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10. Knihovni sluzby

Kapitola vas provede knihovnickymi sluzbami, vypUj¢ni ¢innosti pro rlizné kategorie uZivatel( a
seznami vas s automatizovanymi knihovnickymi sluzbami. Zvlastni pozornost je vénovana programu
Regionalni funkce knihoven.

Hlavni body kapitoly

Knihovnické sluzby
Procesy v knihovné
Knihovni fondy

Revize knihovniho fondu
Komunitni funkce
Regionalni funkce knihoven
* Public relations

Klicova slova

Knihovny, verejné knihovnické a informacni sluzby, aktivity, kultura, komunita, kreativita, public
relations.

Knihovnické sluzby

Zmény technologii a spole¢nosti ovliviuji poslani verejnych knihoven. Ty se v poslednich letech rychle
promenuji - jsou nové a zajimavé, respektuji genera¢ni zmény a promény spolecnosti. Knihovny jako
verejné pristupné prostory pro vyménu informaci, sdileni kultury a podporu vzdélavani by mely byt
chapany jako zakladni Cinitel udrzitelného rozvoje.

Lidé ve vSech Zivotnich etapach potrebuji ziskavat nové dovednosti - to je hlavni dlvod, proc¢ verejné
knihovny nabizeji aktivity na podporu celozivotniho vzdélavani. Zpfistupnovani informacnich
technologii, vyuka Siroké gramotnosti a pristup k uzivateldm rdznymi formami je v knihovnach stale
Castéji nabizenou sluzbou.

Knihovnické sluzby tvori jadro cinnosti knihoven. Jejich nabidka je dana typem knihovny,
jejim umisténim v lokalité, sociodemografickym slozenim a mnoha dalSimi faktory.

Rovny pristup ke knihovnickym a informacnim sluzbam

Povinnosti provozovatele knihovny je zajisténi rovného pristupu vsech (tedy nikoli pouze obcand
Ceské republiky) k vefejnym knihovnickym a informa¢nim sluzbam a dalim sluzbam poskytovanym
knihovnou."

Poskytovani sluzeb vsem bez rozdilu je zakladnim definicnim znakem knihovny dle knihovniho zakona.
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Nenaplnéni této podminky je dlvodem pro zruseni zapisu knihovny v evidenci knihoven. Princip
rovnosti je obecné zakotven v ¢l. 1 a ¢l. 3 Listiny prav a svobod a déale rozveden v antidiskrimina¢nim
zakoné. Poslanim knihoven je zabezpecit demokraticky pristup k informacim vsem bez rozdilu, a tim
snizovat riziko rozvrstveni spolecnosti na informacné bohaté a informacné chudé.

@ Zakon ¢. 198/2009 Sh., Zakon o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany
pred diskriminaci a 0 zméné nékterych zédkonl (antidiskriminacni zakon)

Zvyhodnéni uréitych skupin uzivatelu knihovny

Smyslem zasady rovného pristupu neni nastoleni formalné rovného zachdzeni se vsemi uzivateli,
naopak by méla byt pfijata takova opatreni, kterd znevyhodnénym skupindm spolec¢nosti pfistup ke
sluzbam usnadni. Rovny pfistup k verejnym knihovnickym a informacnim sluzbdm je tak tfeba vnimat
predevsim z hlediska vysledku, nikoli jako predpoklad poskytovani sluzeb. Odlvodnéné a primérené
zvyhodnéni objektivné vymezenych kategorii uzivateld (osob smyslové, zdravotné ¢i socialné
znevyhodnénych, déti ¢i naopak seniorl) je se zasadou rovného pristupu v souladu.

Omezovani pristupu ke sluzbam

Provozovatelé knihoven z rliznych dlvodd pristupuji téZ k omezeni pFistupu ke sluzbam. Vzdy je
tfeba peclivé zvaZzovat, zda je zasah do principu rovnosti vhodny, pfiméreny a potrebny. Jakakoli
nerovnost v pristupu ke knihovnickym a informacnim sluzbam, kterd rozumné odtvodnéni postrada,
musi byt vyloucena.

Je tfeba doporucit, aby podrobnosti kazdého pripadného omezeni upravil provozovatel knihovny v
knihovnim Fadu. | dle MK CR je obhajitelné omezeni pfistupu ke sluzbdm pfedem vymezené kategorii
uzivateld (naptiklad na zakladé véku) s ohledem na povinnost ochrany knihovniho fondu ulozenou v §
18 pism. b) knihovniho zdkona.

Odepreni pristupu ke sluzbam knihovny

Specifickou a v knihovnické obci vysoce aktualni otazkou souvisejici s rovnym pfistupem je moznost
odepreni poskytovani sluzeb konkrétnimu uzivateli, ktery porusuje povinnost danou knihovnim
radem, napriklad je v prodleni s vracenim predchozi vypdijcky, nebo svym chovanim hrubé omezuje
ostatni uzivatele knihovny v uzivani sluzeb. Odepreni sluzeb, pfipadné vykazani uzivatele z prostor
knihovny se v takové situaci jevi jako zcela pfimérené opatreni, pokud zavadné chovani uzivatele
trva.

