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Uvod

Piiru¢cka Venkovskd knihovna shrnuje informace zknihovnictvi a prinasi naméty
pro vedeni verejné knihovny v obci do 3 000 obyvatel. Dali jsme si za cil zaznamenat
zakladni poznatky, zaroven jsme zaradili novinky, které by mohly nabidku sluzeb vasi
venkovské knihovny obohatit. Ve vykladu jsou vysvétleny odborné terminy, se kterymi se
Casto setkavate, v textu najdete inspirativni otazky a poznamky. Na zavér jsou zarazeny
prilohy, které se vénuji vybranym tématlim podrobnéji. Pomoci odkazi na odborné
publikace a weby ukazujeme cestu kpodrobnéjSimu seznameni s konkrétni
problematikou. Pokud neradi ctete zobrazovky, miuZete si prirucku vytisknout
a dopliovat vlastnimi poznamkami, ale zaroven pro vyuziti aktivnich odkazi je dobré mit
po ruce i elektronickou verzi.

Vérime, Ze prirucka bude uzite¢na pro zacinajici venkovské knihovniky i pro ty, kteri si
chtéji pripomenout védomosti, které uz drive nacerpali v knihovnickych kurzech.

1. Sluzby pro knihovniky

Regionalni funkce

V usili vybudovat dobre fungujici knihovnu pomahaji knihovnikiim regionalni funkce
neboli sluzby knihoven knihovnam. Jedna se o podplrné sluzby, které mohou
venkovské knihovny cerpat od vétSich knihoven v regionu. Regiondlni funkce jsou
bezplatné, naklady jsou hrazeny z krajské dotace. Realizaci sluZeb zajistuji metodici ci
metodicka oddéleni knihoven, které jsou timto ikolem ve vasem regionu povéieny:

e krajska knihovna = garantuje systém sluZeb pro knihovny v daném kraji;

e poveérend knihovna = poskytuje regionalni sluzby v dané oblasti;

e stiediskova knihovna = pomaha povéiené knihovné s realizaci podptirnych sluzeb;

e obsluhovana knihovna = samostatna knihovna, ktera prijima regionalni pomoc.

Regiondlni funkce bliZe popisuje metodické doporuceni Sluzby knihoven knihovnam.

Do regionalnich sluzeb patfi zejména:

e poradenstvi - metodik poskytuje rady ke vSem oblastem knihovnikovy prace,
predava aktualni informace o knihovnictvi, pomaha pri vyplilovani statistiky nebo
s vedenim webové stranky, komunikuje se zfizovatelem knihovny a nabizi pomoc pfti
organizovani akci pro verejnost;

e vyménné soubory - metodik organizuje dodavky vyménnych fondl a praktickou
pomoc pii revizich a aktualizacich fond{;

e vzdélavani - zaskoleni nového knihovnika a vhodné vzdélavaci kurzy;

e automatizované knihovni systémy - poradenstvi pti zavadéni novych technologii.

Popis konkrétnich regionalnich sluzeb je predmétem pisemné smlouvy, kterou uzavira
povérena knihovna a zfizovatel knihovny (obecni urad).

VyuZivdte vsechny sluzby, které jsou uvedeny ve vasi smlouvé o regiondlnich funkcich?
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Minimum obecniho knihovnika
(MOK) je e-learningovy kurz pro
knihovniky, kteri s praci ve
venkovské knihovné zacinaji,
nebo  zaSkoleni pro  prdci
knihovnika absolvovali pted vice
nez deseti lety a maji zdjem si své
vzdéldni doplnit o novinky
v oboru.

Kurz je pldnovdn na 30 hodin,
vyklad obsahuje i priklady dobré
praxe a vyukovd videa a probihd
zdarma na platformé Moodle -

dostupné na: kurzy.knihovna.cz

PRIRUCKA PRO KNIHOVNIiKY
VEREJNYCH KNIHOVEN

Zpracovali Lenka Dostalové, Monika Kratochvilova,
Jan Lidmila, Michaela Navratilovs, Lenka Strosova

MORAVSKA
ZEMSKA
KNIHOVNA

Vzdélavani

Osobnost knihovnika je pii provozovani knihovny
zakladem uspéchu, nebot ,vSe je o lidech”. Profese
knihovnika vyZaduje tfadu osobnostnich rysi, jako je
prijemné vystupovani, komunika¢ni dovednosti, ale také
odbornou zpisobilost, orientaci v informacnich zdrojich
a pravnich predpisech.

Skoleni jsou zpravidla bezplatnd a je vzajmu obce
umoznit knihovnikovi ucast na oborovém vzdélavani
alesponn vrozsahu doporucovaném Standardem pro
dobrou knihovnu a prizptsobit tomu pracovni uvazek.
Kvili praci sfondem, pripravé akci pro verejnost
a vzdélavani je standardem doporuceno, aby délka
pracovniho udvazku venkovského knihovnika byla
0 jednu tretinu vysSi, nez c¢ini oteviraci doba pro
verejnost.

U knihovnika se predpokladd ochota ucastnit se
oborového vzdélavani:

- prezencni Skoleni maji vyhodu v navazovani osobnich
kontaktli mezi knihovniky a ¢asto zahrnuji exkurze do
jinych knihoven;

’ e v

- webinaie nebo e-learning prinaseji usporu casu
a nezavislost na cestovani;

- pro samostudium se vyuzivaji prirucky, metodické
navody a oborova periodika.

Doporucené prirucky

Piirucka pro knihovniky vefejnych knihoven ptinasi
aktualni informace vzhledem kvydani vroce 2025.
Pfirucka se zabyva vSemi cinnostmi, se kterymi se
knihovnik mens$i knihovny setkava, zaméruje se na
komunitni, kulturni a vzdélavaci ptisobeni knihoven, a to
vSe ve vétsi uplnosti nez tento nas ,radce”, proto ji
doporucujeme ke studiu.

Knihovna v obci. Ptirucka pro starosty a zastupitele
Publikace si klade za cil zvySit povédomi zastupitel
i verejnosti o fungovani knihoven, proto se podrobnéji
vénuje modernizaci knihovnich prostor, dota¢nim
programim ¢i ocefiovani knihoven.
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Oborova periodika

2025 / roénik 35
eislo

Ctenaf: c¢asopis pro knihovny zvefejiiuje aktualni
informace o nejdtlezitéjSim déni voboru unas
i v zahranici, a to pro knihovniky vSech typi knihoven.
Tistény casopis dostanou predplatitelé, ale na webu
a facebooku tohoto ¢asopisu jsou volné ke ¢teni aktuality,

rozhovory, prehled literarnich vyroci.

U nas: knihovnicko-informacni zpravodaj se zamérenim
na mensi knihovny vydava Studijni a védecka knihovna
v Hradci Kralové. Casopis vychazi 4x ro¢né v tisténé
podobé nebo je ke stazeni ve formatu PDF.

