinénou
pfimo nebo zanedbanim povinnosti (podle
obcanského zakoniku, § 442, odst. 2, kde se
stanovi: ,, Skoda se hradi v penézich, pozada-li vSak
poskozeny a je-li to mozné a icelné, hradi se skoda
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uvedenim do predeslého stavu.®).

2. Za skody zpusobené na ostatnim majetku
knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych
predpisa.

V.
Zavérefna ustanoveni

1. Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje vedouci
knihovny. B

2. Nedilnou soucasti KR jsou prilohy.

3. Rusi se Knihovni fad ze dne .........ccccoveueunene
4. Tento Knihovni fad plati na dobu neur¢itou.

VL

Piilohy Knihovniho Fadu

1. Cenik placenych sluzeb a poplatki Obecni
knihovny v .....ccoeeeinenee.
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Ministerstvo kultury, POB 119
120 21 PRAHA 2
Vyplnény vykaz doructe do 31. 1. 2013

Pril ¢. 4 Ro¢ni vykaz o knihovné

[ Kult (MK) 12-01

Schvaleno €SU pro Ministerstvo kultury

CV 113/12 ze dne 17. 10. 2011

Ro¢éni vykaz o knihovné
za rok 2012

Vykaz je soucasti Programu statistickych zjistovani na rok 2012. Ochrana duvérnosti dajl je zaru¢ena zakonem €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb&, ve znéni

pozdgjsich predpisu. Udaje se zjistuji pro potfebu Ministerstva kultury, které odpovida za jejich ochranu. Zpravodajska jednotka je povinna poskytnout viechny

pozadované udaje. Dékujeme za spolupréaci.

Niizev zpravodajské jednotky Organizacni slozka statu dle zak. ¢. 219/2000 Sb. * 1
- Organizacni slozka kraje dle zak. ¢. 129/2000 Sb. * 12
2=

& -:-7. 2 é Organizaéni slozka obce dle zak. ¢. 128/2000 Sb. * 13
PP H

1€o Evid. & knihovny g & [ Stni prispévkovd organizace dle zik. & 219/2000 Sb. * 21

Adresa = g - -
dres £t £ [[Prispevkova arganizace kraje die 7dk. €. 12972000 Sb. * 22
S 2 & | Prispevkovi organizace obce dle zik. ¢. 128/2000 Sb. * 23

Telefon E8p i

n £ = °% | Statni podnik dle zak. ¢. 111/1990 Sb. * 30

Kraj EzE - ,,

A = § % | Obcanské sdruzeni dle zak. ¢. 83/1990 Sb. * 40
www strinky ZJ B . -

— 2 5 | Obeené prospesnd spolecnost dl 7ik. &. 248/1995 Sb. * 50

-mail - P
= Nadace nebo nadacni fond dle zik. ¢. 227/1997 Sb. * 60
Ziizovatel (vyplni se slovng) Tind (uvest jmenovitd) 2
- < T

Velikost obsluhované populace +vo zntmt pozdGjSich predpish

Bezbariérovy pifstup (oznatte X) Ano D | Ne D

1. KNIHOVNI FOND 1. VYPUJCKY

C.F Celkem [ Celkem
W T 3 a 1 2

Stav knihovniho fondu celkem k 31. 12. min. roku 0101 Vyptijeky colkem (soucet f. 0302 a2 0315) 0301

Knihovni jednotky celkem k 31. 12. sledovaného roku > <im ustvateld

(soutet £ 0103 - o113) 0102 naugna lteratura dospéym uzivateltm (knihy) 0302

nauéna literatura 0103 krasna literatura dospélym uZivatelum (knihy) 0303
krdsni literatura 0104 nauéna literatura détem (kniny) 0304
rukopisy 0105 krésné literatura détem (knihy) 0305
mikrografické dokumenty 0106 vypticky periodik 0306
Kartografické dokumenty 0107 rukopisy 0307
£
<] tisténé hudebniny 0108 g ‘mikrografické dokumenty 0308
> -}
zvukové 0109 7| kartografické dokumenty 0309
2vukové obrazové 0110 {isténs hudebniny 0310
obrazové 0111 vukove 0311
clektronické dokumenty 0112 2vukovs obrazové 0312
jiné 0113 obrazové 0313

Pocet exempliii titulis dochizejicich periodik 0114 elektronické dokumenty 0314

Potet knihovnich jednotek ve volném v§béru 0115 jine 0315

Pirtistky * 0116 Prezenéni vypijcky evidované (z £. 0301) 0316

Ubytky * 0117 Prolongace (z . 0301) 7 0317

Prevod knihovniho fondu z jiné knihovny pfi organizacni zmene © | 0118 Kontrolni souget (¥. 0301 a% 0317) 0339

Pievod knihovniho fondu do jiné knihovny pfi organizagni zmene ¢ | 0119 IV. DALSI UDAJE

C.¥ Celk

Kontrolni soutet (. 0101 a% 0119) 0139 = a

Il. UZIVATELE z . 2255 | potet poradavki 0401

EE| REEE
- ‘f“ L3 C“';‘“" 52 ZSTE | potet Kladne vytizengeh 0402
Z B & pozadavkit
Registrovani uZivatelé ve sledovaném obdobi 0201 2% = =
£z el 2 & | pocet pozadavkis 0403
2 toho registrovani uzivatelé do 15 et 0202 = o2
2 R £ | potet kiadné vyfizenych 0404
Névatévnici celkem (7. 0204 + . 0209) 0203 €52 | pozadavkii
g 2 E
Navatévnici knihovny (yzické navtévy) 0204 H 28 | pocet poradavki 0405
z 23 r—y
navatévnici pujéoven a studoven 0205 = i z podet klnd'né vytizenjch 0406
g IS pozadavkii
g | s el et knihovné 0206 3 Z2 | poset potatavia 0407
> i e
navatévnici kulturnich akci 0207 5 23 pocet kladné vyFizenych
3 fE ot Kad 0408
2 $E | poradavkn
névatévnici vzdelavacich akci 0208 =
Nav&tévnici on-ine siuzeb 0200 pocet soubor 0409
(virtulni névitévy z . 0505 + 0507 + 011) z plijéené jinm knihovnim
E i .
Kontrolni souet (£. 0201 aZ 0209) 0239 < pocet svazkl 0410
2
H
2 podet soubord | 0411
= piiicent od jinych

! Obsluhovana populace = pocet obyvatel okruhu piisobnosti knihovny, §. pocet obyvatel samostatné obecni resp. knihoven potet svazki 0412

méstské Gasti, pro jejiz obyvatele je vykazujici knihovna zfizena k 31. 12. (http://web.mvar.czladresal).

2V knihovnich jednotkach.

“ irtstky knihovniho fondu v kninovnich jednotkéch za sledované obdobi celkem
“Ubytky knihovniho fondu v knihovnich jednotkéch za sledované obdobi celkem.
? Nezapogitava se do pfiristka . 0116.

©Nezapotitava se do Gbytki F. 0117.
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7 Vypliiuji v8echny knihovny.
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