Nad rdmec vySe popsaného jde Gvaha o zamezeni vstupu do knihovny uzivateli na zdkladé predchozi
negativni zkusenosti s jeho jednanim. Ackoli je knihovni zdkon svou povahou normou verejnopravni,
vztah mezi provozovatelem knihovny a uzivatelem je vztahem obZanskopravnim. Ani jeden z
Ucastnikl tedy nema nadrazené postaveni a neni opravnén rozhodovat o pravech a povinnostech
druhého.
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Provozovatel knihovny své sluzby nabizi verejné, protoze knihovny jsou verejnym
prostorem. Vzhledem k tomu, ze v knihovnim zakonu neni vymezen postup, ktery by
provozovateli knihovny umoznil zakazat uzivateli na urcitou dobu ¢i dokonce na neurcito
vstup do téchto verejnych prostor, k takovému zdkazu neni provozovatel knihovny
opravnén.

u \
a

Pristup ob&anti Evropské unie ke sluzbam knihoven v Ceské republice

Nedavny vyzkum verejného ochrance prav poukazal na to, Ze nékteré knihovny nepostupuji vici
obcantm Evropské unie pfi poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb rovnym zpUsobem, tj. Ze
dochdzi k ur¢ité diskriminaci z ddvodu jejich statni pfislusnosti.”’

Vysledkem bylo zjisténi téchto skutecnosti:

* poskytovani mensiho mnozstvi absencénich vypUjcek, napf. poZzadovani kauci,
« vyzadovani trvalého povoleni k pobytu pfi poskytovani absenénich vyplijcek,
e striktni vyzadovani povoleni k pobytu a pracovniho povoleni.

Verejny ochrance prav doporucuje, aby knihovny netrvaly striktné na dokumentech povoleni k pobytu,
ale aby akceptovaly rlizné dokumenty, a to i v rliznych kombinacich. Jako vhodné varianty se jevi
obcansky prlikaz nebo cestovni pas v kombinaci s najemni smlouvou/pracovni smlouvou, ubytovaci
smlouvou na kolejich (potvrzenim o studiu), uCtem za elektfinu, plyn i mobilni telefon, a to se
jménem a adresou. Mélo by se zkratka jednat o duvéryhodné prokazani adresy, kde se étenafi
zdrzuji.

Bezplatnost knihovnickych a informacnich sluzeb

Dulezitym principem poskytovani verejnych knihovnickych a informacnich sluZeb je jejich bezplatnost
Knihovni zakon, § 4.

Bezplatnost je stanovena predevsim pro zakladni sluzby knihoven, tj.:

« zpfistupnovani knihovnich dokumentl z knihovniho fondu knihovny nebo prostrednictvim
meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,

 poskytovani Ustnich bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci a resersi,

« zprostredkovani informaci z vnéjsich informacnich zdrojd, zejména informaci ze statni spravy a
samospravy,

e umoznéni pristupu k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny pfistup.

Zvlast dilezité je dodrzovat princip bezplatnosti u pFistupu k internetu.’

Pro vySe uvedenou skupinu zakladnich sluzeb ale plati pro bezplatnost nékolik vyjimek, kdy je mozné
pozadovat Uhradu sluzby:

* pljcovani zvukovych zaznam, napriklad CD, magnetofonové. kazety ¢i pasky,
« zprostredkovani kopii dokumentd v rdmci meziknihovnich reprografickych sluzeb,

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257#p4

2026/06/23 06:12 rizeni:knihovni_sluzby https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/knihovni_sluzby

* zpristupniovani knihovnich dokumentl z knihovnich fondd knihoven v rdmci mezinarodnich
meziknihovnich sluzeb.

Za poskytovani dalsich sluzeb miize knihovna (provozovatel knihovny) poZadovat

uhradu, ale podminkou je, aby cena nebyla vyssi, nez jsou vynalozené naklady.

Tyka se to napfiklad kulturnich, vychovnych a vzdélavacich aktivit, reprografickych sluzeb, zpracovani
reSersi, vydavani a prodeje publikaci apod.

Knihovna mize také vybirat registraéni poplatky. V tomto pfipadé plati, Ze registra¢ni poplatek
neni cenou za sluzby, ale predstavuje hodnotu vynaloZenych nakladd za administrativni Gkony
spojené se zafazenim do evidence uzivateld.

V pripadé stanoveni ceny vybranych sluzeb nebo vyse registracniho poplatku je nezbytné provést
kalkulaci nakladu, aby nenastala situace, ze u nékteré sluzby dojde k tvorbé zisku.

Propocet by mél zahrnout naklady na material, mzdové a rezijni naklady, pripadné odmény
a jiné naklady hrazené v souvislosti s poskytovanim sluzby tfetim osobam. U naklad{, které
nelze sledovat jednotlivé, Ize provést propocet podle nakladd pausaini ¢astky na jednoho
zaméstnance ¢&i na jednu provozni hodinu ¥

,Verejna knihovna by méla vyhovét potfebam vsech skupin spolecnosti bez ohledu na vék,
fyzické, ekonomické nebo socialni podminky. Zvlasté zodpovédna je vsak za uspokojovani potreb
déti a mlddeZe... Déti mohou také povzbudit rodi¢e a dal$i dospélé, aby knihovnu vyuZivali.*

Komunitni knihovna

Komunitni knihovna nezaméruje své aktivity pouze na registrované Ctenare, ale planovité a
systematicky oslovuje celou komunitu mista; sluzby rozviji tak, aby mohla pruzné reagovat na potreby
vSech skupin lidi v misté. Poskytuje prostor pro aktivity jednotlivych skupin ob¢ant a propojuje je s
dalSimi skupinami i jednotlivci v souladu s rozvojem komunity.

Komunitni knihovna se podili na spolecném zivoté mista, vyznacuje se bohatou spolupraci
s mistnimi organizacemi a institucemi. Svymi aktivitami podporuje propojovani verejného a
soukromého sektoru, rozvoj partnerstvi mezi organizacemi a predstaviteli verejné spravy,
neziskovymi organizacemi, podnikateli, obcany.