Informaéni rozcestnik Knihovnické weby a konference

Informace pro knihovny Knihovnicky institut Narodni knihovny CR vede
Knihovnického institutu nejuplnéjsi prehled informaci: odkazy na legislativu,
Narodni knihovny CR standardy, adresare a elektronické konference, dotani

programy, statistiky, knihovnické soutéze.
Propagacni témata

) Web Koncepce.knihovna.cz uvadi tipy na vzdélavani
Koncepce.knihovna.cz

a propaguje knihovnické sluzby, které navazuji na
Koncepci rozvoje knihoven v Ceské republice na léta
2021-2027 s vyhledem do roku 2030.

Centralni portal pro
verejnost i knihovniky

Knihovny.cz Knihovny.cz neboli Centralni portal ¢eskych knihoven je
urcen pro verejnost, ale obsahuje i uZite¢né informace

Elektronické konference pro knihovniky (nap¥. adresaf knihoven, informace

Navod k ptihlaseni do o jejich fondech a sluZbach).

konferenci

Elektronické konference slouzi pro komunikaci ptes
e-mail. Nejvice odbérateli ma vsSeobecné zamérena
konference KNIHOVNA a konference ANDERSEN pro
zajemce o praci s détskymi ¢tenafi.

SKIP
Svaz knihovnika
a informacnich

pracovnikii CR (SKIP) Profesni organizace podporuji spolupraci mezi

knihovnami i knihovniky. NejvétSim sdruZenim je SKIP
Nabidka vzdélavani na (Svaz knihovnikil a informacnich pracovnikt CR), ktery
webu SKIP: je otevien i knihovnikiim venkovskych knihoven.

Knihovnické akce

Vhodné Skoleni a informacni zdroje vam doporuci
metodik a je inzerovano na webu vasi povérené knihovny
nebo krajské knihovny v oddile pro knihovniky.

Je zdznam o vasi knihovné v adresdri na portdlu Knihovny.cz aktudlni?
Psalo se uz o vasi knihovné ve zpravodaji U nds? Vite, Ze miiZete poslat redakci
zpravodaje prispévek o vasi knihovné?
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2. Zakladni dokumenty

Ceské veiejné knihovny se Fidi knihovnim zédkonem zroku 2001, podle kterého patii
obecni knihovna mezi zakladni knihovny.

Potvrzenim existence knihovny je jeji registrace na
Ministerstvu kultury CR. O zatazeni knihovny do evidence
musi pozadat obecni urad (zFizovatel).

Evidovana

knihovna

K Zadosti se priklada ziizovaci listina a knihovni ad, které
schvalilo zastupitelstvo obce. Jeden zrizovatel se miiZe
starati o vice knihoven. Obecni knihovny zpravidla nemaiji
knihovny bez pravni pravni subjektivitu, tj. vykonavat pravni ukony (naptiklad
subjektivity ke stazeni podpisovani smluv) je povinnosti zfizovatele.

Vzorovy knihovni rad

Zrizovaci listina potvrzuje zaloZeni knihovny, vymezuje
rozsah jeji ¢innosti a popisuje svéreny majetek. Knihovni fad obsahuje vycet sluzeb,
které knihovna poskytuje, a popisuje prava a povinnosti uZivateli. Souc¢asti knihovniho
Fadu je vypujéni rad, ktery upravuje pravidla ptij¢ovani dokumentt véetné poplatkd.

Zapisem do verejné pristupného rejstiiku ziskava knihovna eviden¢ni €islo a je zarazena
do systému Ceskych knihoven. Zaroven se jeji ptisobeni zacne ridit platnou legislativou,
coz je kromé knihovniho zdkona a jeho provadéci vyhlasky naptiklad zakonik prace
a katalog praci, zakon o svobodném pristupu k informacim, zdkon o zpracovani osobnich
udaji, autorsky zakon.

Zndte evidencni cislo vasi knihovny?

Knihovni rad funguje jako ,smlouva“ mezi knihovnou a uZivatelem. UzZivatel knihovny,
ktery zacne vyuZivat knihovni sluzby, zdroveri souhlasi s podminkami knihovniho rddu.
Mdte knihovni r'dd stdle dostupny na webové strdnce knihovny i v tisténé podobé

v knihovné (alespori formou vytahu z knihovniho rddu)?

e Povinnosti evidované knihovny je poskytovat zakladni sluzby vcetné pristupu
k internetu bezplatné.

e Knihovna ma pravo vyuzivat vyjimku ze zdkona o ucetnictvi a nemusi kazdoro¢né
provadét inventarizaci knih. Misto toho realizuje revize knihovniho fondu, které se
v malych knihovnach provadéji jedenkrat za 5 let.

¢ Knihovna ma narok na ¢erpani sluZeb v ramci regionalnich funkci.

e Knihovna miiZe Zadat o dotace poskytované Ministerstvem kultury CR (dotace VISK
Knihovna 21. stoleti apod.) nebo o krajské dotace na prostorové a technické vybaveni.

e Knihovna ma zajisténo, Ze odmény za plijcovani (¢i za uziti autorskych dél) za ni hradi
stat prostrednictvim Narodni knihovny.

e Na knihovnu se vztahuje smlouva tykajici se verejnych c¢teni, takze pokud jsou tyto
akce neziskové, staci je ohlasit prostiednictvim formulare dostupného na webu
Narodni knihovny. Verejné Cteni usporddané vramci akce pro Skoly nebo pro
zdravotné postiZené neni potieba ohlaSovat.
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Podle knihovniho zakona poskytuje knihovna bezplatné:

e vypljcni sluzby - zpristupnovani knihovnich
dokumenti z fondu knihovny nebo jejich zajisténi
prostfednictvim meziknihovni vypijcni sluzby;

Zakladni sluzby
zdarma

informacéni sluzby - poskytovani ustnich bibliografickych, faktografickych
a referenc¢nich informaci;

pristup kinternetu a databazim - zpristupnovani informaci z vnéjSich informacnich
zdrojt, ke kterym ma knihovna bezplatny piistup.

U zakladni sluzby je mozné do poplatku promitnout pouze skutecné vynalozené naklady
(napt. postovné u meziknihovnich sluzeb). Uhradu skuteéné vynaloZenych naklad miize
provozovatel také zavést u sluZeb, které nepatii mezi zakladni, napriklad poplatky za tisk
a kopirovani, vstupné na kulturni a vzdélavaci akce, pristup do placenych databazi.

Zakladni knihovny zfizované mésty nebo obcemi se rozdéluji na dvé kategorie:

profesionalni knihovna je knihovna, ve které maji knihovnici ivazek vyssi nez
15 hodin tydné - zpravidla se jedna o knihovny ve méstech;

neprofesionalni knihovna je knihovna, ve které ma knihovnik tivazek maximalné
15 hodin tydné a jedna se o knihovnu v malé obci venkovského charakteru.

Zakladni knihovna (i neprofesionalni) miiZe mit jednu nebo i vice pobocek:

pobocka neni samostatna knihovna a zpravidla nema evidenc¢ni Cislo; pobocka byva
umisténa v jiné budové ¢i jiné obci nez ustredni pracovisté knihovny. Pobocka miize
byt prijemcem nékterych regionalnich sluzeb, ale pracuje pod pfimym vedenim své
knihovny, neni podrizena povérené knihovné.