,Dilezitym tkolem verejné knihovny je zamérit se na rozvoj kultury a uméni a prispivat k
formovani a upevriovani kulturni identity komunity. Toho Ize dosahnout spolupraci s pfislusnymi
mistnimi a regionalnimi organizacemi, poskytnutim prostoru pro kulturni aktivity organizovanim
kulturnich program@ a také tim, Ze kulturni zajmy komunity jsou zastoupeny ve fondech
knihovny."“
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,Verejna knihovna musi mit odpovidajici prostredky k tomu, aby mohla uspokojivé plnit svou
funkci, a to nejen v okamziku, kdy je zfizena, ale i v kontinualnim provozu. Musi pribézné
reagovat na vznik novych technologii, aby bylo mozné udrZovat a rozvijet sluzby uspokojujici
potreby obsluhované populace.”

L Verejné knihovny jsou mistni sluzbou ve prospéch mistni komunity a mély by poskytovat
komunitni informacni sluzby. Verejna knihovna by méla byt klicovou instituci mistni komunity z
hlediska shromazdovani, ochrany a propagace mistni kultury v celé jeji rozmanitosti. Dosahuje
toho rdznymi zplsoby, napr. uchovévanim sbirek k mistni historii, vystavami, oralni historif,
vyddvénim materiald a porddanim interaktivnich programd s lokaini tematikou.“ ®

Socialni role verejné knihovny

Knihovny se stavaji misty setkavani a upevnovani neformalnich kontaktd. Lidé zde ziskavaji socialni
zkuSenost - knihovna se stava faktorem socialniho a osobniho rozvoje. Jde o apoliticky verejny
prostor, otevieny vSéem bez rozdilu.

Procesy v knihovné

Jednotlivé procesy mézeme rozdélit do nékolika zakladnich skupin (viz pfiloha). Zakladem je prace s
knihovnimi fondy a Cinnosti, které se s tim poji.

Knihovni fondy

Knihovny, ale i archivy a muzea, predstavuji tzv. pamétové instituce, ve kterych je uchovavano
narodni kulturni dédictvi. Dokumenty, které oSetfuji a spravuji, predstavuji zakladni informacni
pramen pro vzdélavani, vyzkum a informatizaci spole¢nosti. Na fondech je zavislé celozivotni
vzdélavani, rozvijeni kvalifikace, soukromé zajmové cinnosti a dalsi aktivity.

o .Zakladnim principem verejné knihovny je, aby jeji sluzby byly dostupné vsem, a nikoliv
jen jedné spolecenské skupiné s vyloucenim ostatnich.,,

Budovani fond by mélo vychazet z principu pfistupu pro vsechny a zahrnovat formaty dokumentd
vhodnych pro specifické skupiny zékaznikd.”

Zakon €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych informacnich sluzeb (knihovni zakon) .

ﬁ Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb., vyhlaska Ministerstva kultury k provedeni zakona €. 257/2001
Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-88

2026/06/23 06:12 rizeni:knihovni_sluzby https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/knihovni_sluzby

Skladba knihovniho fondu

Knihovni fond je zakladem pro pInéni povinnosti knihoven vymezenych v § 4 Knihovniho zakona.
Soucasti strategie rozvoje knihovny by mély byt zasady tvorby knihovniho fondu, zabyvajici se
rozsahem a obsahem fondu. Tyto zasady mohou byt zahrnuty v internich smérnicich nebo zpracovany
formou samostatného dokumentu.

V roce 2017 vydalo Ministerstvo kultury CR Metodicky pokyn k vymezeni standardu doplfiovani a
aktualizace knihovniho fondu pro knihovny zfizované a/nebo provozované obcemi na Gzemi CR.
Material vychazi z fady pravnich predpist a doporuceni.

Cinnosti tykajici se prace s knihovnim fondem zahrnuiji akvizici a katalogizaci, ochranu fondd, jeho
aktualizace a revize.

Akvizice a katalogizace

vvvvvv

knihovnického systému a zavisi na ni vSechny dalsi procesy v knihovné, které na tuto ¢innost navazuiji
(katalogizace, organizace fondu), a zejména poskytované sluzby. Katalogizace je tvorena fadou
procesu, jejichz vysledkem je zdznam o knihovnich jednotkach. Popis dokumentd je provadén podle
mezinarodnich smérnic a doporuceni. Vysledkem je komplexni informace o knihovni jednotce, ve
které se orientuje jak informacni pracovnik, tak i uzivatel.

@ Podrobné o této problematice pojednavaji studijni texty Akvizi¢ni ¢innost v knihovnach a
Zpracovani katalogizacnich zéznamd na analytické Grovni dle platnych standardd.

Ochrana knihovniho fondu

Knihovni fondy mohou vyznamnou mérou ovlivnit kvalitu zivota, jejich ochrana se stava soucasti Sirsi
a komplexnéjsi péce o kulturni, zejména pisemné dédictvi, a patfi proto mezi zakladni knihovnické
aktivity vSech typU knihoven.

Snahou preventivni péce je omezit vSechna predvidatelna poskozeni objevujici se
pusobenim vlivi vnéjsich (klima, ovzdusi, uskladnéni) i vnitFnich vliv( (vlastnosti a struktury
materidlu dané jeho vyrobou, proces starnuti). Proto jednou z prvnich podminek kvalitni preventivni
pécle a ochrany archivalii a knihovniho fondu je misto jejich trvalého ulozeni.

Knihovni fond je nutné chranit pred negativnimi vlivy prostredi, jako jsou biologické faktory
(mikroorganismy, hmyz a hlodavci) a také fyzikalni a chemické faktory.

Doporucené klimatické podminky pro dlouhodobé ulozZeni archivnich a knihovnich dokumentd definuje
CSN 1SO 11799. Papir - optimalni ochrana: teplota 2-18°C (1), papir, Useky manuéalniho ovladani,
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pravidelné uzivané predmeéty: teplota 14-18°C (£1).

Vlhkost v prostorach skladist s knihovnimi jednotkami je stanovena 35-50 % relativni vlhkosti.”

1) Podrobné o této problematice pojednavaji studijni texty Komplexni sprava a organizace
knihovniho fondu v ramci instituce, kapitola 7.

Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zafizovani knihoven zfizovanych a/nebo
provozovanych obcemi na Uzemi Ceské republiky.

) CSNISO 11799 - tato mezinarodni norma stanovi charakteristiky univerzalnich
@ depozitard uzivanych pro dlouhodobé uloZeni archivnich a knihovnich dokumentd.
Zabyva se umisténim a konstrukci budov a instalacemi a vybavenim, které maji byt
pouzivany. Vztahuje se na vSechny archivni a knihovni dokumenty, které jsou ulozeny v
univerzalnich depozitarich, kde mohou byt spole¢né ulozeny rlizné nosice.

Doporucené parametry klimatu pro nékteré druhy fondu naleznete v pfiloze.
Revize knihovniho fondu

Revize knihovniho fondu je proces, pri kterém se porovnava skutecny stav knihovnich
jednotek ve fondu se stavem evidence a vypujéek. Revize se provadi jednak v intervalech
stanovenych Knihovnim zakonem, § 16, a/nebo také pfi mimoradnych udalostech, jako je stéhovani,
nasilné vniknuti do knihovny a dalsi. Vysledkem revize je zjisténi poctu ztracenych dokumentd a
dokumentl vhodnych k vyrazeni z fondu. Mdze také dojit k nalezeni dokumentd, které byly
povazovany za ztracené.

Cilem revize knihovniho fondu je fyzické porovnani skutecného poctu knihovnich jednotek
s evidovanym poctem knihovnich jednotek, které tvori knihovni fond knihovny.

Mezi cile revizni ¢innosti dale patfi:

e porovnani skute¢ného stavu knihovniho fondu se stavem evidovanym,
e Zjisténi rozdild mezi nimi,

zjisténi nedostatkl v evidenci,

zjisténi nedostatkl v organizaci fondu,

zjisténi fyzického stavu fondu.

@ Vyhlaska ¢. 88/2002 Sb., § 1
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: »Tato vyhlaska stanovi ... podrobnosti o vedeni evidence knihovniho fondu a nalezitosti
@ zapisu o vysledku revize knihovniho fondu.”

Ucelem revize knihovniho fondu je zjistit, zda odpovida evidence knihovniho fondu jeho
skute¢nému stavu. Revize knihovniho fondu je prostfedkem k tomu, aby knihovna v zakonem
stanovenych intervalech pravidelné zjistovala rozsah a stav svého knihovniho fondu.

Revize knihovniho fondu a vyrazovani knihovnich dokument{ patri mezi zakladni povinnosti knihoven
stanovené knihovnim zakonem, ktery za neplnéni této povinnosti stanovi také sankce.

@ Vice o této problematice pojednava studijni text Organizace revize knihovniho fondu a
text Koncipovani revizi a posuzovani knihovnich fondd v rdmci instituce.

Vypujéni sluzby

Podle knihovniho zakona patfi vypUj¢ni sluzby mezi zakladni sluzby kazdé knihovny. Zakladni
sluzby poskytuje kazda knihovna podle § 4 knihovniho zakona knihovna bezplatné. Knihovna je pfi
pljc¢ovani dokumentd povinna ridit se zakonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl (Autorsky zakon).

Vyplj¢ni proces ma Ctyri zakladni prvky:

registrace uzivateld,

zajistovani vyplijcek,

vyhledani dokumentu (napf. ve skladu nebo depozitafi),
urgenc¢ni agenda.

V knihovnach jsou poskytovany dva typy vypUijcek:

« vypujéky absenéni, tj. pljc¢ovani dokumentd mimo prostory knihovny,
* vypujéky prezenéni, tj. na misté samém.

Evidence vypUjcek je podstatnou knihovniho procesu. V soucasné dobé jsou k evidenci vyuzivany
prevazne automatizované knihovni systémy.

! "\ Evidence vypiijcek je nezbytna pro statistické zjistovani vykont knihoven,

r h

Meziknihovni vypujéni sluzba

Meziknihovni vypdj¢ni sluzba (dale jen MVS) je knihovnicka sluzba, kterd umoziuje uzivateli
(registrovanému ¢tenari) zapUjceni dokumentu, ktery neni ve fondu dotazované knihovny,
prostrednictvim jiné knihovny. MVS se provadi v narodnim (vnitrostatni) tak i mezinarodnim méritku

https://prirucky.ipk.nkp.cz/ Printed on 2026/06/23 06:12


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257
https://www.msvk.cz/data/filemanager/source/studijn%C3%AD%20texty%20pro%20knihovn%C3%ADky/4_Organizace%20revize%20knihovn%C3%ADho%20fondu_Giebisch.pdf
https://www.msvk.cz/data/filemanager/source/studijn%C3%AD%20texty%20pro%20knihovn%C3%ADky/2021/13_Giebisch_Koncipovani%20revizi%20a%20posuzovani%20knihovnich%20fondu%20v%20ramci%20instituce.pdf
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-121
https://www.nkp.cz/sluzby/legms

2026/06/23 06:12 9/19 10. Knihovni sluzby

(mezinarodni meziknihovni vypuljcni sluzba - MMVS).