Standardy Standardy jsou celostdtné platnd metodickd doporuceni
pro knihovny Ministerstva kultury CR. Popisuji optimdini podminky
a pracovni postupy pro uspésné fungovdni knihovny.

Standard pro dobrou knihovnu (dale standard)

Dobrou knihovnou se rozumi dobfe vybavena knihovna.
Metodické doporuceni vyzyva vas i zrizovatele vaSich
knihoven ke zhodnoceni soucasného stavu knihovny
a miiZe poradit, co je potieba zménit Ci vice rozvijet, jaké
jsou finan¢ni potreby vasi knihovny.

Standard c¢leni knihovny podle velikostnich kategorif
a obsahuje doporuceni k umisténi knihovny, provozni
dobé, velikosti knihovnich prostor a k jejich vybaveni,
uvadi optimalni hodnoty souvisejici s budovanim
knihovnich fondi a poskytovanim sluzeb.

Pravidla standardu pro knihovny vobcich do 3000
obyvatel najdete v priloze ¢. 1 této prirucky.



https://ipk.nkp.cz/docs/nkcr_Standard_pro_dobrou_knihovnu_1_5.pdf

3. Péce o prostory

Fyzické prostory a vybaveni knihovny

K tradicni iloze ptjcovat knihy, vzdéldvat a nabizet
kulturni programy pribylo knihovndm posldni byt
prijemnym mistem, kde budou lidé rddi trdvit volny cas
a setkdvat se. Uspésné naplnéni tohoto posldni tizce souvisi
s velikosti fyzickych prostor knihovny a jejich vnitinim

uspordddnim.

VEREJNA KNIHOVNA

SRDCE OBCE

Zasady vhodného umisténi a vybaveni knihovny by si
mél kazdy knihovnik osvojit a mél by védét, zda jsou
vjeho knihovné napliiovany. Tyto znalosti pak mizZe
spolecné se znalostmi konkrétnich potieb své knihovny
uplatnit pii jednani se zfizovatelem a aktivné se ticastnit
planovani rekonstrukci ¢i modernizaci. Je ale potreba
Vol pfipomenout, Ze i mala knihovna si zaslouzi péci
profesionali (architekt, designer) a knihovnik by se
Ver'ejnd knihovna - srdce obce nemél poustét sim do navrhovani interiért nebo Fesit
Brozura priblizuje souc¢asné pojeti  technické vybaveni. Knihovna je verejny prostor, jeho
verejné  knihovny, upozoriitje  yspot¥idani by nemélo podléhat osobnimu vkusu.
knihovniky i zrizovatele na diileZité v s ; vz 3z < , . .
Funk¢ni a provozni usporadani venkovskych knihoven je

zdsady pri pldnovdni prostor pro o i - B i e
obecni knihovnu. podrobnéji popsano v priloze ¢. 2 této prirucky.

Knihovnik by mél umét popsat, jak planuje rozvijet

¢innost knihovny do budoucna, své zdméry miize konzultovat s metodikem, zjistit si
nazory a prani navstévnika.
Zakladnim zdrojem informaci k prostoram a vybaveni je Metodické centrum pro vystavbu
a_rekonstrukce knihoven pii Moravské zemské knihovné v Brné. Webové stranky
metodického centra obsahuji priklady uspésSnych rekonstrukci v knihovnach vcetné
bohaté fotodokumentace. Zverejnény jsou informace k dotacim, kontakty na architekty
a vyrobce nabytku i nabidka konzultaci.

MORAVSKA E CE .
I/I ZEMSKA RADCE FINANCOVANI INSPIRACE Z KNIHOVEN DATABAZE STAVEB KE STAZENI

KNIHOVNA
i
~Knihovna se z prostoru ke éteni . l
proméiiuje na spoleéenské centrum s 3 1
mnohanasobnymi kompetencemi.” €
(R. Koolhaas, nizozemsky architekt) ‘
1 - E

,‘;l “' L

—_—

/ Pfipravujeme rekonstrukci knihovny / PFiruéni knihovna Mapa architektd a dodavateld ' g

Velikost knihovny

Optimalni plocha prostoru, kde se poskytuji sluzby pro uZivatele, je urcena standardem;
do plochy pro uZivatele se nezahrnuji schodisté, chodby, socialni zarizeni, sklady apod.
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U menSich obci pod tisic obyvatel se tento parametr posuzuje individualné.

Prostor by mél byt tak velky,

aby se dal umistit kromé zidli i jiny sedaci nabytek,

aby bylo moZné zridit détsky koutek a odpocinkovou zénu,

aby jej mohla navstivit tiida ze Skoly nebo Skolky (pokud neni v budové jesté dalsi
k tomu vhodny prostor, ktery knihovna sdili s jinou mistni instituci),

aby se do knihovny veSel potfebny knihovni fond a regaly nebyly preplnéné
(u knihoven v obci do 500 obyv. se pocitd minimalni rozsah knihovniho fondu 2 500

knihovnich jednotek).

Umisténi knihovny a vybaveni prostor

Standard pro postupy
rekonstrukce knihoven

N ©uwe /]2

DOPORUCEN{
PRO VYSTAVBU, REKONSTRUKCI
A ZARIZOVANT KNIHOVEN

Profesionalné zpracovany navrh by meél reSit kromé
vybéru mobilidre naptiklad i osvétleni, akustickou
pohodu, vyuziti ekologickych principli (energetické
uspory, ekologické ¢i recyklované materiadly), umisténi
uméleckych dél, barevnost.

Prostory knihovny musi spliovat klimatické podminky
(napft. stala teplota a vlhkost vzduchu, vétrani, osvétleni),
bezpecnostni opatieni (protipozarni ochrana, ochrana
proti vodé) a hygienické smérnice (napt. uklid,
dezinfekce, baleni knih) platné pro verejné prostory
v kombinaci se zdsadami ochrany knihovnich fondl. Péce
o knihovni fondy vyZzaduje udrzovani teploty 16-21 °C,
vlhkost vzduchu 40-60 %, dostatecné vétrani, pravidelny
uklid, ochranu proti pfimému slune¢nimu svitu. Regaly

fondu by mély byt 25 cm nad podlahou.

Metodické prirucky pro vybaveni a bezpetné provozovani
knihoven:

Standard pro postupy rekonstrukce knihoven (metodicky
pokyn Min. kultury CR)

Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zatrizovani
knihoven

Prirucky nejsou urcCeny jen pro pripad rekonstrukci;
vyzyvaji vSechny knihovniky a zrizovatele knihoven ke
zhodnoceni souc¢asného stavu jejich knihovny.

Priklady rekonstruovanych knihoven a inspiraci pro doplnéni vybaveni najdete
v pravidelnych rubrikdch knihovnickych asopisti (rubrika Knihovny v novém v asopise
Ctendr’, rubrika Prostory a vybaveni knihoven ve zpravodaji U nds).
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Venkovni prostory knihoven

Knihovni zahrada, dvorek, altan nebo terasa mohou vyznamné rozsirit ,obytny“ prostor
knihovny. MozZnost vyjit se ¢tenim ven je pro navstévniky atraktivni, vhodné vybaveny
knihovni exteriér slouzi pro rtzné akce a setkani. Vlastni venkovni prostory rada
knihoven nem3, ale mélo by se na né pamatovat pri planovani nového umisténti.