Meziknihovni vypdjéni sluzba predstavuje jednu ze zékladnich sloZzek kooperace mezi knihovnami a
ostatnimi informacnimi institucemi pri zajistovani pohotového a rovnopravného pristupu uZzivatell k
informacim a dokumentdm. Jeji podstata spociva v povinnosti kazdé knihovny obstarat pro své
uzivatele informacni prameny, které nejsou ve fondu knihovny, z kterékoli jiné knihovny, kterd je pak
povinna pujcit tyto prameny ze svych fondd.

Pozadana knihovna je povinna zadajici knihovné dokument zprostredkovat ze svého fondu formou
vypljcky, pripadné vytvorenim kopie dokumentu. Jedna se o vzajemnou dohodu mezi knihovnami,
které své lokalni vlastnictvi dokumentl vyuzivaji pro zasilani dokumentl dalsSim knihovnam,
jednotlivym uzivateldm a organizacim.

Podminky MVS stanovuje Knihovni zakon, § 14.

MVS je ze zadkona poskytovana bezplatné; za poskytnuti kopie dokumentu v ramci
meziknihovnich reprografickych sluzeb mdze knihovna pozadovat Uhradu za vynalozené
naklady.

[
_

Provozovatelé knihoven mohou od ¢tenare pozadovat Ghradu nakladd na dopravu
knihovniho dokumentu, ovsem vyse naklad(l zakonem stanovena neni a lisi se u
jednotlivych knihoven.

NéleZitosti Zadosti o zprostfedkovani knihovniho dokumentu uréuje vyhlaska MK CR ¢.
88/2002 Shb., k provedeni knihovniho zakona.

@ Podrobné postupy vymezuji Metodické pokyny pro meziknihovni sluzby v CR.

Podrobné o MVS pojednava studijni text Poskytovani meziknihovnich a dodavacich sluzeb
v knihovnach.

Elektronické sluzby knihoven

Jde o sluzby, které knihovny poskytuji svym uZivatellm ve virtudlnim prostredi a uZivatelé k nim
mohou pfistupovat prostrednictvim webovych stranek knihoven kdykoliv a odkudkoliv, nejsou vazany
na misto ani ¢as. Vyhledavani v online katalozich, databazich a digitalnich knihovnach, objednavani a
rezervace knih a dalsi sluzby mohou uzivatelé vyuzivat bez nutnosti fyzické navstévy knihovny
prostrednictvim sité z pohodli domova.

Nabidka téchto sluzeb umoznuje uzivatellm i jejich samostatné vyuzivani v knihovné bez asistence
knihovnika.

K zakladnim elektronickym sluzbam patfi:

» webové stranky knihovny,

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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« online katalog (OPAC, online public access catalogue),
vzdalend registrace uzivatele,

automatizovany knihovni systém,

pljcovani e-knih,

databaze - licencované i vlastni.

Kulturni, vzdélavaci, kreativni a komunitni akce

Stale vétsi pocet knihoven v CR pofdda riizné kulturni a vzdélavaci akce (napt. verejnd ¢teni v
knihovné, krty knih, besedy a prednasky, tvarci dilny, vyukové lekce pro Skoly, celoZivotni vzdélavani
pro seniory a mnohé dalsi). Komunitni knihovna napomaha rozvoji spole¢nosti v misté svého plsobeni
- podporuje dobré souziti lidi v misté, pomaha zlepSovat misto/obec/meésto, ve kterém ziji, a rozvijet
dobré obcanské vztahy mezi lidmi, skupinami lidi i organizacemi na daném Gzemi. Aby byla role
knihovny pri vychové a vzdélavani kvalitni, jsou dllezité tfi podminky:

VZDELANY “ KVALITN KNIHOVNi I Iwaumipmsﬁmil

KNIHOVNIK FOND A VYBAVENI

Obr. 13: Podminky pro kvalitni vzdélavaci akce

Knihovnik se musi aktivné zajimat o specifické kategorie ¢tenard a mél by pro né vybrat odpovidajici
Cetbu ¢i jiné dokumenty. DUlezZité je osobni setkavani knihovnik{, vyména zkusenosti a aktivni
komunikace, napf. prostfednictvim e-konferenci nebo face-to-face.

Sluzby pro déti

Knihovna je ddlezitym faktorem podilejicim se na rozvoji a podpore détského ¢tenarstvi. Zaroven byva
mistem, kde se poradaji nejrliznéjsich aktivity pro détské ¢tenare. Verejné knihovny zajistuiji
individualIni pristup k détskym ctenarim.

Mimo doplfiovani fondu détské literatury zcela novymi publikacemi je vhodné obnovovat knizni fond
také novymi vydanimi jiz starsich knih (napr. poskozenych svazk(, zastaralych vydani, vydani s jinymi
ilustracemi aj.). Zastoupeni by méla mit také detska cizojazyCna literatura a nemeélo by se zapominat
na nauc¢nou literaturu pro déti. Je dllezité do fondu doplnovat to, co uspokojuje ¢tenarské potreby
uzivatell knihovny, a to i dalsi doplrikové dokumenty - ¢tenarské kufriky, edukacni dokumenty,
potreby pro kreativni dilny apod.

Déti kolem sebe vice vnimaji barvy a nové véci jsou pro né pritazlivéjsi. Takova by méla byt i
knihovna, kterd by chtéla, aby se v ni déti citily dobre. Méla by byt mistem, kam déti pfijdou s radosti
a neboji se komunikovat a ptat, protoze se dockaji vlidného prijeti. Détska oddéleni by méla byt
prostorove volna, barevna. Kombinace volného vybéru, Citarny, ale také prostoru pro vzdélavani a
samozrfejmeé zabavu by méla mit kazda vétsi knihovna. Dnes uz je pro vétsinu knihoven
samozrejmosti verejny internet, wi-fi a détsky koutek pro nejmensi, pfebalovaci pult, relaxani mista
aj.

“ Vice o této problematice pojednavaji studijni texty Zpracovani koncepce a systému
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aktivit k podpore détského ctenarstvi v knihovné a Zpracovani koncepce a systému
informacni vychovy déti a mladeze v knihovné.

Sluzby pro nactileté

~Mladi lidé mezi détstvim a dospélosti se vyvijeji jako individuality se svou vlastni kulturou. Verejné
knihovny maji mit pochopeni pro jejich potreby a svymi sluzbami je uspokojovat. Mély by opatrovat
dokumenty vcetné elektronickych informacnich zdroji, které jsou odrazem zajma a kultury
dospivajicich.“”

Prostor pro nactileté ma byt zafizen tak, aby byl pro tuto skupinu pfitazlivy. Mél by byt vybaven
odpovidajicim nabytkem a dalSimi prvky (napf. hernimi, relaxa¢nimi apod.) a odpovidajici vymalbou.

Aktivity pro nactileté by mely odpovidat jejich zajmu a Ctenarskym preferencim (napf. akce tykajici se
komiksd, prednasky o zajimavych tématech, prace s internetovymi aplikacemi, odborné produkce
videi). Zajimavé jsou Unikové hry a dalsi spoleCenské aktivity.

Sluzby pro dospélé

Dospéli lidé mivaji v riiznych stadiich svého studia, zaméstnani a osobniho Zivota rlizné pozadavky na
knihovnické a informacni sluzby. Tyto pozadavky maji byt analyzovany a nasledné napliiovany.

V soucasné dobé jsou knihovnami nabizeny nejen vypujcni sluzby mnoha typl dokumentd, ale také
odbornd pomoc pfi vyhledavani informaci, MVS, poskytovani internetu aj. Knihovny poradaji kulturni i
ohledem na vék Ucastnikl; tematicky odpovidaji potfebam komunity, ve které knihovna pdsobi. Jde o
Sirokou Skalu prednasek, Casto orientovanou a informacni gramotnost. Napr. pro nejstarsi vékovou
kategorii knihovny zajiStuji donasku a rozvoz knih do domu.

Automatizované knihovni systémy

Automatizovany knihovni systém (dale jen AKS) je aplikacni software urceny k automatizaci
procesl realizovanych v knihovné.

Knihovni software umoznuje automatizaci procest knihovny a zaroven obsahuje nastroje pro
propojeni a komunikaci s externimi zdroji a systémy.

V souvislosti s knihovnim softwarem se obvykle hovori o modularni strukture. Typickymi moduly jsou
napf. modul katalogizace, vypdj¢ni modul, online katalog, modul akvizice aj. Protoze vSak neexistuje
jednotna definice moduld, jejich pojeti se mize lisit (napr. sprava exemplard mlze byt chapana jakou
soucast katalogizace nebo jako samostatny modul, sprava c¢tenarskych plateb jako soucast vyptj¢niho
protokolu nebo jako samostatny modul atd.).

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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AKS v Ceské republice

Nabidka AKS je v Ceské republice rozmanitd, existuji vdak réizna hlediska pro jejich hodnoceni. Pfi
vybéru vhodného systému je tfeba zohlednit nejen nabizené moznosti a financni naklady, ale zejména
kompatibilitu se systémy pouzivanymi v daném misté i regionu. V ramci doporuceni spravného
postupu je vhodné nejprve kontaktovat prisluSnou povérenou knihovnu a az poté vybrat systém a
potfebné moduly.

Technické pozadavky pri vybéru AKS:

respektovani narodniho prostredi, tj. systém musi umét pracovat v rezimu Ceského jazyka,
respektovani ¢eskych norem a standard® (napf. Denik verejné knihovny),

podpora systému, tj. zajisténi dalsiho vyvoje a inovaci, Udrzby, skoleni uzivateld, fungujici
poradenské sluzby, pravidelného upgradu,

kompatibilita ¢i konvertibilita dat,

pravidla pro nakupy vyplyvajici ze zakona o verejnych zakazkach a smérnic a narizeni
zfizovatele knihovny.

Pfi zméné a vybéru automatizovaného knihovniho systému vyuZijte prirucku
Pfipravujeme zménu knihovniho software.

Prehled AKS

Komer¢ni knihovni systémy jsou AKS pofizené ,na kli¢“ pocitacovou firmou, ktera nasledné
poskytuje servis, upgrade, aktualizaci.

Nekomercni (open source) jsou AKS s otevienym zdrojovym kédem. Takovy systém lze ziskat
volné a pro jeho nastaveni je nutné zajistit odbornika z oblasti ICT nebo systémového knihovnika.
Spraveé AKS se vénuji i nékteré firmy, u nichz Ize sluzby nastaveni a spravy nakupovat. Vyhodou je
moznost vymény takové spravy jinym spravcem, aniz by bylo nutné meénit knihovni systém.

KOMERCNI SYSTEMY OPEN SOURCE SYSTEMY

* CLAVILS, CLAVIUS REKS = KOHA

* TRITIUS * EVERGREEN
o KP-WIN, KP WIN SOL

» VERBIS

* ADVANCED RAPID LBRARY [ARL)

* KONIAS

* DAWINCI

* ALEPH

Obr. 14: Komercni a nekomercni AKS

Systémovy knihovnik je pozice, ktera se uplatiiuje v knihovnach s komerénim i nekomerénim
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systémem.

Pri vybéru ¢i zméné knihovniho softwaru je vhodné vyuZzit moznosti konzultace v
& regionalni knihovné, krajské knihovné ¢&i v KI NK CR.

@ Podrobné o AKS pojednava také studijni text Ovladani automatizovaného knihovniho
systému.