Kazda knihovna ma predprostor, tj. misto u vstupu do budovy, kde dochazi k prvnimu
setkani navstévnika s knihovnou. Prichozi by mél mit pocit, Ze je vitan, a k tomu prispiva
vybaveni: stojany na kola, lavicka, informacni tabule, pfipadné bibliobox. Oznaceni
knihovny napisem na budové, pripadné vramci orientatniho systému obce je
samoziejmosti.

Virtualni prostory

Webové stranky patii k vybavé kazdé verejné knihovny. Je to virtualni prostor, ktery

knihovnu zpristupniuje i v dobé, kdy jsou fyzické prostory zaviené. Prostrednictvim

webové stranky se zverejiuji:

¢ informace o knihovné (kontakty, oteviraci doba), o sluzbach, akcich i fondu;

e online sluzby (online katalog a ctenaifské konto pro rezervace, objednavky,
prodlouzeni vypujcek, platby online apod.);

e odkazy na centralni sluZby, napft. portal Knihovny.cz, sluzba Ptejte se knihovny.

Web slouZi k propagaci knihovny (zverejiiovani kladnych referenci, fotografii, videi,

vyro¢ni zpravy) a ke komunikaci s uzivateli (ankety, formulaf k ndvrhiim na doplnéni

fondu). Vzdélavaci funkci webu podporuji ¢lanky a recenze s literarni nebo regionalni

tematikou.

Profily na socialnich sitich (Facebook, Instagram aj.) chapeme jako doplnéni virtualniho
prostoru knihovny. Vyuzivaji se zejména ke =zverejiiovani pozvanek na akce,
k informovani o novinkadch a tipech na cetbu. Vyhodou je bezprostredni komunikace
s uzivateli pomoci komentait nebo hlasovani.

VSechny webové prezentace knihovny udrzujeme stale
aktudlni. K zaloZeni nového webu je doporuceno vyuZzivat
WEBOVE STRANKY praktickou pomoc metodikii.

MALYCH KNIHOVEN

Studiini o vé&deckd knihovna v Hradci Krdlové

Webové stranky malych knihoven

Metodicka prirucka je vénovana obsahu webu knihoven
vobcich do 3000 obyvatel, uvadi vycet povinné
zverejiovanych informaci i naméty na doplnéni podle
mistnich podminek a velikosti knihovny. Webova stranka
knihovny miiZe byt soucasti webu obce, snadnou cestou
knihovny na web je také vyuZiti vhodné Sablony:

FUNKCE

ABLON)

/A OBSAH WEBU * AKTUALIZACE A REVIZE WEBU
* WEB VERSUS FACEBOOK * DESIGN WEBU

WebKnihovny.cz - Sablonu spravuje Knihovna mésta
Hradce Kralové; Webovky.knihovna.cz — $ablona vznikla
pod vedenim Moravské zemské knihovny v Brné.

Dozvi se navstévnik na webu vasi obce, Ze je v obci knihovna a kdy md otevieno?



https://ipk.nkp.cz/docs/webove-stranky-knihoven
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4. Knihovni fond

Knihovni fond je soubor dokumentt, ktery mate v knihovné uloZeny, je zaevidovany
a pripraveny pro ptlijcovani. Zakladni jednotkou evidence je knihovni jednotka (k. j.).

Druhy dokumenti:
knihy rozliSujeme podle obsahu naucnou literaturu a beletrii
periodika noviny a casopisy
ostatni obrazové (mapy, atlasy), zvukové (zaznam hudby a mluveného slova

dokumenty na CD, audioknihy), audiovizualni (filmy), elektronické dokumenty
(e-knihy, online databaze apod., tj. digitalni verze béZnych dokumentd,
jako je napriklad text, obrazek nebo tabulka, které jsou zpristupnény
digitdlnim prenosem dat), spolecenské hry, hracky, didaktické
pomiicky, tematické Kkuftriky (kuffik obsahuje vybér literatury na
zvolené téma, doplnény hrami ¢i hrackami a je zpravidla urcen détem).

Zakladni fond obsahuje beletrii (vyznamné tituly ceské
i svétové literatury), naucCnou literaturu (ptirucky
a popularné-naucna literatura ze zakladnich védnich
oborti), knihy pro déti. Ostatni dokumenty, periodika,
cizojazy¢né dokumenty se do fondu zarazuji s ohledem na zajmy a strukturu uzivateld.

Zakladni fond

Regionalni fond je specializovana ¢ast knihovniho fondu,
ktera soustfed'uje dokumenty spjaté s konkrétnim
regionem, obci ¢i krajem. Obsahuje dokumenty
o vlastivédé regionu (historie, pamatky, piirodni krasy,
hospodarstvi, kultura regionu), dokumenty
o osobnostech regionu (Zzivot, dilo, korespondence) a literarni dila regionalnich autort,
ktefi se v regionu narodili, plisobili nebo zde Ziji.

Regionalni
fond

Pro venkovské knihovny, které plni funkci kulturniho a informac¢niho centra obce, je tento
fond dtleZity pro budovani lokdlni identity a uchovani historie mista. Casto se
zpristupnuji dokumenty, které nejsou bézné na trhu. Regionalni fond se uchovava trvale
a uklada se na samostatné misto. Nejcastéji to jsou: knihy, periodika, mapy, sborniky,
turistické privodce, obecni zpravodaje, mapy, vyrocni zpravy mistnich organizaci.

Vyménné fondy jsou dokumenty, které patii povérené
knihovné. Nakupuje je zdotace na regionalni funkce,
Vymeénné piipadné z piispévki obci, a tim podporuje aktudlnost
fondy a rozsah knihovnich fond v malych obcich. Knihovnam
je zajiSténa vétsi obména fondu, nez by si mohly nakoupit
z béZného rozpoctu. Jedna se o efektivni vyuZiti financi, proto nékteré obce presunuly
penize na nakup vlastnich knihovnich fondl do prispévku na vyménné fondy a knihovny
pak vlastni fondy nedoplriuji.

Vyménné fondy se do venkovské knihovny dostavaji ve formé vyménnych souborti,
které se zahrnuji na predem dohodnutou dobu (naptiklad na pil roku) do aktualniho
fondu této knihovny a pak se predavaji (cirkuluji) do dalsi knihovny. Do vyménnych fondi



vivs

dokumenty (spolecenské hry, audioknihy, interaktivni knihy - ALBI knihy, tematické
kuffiky). VétSina povérenych knihoven umoziiuje knihovniklim, aby si znabidky
vymeénnych fondli predem vybrali literaturu s ohledem na zajmy svych c¢tenar.

Knihovni fondy, které uZz prosly cirkulaci, a pritom jsou vhodné k doplnéni zakladniho

fondu, je moZné v obsluhované knihovné nechat trvale nebo je pievést do jejiho vlastniho
fondu.