Digitalizace dokumenti

Knihovny a dalsi pamétové instituce digitalizuji své dokumenty. Digitalizace kniznich dokument
mUze slouzit pro vytvareni kopii dokumentd, které nejsou bezprostredné ohrozeny degradaci papiru,
ale které je treba nahradit v primych sluzbach uZivatelim, nebo v téch pripadech, kdy neni mozné
dokument v plvodni podobé bezpecné zpristupnit (napf. v pripadé map). Digitalizaci mizeme vnimat
také jako jeden ze zplsobl ochrany knihovniho fondu i jako zpfistupnéni dokumentd pro verejnost.

Z pohledu verejnosti jde o Siroké zpfistupnéni kulturniho a védeckého dédictvi pro potfeby védy,
inovaci, vzdélavani, kreativity i osobniho rozvoje obyvatel vCetné zajisténi jejich dostupnosti v
evropském a celosvétovém kontextu. Knihovny dlouhodobé investuji do digitalizace knihovnich fondd.
V uplynulém obdobi byly v knihovnach vybudovany zakladni kapacity a nastroje pro digitalizaci -
digitalizacni linky, softwarové nastroje na digitalizaci a jeji koordinaci v¢etné standardd.

Byla zpracovana Narodni koncepce dlouhodobé ochrany digitalnich dat v knihovnach a vytvoreny
standardy pro digitalizaci a dlouhodobé uchovavani.

zdrojé v knihovnach bliZze pojednéava o digitalnich knihovnach v CR, o zahrani&nich

i i Studijni material Poskytovani bibliografickych a reSersnich sluzeb ze specializovanych
zdrojich i licen¢nich podminkach jednotlivych databazi.

Regionalni funkce knihoven

Regionalni funkce knihoven (dale jen RF) byly zdkonné ustanoveny az knihovnim zadkonem z roku
2001. Formovani RF aZ do dnesni podoby byl proces sloZzeny z mnoha dil¢ich krokd a potrebnych
legislativnich zmén.

@ Podrobné o této problematice pojednava studijni material s ndzvem Zajisténi vykond
regionalnich funkci knihoven.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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Regionalni funkce knihovny jsou v soucasné dobé zalozeny na legislativé dané Knihovnim zakonem,
§2, pismeno h) a § 11, odst. 3:

»8 2, pismeno h)

V tomto zakoné se rozumi...

h) regionalnimi funkcemi funkce, v jejichZ ramci krajska knihovna a dalsi ji povérené knihovny
poskytuji zakladnim knihovnam v kraji predevsim poradenské, vzdélavaci a koordinacni sluzby, buduji
vyménné fondy a zapdjcuji vyménné soubory knihovnich dokument( a vykonavaji dalsi nezbytné
¢innosti napomahajici rozvoji knihoven a jejich vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb®.

§ 11, odst. 3 vymezuje tlohu krajské knihovny:

~Krajska knihovna pini a koordinuje plnéni RF vybranych zakladnich knihoven v kraji...“

Ve vztahu k vefejnym knihovnam v daném kraji je krajska knihovna v ramci svych RF centrem,
zabezpecujicim jejich vzajemnou koordinaci. PInéni RF pro nékteré oblasti svého kraje mdze krajska
knihovna prevést na jednu nebo vice zakladnich knihoven.

Metodicky pokyn MK k zajisténi vykonu RF knihoven a jejich koordinaci na tzemi CR
Jeho Ucelem je prispét ke sjednoceni postupu pfi vykonu RF knihoven a vytvoreni pfiznivych podminek

pro poskytovani podptrnych sluzeb zakladnim knihovnam.

Soucasti metodického pokynu jsou i podrobné specifikace funkci krajské knihovny, knihovny povérené
vykonem regionalnich funkci a také zakladni knihovny, ktera je pfijemcem téchto sluzeb.

Daldi dokumenty, kterymi se vykon regiondlnich funkci fidi, jsou metodické pokyny MK CR, zndmé
jako:

Standard pro dobrou knihovnu.

Standard pro dobry knihovni fond.

Oba standardy napomahaji orientaci v fizeni knihovny, prispivaji ke zlepseni jejich ukazatell, radi, jak
nastavit dobrou ¢innost knihovny.

Struktura modelu regionalnich funkci

Myslenka fungovani RF je zalozena na provazané spolupraci knihoven na réiznych Grovnich. Celostatné
je program Fizen KI NK CR, ktery systém metodicky fidi, vyhodnocuje jeho pInéni, pravideln& potada
porady a seminéfe k regionalnim funkcim. Kromé toho KI NK CR vydava metodické materialy, tzce
spolupracuje s MK CR, spolky obci a dal$imi sdruzenimi.

Po vzajemné dohodé se zakladni platformou pro koordinaci RF na celostatni Urovni stala Sekce pro
regionalni funkce Sdruzeni knihoven.

Sekce Verejnych knihoven SKIP porada pravidelné workshopy pro metodiky, organizované na rliznych
mistech v Ceské republice.
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Krajskymi centry jsou krajské knihovny, jejich prace spocivéa ve vykonu RF, spolupréci s KI NK CR,
krajskou i mistni spravou a samospravou. Jsou metodickymi centry pro povérené knihovny v
kraji, vydavaji krajské metodické materialy, koordinuji vykon RF, jsou vzdélavacimi centry,
zpracovavaiji statistické vysledky knihoven na krajské Grovni aj.

Krajska knihovna je soucasti systému knihoven, pIni a koordinuje vykon RF vybranych zékladnich
knihoven, je garantem kvalifika¢niho rlstu pracovnikd knihoven v kraji.