Vite, kolik prispivd vase obec povérené knihovné na ndkup vyménnych fondii?
Zndte hodnotu vyménnych fondti, které byly vasi knihovné poskytnuty v minulém roce?

Doplnovani a sprava knihovniho fondu

Akvizice neboli doplnovani vlastniho knihovniho fondu zahrnuje:
¢ sledovani zdroji dopliovani (knizni trh, databaze - napft. Databaze Svazu ceskych
knihkupcii a nakladateld, edi¢ni plany nakladatelti, knizni veletrhy, literarni ceny);
e vybirani dokumentii do fondu knihovny s ohledem na zaméieni knihovny,
obsahovou strukturu jejtho fondu a potteby uzivatel(;
e ziskavani dokumenttii:
o nakup (na kniznim trhu),
o dar (bezplatny, ale ndhodny zdroj dopliiovani z iniciativy darce; nakladani
s dary podrobnéji popisuje Standard pro dobry fond),
o vymeéna (vzajemné dodavani publikaci mezi knihovnami na zakladé dohody;
nejcastéji to jsou publikace, které knihovna sama vydala a nejsou béZné na trhu,
o prevod (doplnéni dokumentf, které vytadila jind knihovna), ndhrada (akvizice
od Ctenart za ztracenou nebo znicenou knihu).

Nabidnéte ¢tendriim schrdnku nebo misto, kam mohou umistovat své tipy na nové knihy,
coZ vam pomiiZe pri ndkupu nebo vybéru z vyménnych fondii.

Evidence, revize a aktualizace

NEI Dokumenty, které knihovna ziska do vlastniho fondu,
podléhaji evidenci a revizi podle knihovniho zakona
a provadéci vyhlasky. Podrobnéjsi vyklad k tomuto tématu

Standard najdete v piiloze ¢. 3 této prirucky.

pro dobry knihovni

fond Standard pro dobry fond je metodicky pokyn, ktery
T — obsahuje doporuceni pro tvorbu knihovniho fondu a jeho
e vyuziti. Podrobnéjsi popis kpravidlim aktualizace

a hodnoceni vyuzivani knihovniho fondu v obcich do
3000 obyvatel je uveden v priloze této prirucky.

WG e b 858 (@) Kvalita fondu neni dand jeho velikosti, ale jeho plnym
vyuZzitim.
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Ndkup a zpracovdni dokumentii do vlastniho fondu miiZe pro vasi knihovnu zajistit
povérend knihovna, pokud jste si takovou sluzbu sjednali ve smlouvé o regiondlnich
funkcich. Obdobné Ize dohodnout i praktickou pomoc pri revizi a aktualizaci knihovniho
fondu (zejména u knihoven s tivazkem knihovnika niZ$im neZ 1 pracovni tivazek).

Péce o knihovni fond

Ukazka znaceni knihovniho fondu z Knihovny KrysStofa Haranta Pecka (okr. Ji¢in)
Stavéni knihovniho fondu

Spravné usporadani (stavéni) umoZnuje rychlou orientaci ve fondu knihovnikovi
i uzivatelim. Meélo by podporovat efektivni vyuzivani vSech k. j., chranit je pred
poskozenim, Setfit mistem. Podstatna ¢ast fondu, u malé
knihovny nejlépe cely knihovni fond, je pripravena
kvolnému vybéru na regilech primo v ptjcovné
a navstévnik si vybira samostatné. Pokud ma knihovna
sklad, vyuzZiva ho pro duplikaty a star$i nebo méné

zadanou literaturu.

1) U beletrie se vyuZziva autorské razeni (podle prijmeni autora abecedné), ptipadné se
vycClenuji zanrové rady (detektivky, historické romany apod.) a dal se opét radi podle
prijmeni autora. Dila jednoho autora, vicesvazkova dila, duplikaty a multiplikaty se tak
dostanou vedle sebe.

2) Naucna literatura se stavi podle mezinarodniho desetinného tifidéni (MDT), coz je
stavéni podle védniho oboru, do kterého obsah knihy spad4, a tim se knihy podobného
obsahu dostanou na regale vedle sebe.

3) Literatura pro déti se cleni obdobnym zplisobem, ale u beletrie se misto zanrovych
fad vice vyuziva ¢lenéni podle véku.

Pii stavéni se prihlizi k druhu dokumentd ¢i k velikosti formatd. Velké a velmi malé
formaty se stavéji zvlast, velké formaty ukladame v horizontalni poloze, max. 3-5 svazki



na sobé. Pro noviny a Casopisy se pouzivaji specialni regaly, radi se abecedné podle nazvu
a nejnovéjsi cisla jsou umisténa nahore.

U knihoven svétSim fondem se podle zvoleného druhu stavéni pridéluje kazdému
dokumentu signatura. Tato znacka usnadiiuje vyhledavani dokumentt a jejich rychlé
vraceni na spravné misto na regale. Signatura se zapisuje do prirtistkového seznamu, do
katalogiza¢niho zaznamu a pak se uvadi primo v knize na rubu titulniho listu. Dale se lepi
na desky knihy do spodni ¢asti hibetu, pripadné na zadni stranu desek. Signatury se ¢asto
dopliiuji barevnym prouzkem nebo piktogramem, ktery se umistuje na horni stranu
hibetu dokumentu. VyuZiti téchto znacek je vyuzivano pro lepsi orientaci v Zdnrovém
stavéni nebo pro oznaceni védnich oborti u nauc¢né literatury a u détské literatury slouZzi
pro oznaceni vékovych skupin.

Regaly by mély byt zaplnény pouze na 75 %, aby byla rezerva na doplnéni prirastkt
a knihy se nechaly z regalu lehce vytahnout. Knihy neddvdme na mista, kde jim hrozi
poskozeni (topna télesa, okna), nezarovnavame jimi stoly ¢i sedaci nabytek. Zivotnost
knih prodluzuji obaly zhotovené z prithlednych félii, které mohou byt i samolepici.

Pri stavéni knihovniho fondu vyuzivame zarazky pro zpeviiovani fad v Castecné
zaplnénych policich a roziad’'ovace s abecedou nebo znaky MDT (dbame na jednotny
a esteticky vzhled popiski, ru¢né psané tabulky nejsou vhodné).

Na hibety knih umistujeme samolepici $titky - ¢asto jsou barevné a obsahuji znaky pro
stavéni (pismena abecedy, znaky MDT, signatury), ochranné kddy - chrani fond pted
odcizenim, slouZi pro revizi knih pomoci snimace.

K propagaci novinek nebo literatury na aktudlni téma (rocni obdobi, cestovdni,
regiondlni vyroci apod.) Ize vytvorit doporucujici vystavku nebo policku.

KnihobudKky jsou venkovni schranky, které funguji na principu volné bezplatné vymény
knih; ¢tendr si mize knihu odnést nebo i doplnit schranku neposkozenymi vlastnimi
knihami. Knihovny, které provozuji knihobudku, vyuzivaji k doplinovani vyiazené knihy.

Automatizované knihovni systémy

Knihovni systém pro automatizovanou spravu knihovny ma zpravidla modularni
strukturu. Knihovny vyuZivaji zakladni moduly:

Katalogizace - databaze katalogizac¢nich zaznamu knih i ostatnich typl dokumentg,
sprava exemplai, stahovani sdilené katalogizace.

Katalogizatni zaznam obsahuje popis knihovni jednotky podle mezinarodnich
katalogiza¢nich pravidel. V soucasnosti plati zdsady RDA (Resource Description and
Access) prizptisobené pro elektronické katalogy. Zakladem katalogiza¢niho zaznamu je
formalni popis k. j. (napf. autor, nazev, misto a rok vydani, rozsah dokumentu)
ainformace o konkrétnim exemplari (pririistkové cislo, signatura, pocet exemplart
ajejich dostupnost pro pujceni). Automatizované systémy umoZiuji sdilenou
katalogizaci, tj. vyuzivani jiz vytvorenych katalogiza¢nich zaznam.



Vypijéni protokol komunikuje s modulem Katalogizace a dale obsahuje databazi
uzivatell a eviduje transakce vypij¢ni sluzby (objednani a rezervace dokumentu,
prodlouzeni vypijcky, upominky, denni statistika, realizace vypijcky e-knihy nebo
e-audioknihy, online platby, vstup do databazi).

Elektronicky katalog (OPAC = online public access catalogue) je verejné dostupna
databaze na internetu, ktera umoziuje vyhledavani podle fady kritérii, zobrazuje aktualni
moznost vyptijceni a obsahuje informace k danému dokumentu, které zvysuji komfort pro
uzivatele, napriklad: obsahy, seznamy literatury, citace, odkazy na digitalni verzi
dokumentu. Casto se zobrazuje nabidka dal$i ¢etby: zajimavé tituly, novinky, nejlépe
hodnocené tituly ¢i moznost hledat podle rejstriki.

Obdlky knih je projekt, ktery slouZi k obohacenfi elektronickych katalogii o ndhledy
titulnich strdnek, obsahy knih, anotace, recenze. Databdze obsahuje nékolik milionti obdlek
i obsahti Ceskych i zahranic¢nich publikaci.

Zaklad systému se u vétsich knihoven dopliiuje o dal$i moduly, napriklad: akvizice (pro
zpracovani agendy nakupu dokumentd a prvotni evidenci), revizni modul, evidence
vyménnych fondl a meziknihovni vyptjéni sluzby, vytvareni vlastnich databazi (napft.
regionalnich osobnosti). Aplikace obsahuji nastroje pro komunikaci s externimi zdroji
(napf. software pro platby online) a knihovny spolupracujici v rdmci regionalnich funkci
vyuzivaji pripojeni do sité knihoven (REKS = regionalni knihovn{ systémy).

Knihovny v mensich obcich v souc¢asnosti nejcastéji vyuZzivaji knihovni systémy: e-Verbis
s webovym katalogem Portaro (firma Systemist, a. s.), systém Clavius s katalogem Carmen
(firma LANius, s. r. 0.) nebo systém Tritius (Tritius Solutions a.s.), knihovni systém KOHA
(podporovany firmou R-Bit Technology, s. r. 0.).

Regionalni knihovni systémy (REKS)

Regionalni instalace umoZziuji propojeni malych obecnich knihoven s povérenymi nebo
krajskymi knihovnami. Systém pokryva akvizici, vyplij¢ni proces (pripadné i vcetné
vypljcek e-knih) a revizi fondl. Vramci REKS funguje sdilenad katalogizace. Knihovny
vyuZivaji spole¢nou databazi, kdy odpada potreba katalogizovat stejné dokumenty
opakované a povérena knihovna spravuje kvalitu zaznami. Spolecny webovy katalog
umoziuje uzivatelim vyhledavat ve fondech celého regionu.

Cilem téchto systémti je zefektivnit provoz knihoven v malych obcich bez velkych investic
do technického vybaveni. Vyuzivani REKS ma proto u venkovské knihovny prednost pred
ndkupem samostatného softwarového reSeni. Vybér vhodné aplikace je v kompetenci
povéfrené knihovny, ktera nasledné zajiStuje i spravu celého systému a komunikuje
s technickou podporou. Na pripojeni do regionalniho systému lze ziskat dotaci
z programu VISK, pripadné finan¢ni prispévek kraje.

Knihovny bez automatizovaného systému maji pro evidenci a vyhledavani dokumentt
tradi¢ni listkové katalogy, vyptjcni proces realizuji pies kniznfi listky, ale i tyto knihovny
jsou postupné pripojovany do regionalnich systémi.


https://obalkyknih.cz/

5. Sluzby knihoven

Uzivatelé knihoven

Verejné knihovny prizplisobuji sluzby riiznym cilovym skupinam uZzivatel. Vychazi se
z rozdéleni podle véku.

Vyuzivame déleni podle zvyklosti regionu, napftiklad:
predskolni vék (0-6 let), Skolaci (6-15 let), mladez
(16-20 let), nebo déleni na ctyri skupiny a barevné
znaCeni: predSkolni déti (0-6 let, Cerveny prouzek),
mladsi déti (6-10 let, modry prouZek), starsi déti (10-15 let, zeleny prouzek), mladez
(15-18 let, Zluty prouZzek).

Déti a mladez

Déti mladsi nez 3 roky zveme spolecné s rodici a byva pro né vyhrazen pravidelny cas.
Rodice ocenuji bezpecné prostredi knihovny a casto se sami zapoji do organizovani
hravych aktivit spojenych s knihami a ¢tenim. Inspiraci prinasi projekt Bookstart -
S kniZkou do Zivota, s kterym se miizete podrobnéji seznamit v priloze ¢. 4 této prirucky.

Déti z materskych Skolek a Zaky zakladni S$kol charakterizuje dochdzka do
vzdélavacich instituci a relativné dost prostoru pro volnocasové aktivity. Knihovna nabizi
literaturu a programy doplnujici vyuku, organizuje lekce pro Skolky a Skolni kolektivy,
zajmové krouzKky. Dohoda mezi knihovnou a Skolou se miize tykat také vzajemného
vyuzivani prostor nebo vybaveni pfi spolecnych akcich. Ke spolupraci knihovny se
vzdélavacimi institucemi plati doporuceni standardu a p¥i sestavovani pisemné dohody
mezi knihovnou a $kolou pomfiZze vzorovy text, ktery je soucasti doporuc¢eni MSMT
k ¢innosti a funkci Skolnich knihoven.

Dospivajici oceni aktudlnost kniZni nabidky, atraktivni jsou pro né online sluzby. Radi
nachazeji v knihovné odpocinkovy prostor (teen zoéna, relaxacni zéna), kde mohou
rozvijet své zajmy. Nékteré miiZe oslovit nabidka aktivné se ucastnit déni v knihovné
(navrhy na doplnéni novych knih, klub deskovych her, pomoc pfi instalovani vystav).

Nabidnéte rodinné priikazky pro rodice a déti.