Na lokdlni Urovni pracuji povérené knihovny, které formou sluzeb provadeéji celou Skalu Cinnosti
napomahajicich naplinovani hlavnich cildl RF (viz Sluzby knihoven knihovnam).

smlouvy uzavrené s krajskou knihovnou pini RF v rozsahu a na Uzemi smlouvou

0 Povéfend knihovna je zékladni knihovna, zapsand v evidenci MK CR, ktera na zékladé
vymezeném. Funkci povérené knihovny mize plnit také krajska knihovna.

NARODNi e
CENTRUM KNIHOVNA
KRAJSKE e

CENTRUM KNIHOVNY

RE GION;&LN i l POVERENA
CENTRUM KNIHOVNA
mKLADN i frmumwma’ 'DE-SLUHD\-‘ANE ':-BSL:_JHDVANE rBSLUHD‘JME
KNIHOVNY KNIHOVNY KNIHOVNY KNIHOVNY KNIHOVNY

Obr. 15: Model systému RF knihoven, vazby mezi knihovhami

Financni zabezpeceni vykonu RF

Finan¢ni zajisténi vykonu RF je od roku 2006 v kompetenci krajl. Zakladnim kritériem pro
prerozdéleni dotace na povérené knihovny je zohlednéni poctu populace a poctu obsluhovanych
knihoven na GUzemi kraje.

Podle metodického pokynu je propocet dotace obvykle zaloZzen na tomto vzorci:

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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Obr. 16: Propocet dotace na vykon RF
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VZdy je ale nutné brat v Gvahu rozdilnost jednotlivych krajt, kde se propocet dotace mize lisit od
celostatniho doporuceni a odvijet se od dokumentl schvélenych zastupitelstvem kraje.

Zakon €. 257/2001 Sb., knihovni zakon.
ﬁ Standard pro dobrou knihovnu.
Standard pro dobry knihovni fond.

Sluzby knihoven knihovnam.

Public relations

Public relations (dale jen PR) je soucasti komunikacnich strategii kazdé organizace. Charakter
komunikace se v organizacich rlzni; v malych obcich maji ob¢ané k sobé mnohem bliZze nez ve

vétsich sidlech.

Za zakladni faktor zlepsovani komunikace povazujeme rozvoj lidskych zdroj; predevsim zménu
mysleni a postojl. Zmény vychazeji zprvu od Urovné vedeni a v ndvaznosti pak u pracovnikd, kteri
jsou v primych sluzbach, tedy v kontaktu s uzivateli knihoven. Ty je nutno povazovat za partnery, se

kterymi knihovny navazuji a rozvijeji dlouhodobé vztahy.

Knihovny jsou zde proto, aby poskytovaly kvalitni a moderni sluzby vsem obcanlm.

Orientace na sluzbu verejnosti stoji na:

e dobré komunikaci uvnitf knihovny,

e dobré komunikaci v siti knihoven,

» dobré komunikaci s Gfadem (se zfizovatelem/provozovatelem),
» dobré komunikaci se sponzory a partnery knihoven,

 dobré komunikaci s obcany,

* vysoké kvalité sluzeb.

https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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Obr. 17: PR komunikace v knihovndch

PR predstavuji dilezité ¢innosti, kterymi se knihovna musi denné zabyvat. PR je cestou k uzivatelim,
zfizovateli/provozovateli knihovny nebo sponzorovi, ktefi knihovny do jisté miry ,zivi“. Proto bude
dobré, kdyz se o knihovnach bude pozitivné mluvit, kdyz budou lidé védét, ze ,jejich knihovna” déla
svou praci dobre. Kazdodenni soucasti prace je informovanost okoli o praci, aktivitach a novinkach v
knihovné. Jde také o spravnou komunikaci uvnitf instituce, mezi pracovniky knihovny, o stalé
zlepSovani pracovni a dlvéryhodné atmosféry, ktera se jisté projevi i navenek.

7

Budovani dobré povésti a pozivani dlouhodobé ddvéry u verejnosti, na skolach, na radnici i u déti
se vyplati.

PR relations ma dva zakladni sméry:

* vnitFni - nezbytny pro informovanost a vyménu nazorl mezi ¢leny organizace,
* vnéjsi - zaméruje se na podavani informaci o stavu a Cinnosti organizace.

Obr. 18: Sméry komunikace PR

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucky.ipk.nkp.cz/
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Jednim z hlavnich Ukold public relations je vzbudit zajem o:
e 0 nazory, které organizace podporuje,
e 0 zmény, které chcete uskutednit,
e 0 organizaci u potencialnich ¢lend.

Public relations v sobé zahrnuji prvky psychologie, politiky, ekonomiky, spole¢enského pohybu a dalsi
slozky, avSak stoji mimo né.

Hlavnim nastrojem PR jsou:

televize, rozhlas (lokalni i celostatni),

tisk (obecni zpravodaje, regiondlni tisk, celostatni...),

plakaty,

inzerce v mistnim i celostatnim tisku,

nasténka nebo vyvéska,

den otevrenych dveri,

e vyrocCni zprava - aktivni publicita a komunikace s médii (tiskové zpravy, tiskové konference,
mistni zpravodaje)

e webové stranky, socialni sité...

v/ ve

Dalsi cinnosti:

» komunikace se zfizovateli/provozovateli knihoven,

komunikace se Sirsi vefejnosti - oslavy vyroci, kity knih, vernisaze vystav, otevieni nového
oddéleni, rekonstrukce knihovny, udéleni ocenéni,

komunikace s knihovnickymi spolky a sdruzenimi,

komunikace s mistnimi komunitami (Skoly, rodice s détmi, mensiny...),

komunikace uvnitf organizace,

firemni identita - jednotny vizudlni styl, loga, web...

6 Dalsi uzite¢né zdroje vztahujici se k obsahu této kapitoly najdete v priloze 10.
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