Vytvorte policku s literaturou vénovanou materstvi a vychové déti i aktivitdm s détmi.
Dohodnéte se se skolou na doporucené Cetbé a tyto knihy viditelné oznacte.

Inspirujte se projektem Spole¢né v knihovné, kdy studenti doucuji v knihovné déti ze
zdkladnich skol.

Obcané vproduktivnim véku vétSinou  trpi
nedostatkem casu, proto jejich zajem o knihovnu nemusi
byt pravidelny. Pro knihovnika bude dtleZzité znat jejich
ocekavani a zajmy, aby mohl doplnit odpovidajici
literaturu. Dospéli budou ochotni se zapojit do aktivit
organizovanych pro jejich déti nebo je mize oslovit nabidka zuzitkovat své dovednosti
(vystava fotografii, tvorivé dilny, zaZzitky z cest), oslovi je zajmové vzdélavani, jazykové
kurzy.

Dospéli
uzivatelé

Seniofi jsou velmi rlznorodou skupinou v souvislosti s télesnymi, psychickymi
i socidlnimi moZnostmi. Do knihovny prichazeji lidé se zajmem o aktivni vyuzivani casu


https://ipk.nkp.cz/docs/nkcr_Standard_pro_dobrou_knihovnu_1_5.pdf
https://msmt.gov.cz/uploads/O_200/Knihovny/Doporuceni_MSMT_k_cinnosti_a_funkci_skolnich_knihoven.pdf

a vzdélavani i ti, ktefi prozivaji osamoceni a ocenuji, Ze jim knihovna muze nabidnout
prostor pro setkani s dalSimi lidmi. I u seniorii je velky potencial pro sdileni riznych
védomosti a dovednosti. Ke sluzbam pro seniory mutze patfit spoluprace s pecovatelskou
sluZzbou nebo poskytovani soubort knih do domovii seniort.

V ptij¢ovné miiZe byt k piijceni ctendrskd lupa nebo bryle.
Lidem se sniZenou mobilitou nebo handicapem miiZze pomoci dondskova sluzba,
tj. bezplatné doruceni vybranych knih domti.

UZivatelé Uzivatellim s postiZzenim
se specifickymi nebo uZivatellim
potfebami ohroZenym socialnim
vyloucenim, cizincim P
v: 7 (s Rovny pristup
a mensinam nabizime Standard Handicap Friendly
individualni pristup podle jejich konkrétnich potieb. etodcd piruka po rdd kninoven
Jedna se o uzivatele rtizného véku, zajem o sluzby aa
knihovny miiZe podpotit bezbariérovost prostor nebo i oy 5"“"’""“" %

moZznost navazovat socialni kontakty.

Na pomoc knihovnikiim byly vydany odborné prirucky:
Knihovna pratelskd k senioriim, Standard Handicap
Friendly, Knihovny a skupiny ohrozené socidlnim
vylou¢enim. 34 C o sllip b= @8 @

Vyptijcni sluzby

Dokumenty jsou ptijcovany absen¢né mimo prostory knihovny, nebo prezencné,

tj. zpristupnéni dokumentu jen v knihovné (naucna dila, cenné dokumenty, spolecenské

hry). S vyptijénim procesem souvisi:

o prihlaska - registrace uzivatele vcetné souhlasu se zpracovanim osobnich udajq,
sezndmeni s knihovnim fadem, za registrovani ¢tenarského priikazu se Casto vybiraji
ro¢ni poplatky;

e rezervace - uzivatel objednava dokument pies elektronicky katalog;

e prolongace - prodlouZzeni vyptij¢ni lhity se
realizuje na vyzadani uzivatele, pokud neni
dokument poZadovan dal$im zajemcem;

e sank¢ni poplatky - uctuji se za nedodrzeni
vypujcni lhity podle ceniku, ktery je soucasti
vypujcniho radu;

e vraceni dokumentu - probéhne fyzicky
v piijcovné nebo s vyuzitim nepretrzité
pristupného biblioboxu (biblioschranky).

Biblioboxy Knihovny mésta Hradce Kralové

Samoobsluzné vypiijéeni dokumentu bez nutnosti navstivit knihovni budovu umozinuje
zarizeni selfcheck primo v budové nebo knihovni box ve venkovnich prostorach.


https://ipk.nkp.cz/docs/rovny-pristup-knihovna-pratelska-k-seniorum
https://ipk.nkp.cz/docs/aktualizovana-verze-publikace-rovny-pristup.-standard-handicap-friendly-2019
https://ipk.nkp.cz/docs/aktualizovana-verze-publikace-rovny-pristup.-standard-handicap-friendly-2019
https://ipk.nkp.cz/legislativa/normy-standardy-doporuceni/Rovnypristupvylouceninaweb.pdf
https://ipk.nkp.cz/legislativa/normy-standardy-doporuceni/Rovnypristupvylouceninaweb.pdf

Meziknihovni vypajcni sluzba (MVS)

Knihovna je povinna zptistupnit dokumenty a informace bez ohledu na jejich uloZeni.
Pokud poZadovany dokument nema, zajisti jej k zaptjceni v jiné knihovné. Venkovska
knihovna bude pirednostné objednavat u své povérené knihovny, ale mize kontaktovat
i jinou knihovnu, vyuzit portal Knihovny.cz a sluzbu Ziskej. Evidenci pozadavkd na MVS
vede knihovnik ve statistice knihovny. Prakticky popis, jak pri zajisténi této sluzby
postupovat, podéavaji metodické pokyny pro meziknihovni sluzby v Ceské republice.

Vypiijcky e-knih a e-audioknih

Prizkumy c¢tenarstvi v poslednich péti letech signalizuji pokles zajmu o Cetbu tiSténych
knih, o to vétsi je zajem o digitalni Cteni a poslech. E-piijcovani je povazovano za zakladni
sluzbu, proto je registrovanym uZivatelim poskytovano zdarma, jen v ramci ro¢niho
Ctenarského poplatku.

Knihovny realizuji e-pij¢ovani nakupem licenci a integraci e-dokumenttl do svych online
katalogli. Dodavateli e-knih jsou napriklad: Palmknihy (soucasna ceska literatura ke
staZzeni do ¢tecky a e-audioknihy), Bookport, Flexibooks.

=
B Méstskd knihovna v Praze.

E-knihovna Méstske knihovny v Praze
Méstska knihovna v Praze nabizi 3 000 tituli ceské
E-knihy literatury v riznych formatech (povinna cetba,
soucasni autofi) k bezplatnému staZeni.
E-knihovna Méstské knihovny v Praze v, . ., )
Sta¢i pridat odkaz na web vasi knihovny
a seznamit Ctenare s novou sluzbou.

Elektronické dodavani dokumenti (EDD)

Sluzba rozsiruje meziknihovni vyptij¢ni sluZzbu o mozZnost objednani elektronické kopie
z knih (do 20 stranek) a periodik (v rozsahu 1 ¢lanku) prostrednictvim portalu
Knihovny.cz. Kopie jsou dodavany ve formatu PDF na e-mail.

Reprografické sluzby

V knihovnach, které maji tiskdrnu a kopirku, mohou uZivatelé pozadat o kopie Casti
dokumentti z fondu knihovny. Knihovna miiZe nabizet i kopirovani pro verejnost, ale jsou
to sluzby zpoplatnéné. Poskytovatel takové sluzby ma povinnost se registrovat na webu
spravce autorskych dél DILIA a odvadét odménu za tiskovou rozmnoZeninu dila.

Informacni a bibliografické sluzby

Knihovnik podava informace ke sluzbam vlastni knihovny, pomaha pfti praci s katalogem,
doporucuje vhodnou literaturu k danému tématu nebo zanru. Pfi zodpovidani dotazi se
uplatnuji znalosti nejbliZsiho regionu, informace o sluzbach dalSich knihoven.

Novinkovd sluZba - informace o novinkdch zarazenych do knihovniho fondu zverejrujte
pravidelné na webu nebo facebooku knihovny.



https://www.knihovny.cz/
https://ziskej-info.techlib.cz/
https://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/meziknihovni-sluzby/metodicke-pokyny-pro-MS
https://www.palmknihy.cz/pro-knihovny
https://www.bookport.cz/organizace/
https://flexibooks.cz/
https://www.mlp.cz/cz/eknihy
https://www.dilia.cz/28-rozmnozovaci-sluzby

Sdilené sluzby (centralni sluzby)

Sdilené sluzby pomahaji venkovské knihovné prekonavat omezeni dana malym fondem,
vyrazneé rozsiruji dostupnost elektronickych sluzeb a informacnich zdroji. Knihovnik by
mél s témito novymi sluzbami seznamovat své Ctenare a odkazy na sdilené sluzby dat na
webovou stranku své knihovny. Mezi elektronické informacni zdroje patfi:

Souborné katalogy umoziuji uzivatelim prohledavat zjednoho mista katalogy
velkého mnozZstvi knihoven.

altn Souborny katalog Ceské republiky

SOUBORNY KATALOG
CESKEREPUBLIKY

Digitalni knihovny obsahuji plné texty digitalizovanych dokumentii doplnéné
0 popisné udaje. Stranky dokumentl jsou zobrazeny jako obrazky, které je mozné
zvétSovat, pracovat s jejich obsahem, vyhledavat podle jednotlivych slov.

Ceska digitalni knihovna (CDK) umoziiuje piistup k dokumentiim z digitalnich knihoven
provozovanych v Ceské republice v systému Kramerius.

Digitalni knihovna Kralovéhradeckého kraje obsahuje dokumenty vztahujici se

k osobnostem a uzemi souc¢asného Kralovéhradeckého kraje prevazné z 19.-20. stoleti.

Dila nedostupna na trhu (DNNT) je sluZba, ktera zpristupniuje ¢teni plnych textd, které
DN Dila nedostupna jsou jeSté chranény autorskymi pravy, a pritom je nelze ziskat na
na trhu
kniznim trhu. Jednd se o dokumenty vydané na tzemi Ceské
N T republiky pred vice nez 20 lety a o Casopisy vydané pred vice nez
10 lety. Sluzba je bezplatnd a mizZe ji svym registrovanym uzivatelim nabizet kazda
evidovana knihovna, pokud uzavi'e smlouvu o DNNT s Narodni knihovnou CR.

Centralni portal knihoven na adrese Knihovny.cz

umoznuje ctenartim i knihovnikim prohledavat katalogy zapojenych knihoven, realizovat
rezervaci knih a objednavky, meziknihovni vyptj¢ni sluzbu Ziskej i dodavani dokumentf.

E-knihy 7z produkce Meéstské knihovny v Praze jsou
zpristupnény zdarma. Ve vybéru je okolo 4 000 titult ceské
i svétové beletrie, dila doporucena k maturité apod.

KNIHOVNA Bibliografické citace podle normy lze ziskat pfimo po
v K A PSE rozkliknuti zaznamu kterékoli knihy nebo ¢lanku.

2 KNIHOVNY.CZ

Ptejte se knihovny je bezplatnd informacni sluzba, kde miize
uZzivatel (i knihovnik) poloZit libovolny faktograficky dotaz
a do 48 hodin by mél obdrzet odpovéd’ vcetné informacnich
zdroju.

JL
N\

Jedno prihlaseni= %
tisice knih, clanku,
e-zdroju vzdy u sebe.

Inspirace je oddil portalu, kde jsou shromazdény tematicky
J( KNIHOVNY.C uspoiadané doporucujici seznamy, a sluzba Objev knihu,
Objev knihu podporovana umeélou inteligenci, sestavi seznam titull na

téma, které si uzivatel zada.



https://www.caslin.cz/caslin/o-nas/co-je-souborny-katalog-cr
https://ceskadigitalniknihovna.cz/
https://kramerius.svkhk.cz/
https://dnnt.cz/
https://dnnt.cz/knihovnam/
https://www.knihovny.cz/
https://www.knihovny.cz/Feedback/Form/PtejteSeKnihovny
https://www.knihovny.cz/Inspiration
https://objevknihu.knihovny.cz/

6. Akce knihovny pro verejnost

Moderné vedena venkovska knihovna neziistava jen
plijcovnou knih, ale nabizi programy pro vefrejnost a tim
se stava vyhledavanym mistem spolecenského Zivota
obce.

Typy akci

v knihovnach

Kulturni, komunitni a volnocasové akce poskytuji zabavu a esteticky zazitek,

napr. akce se zamérenim na Cteni a literaturu - besedy se spisovateli, literarni pasma,
autorska Cteni, autogramiady, kity knih, recitatni pasma, maratony cteni, ¢tenarské kluby,
a dale: vystavy a vernisaze, koncerty, kvizy, divadlo jednoho herce, besedy s prevazujici
kulturni slozkou, Muzejni noc, besedy s détmi, S kniZkou do Zivota (Bookstart), pasovani
prvinacki, Knizka pro prvinacka, Noc s Andersenem, Lovci perel, soutéze, klub deskovych
her, vytvarné, tvirci dilny, vyhodnoceni soutézi, filmové projekce, letni kino, divadelni
predstaveni, komunitni, pohybové a relaxacni aktivity.

Vzdélavaci akce jsou zaméieny na rozvoj védomosti a znalosti,

napr. vyuka jazyku, kurzy prace s pocitacem, trénovani paméti, cestopisné prednasky,
konference, odborné prednasky a Skoleni, vystavy s informacemi, exkurze, workshopy,
univerzity volného Casu, akce konané ve spolupraci se Skolou jako soucast vyuky,
komentované hudebni a filmové porady.

Ve vybéru aktivit se odrazeji finan¢ni moznosti, podpora
zfizovatele a osobnost knihovnika. Knihovnik musi
predem promyslet, jaké ma pro poradani akci casové
moznosti, vhodné prostory a technické vybaveni.

Organizace

akci

e Obsahové zaméreni a formu akce vybira podle zajma a potieb obyvatel.

e Nabizi se vyuzit spolupraci s dalsimi spolky a institucemi v obci, na organizaci se
mohou podilet dobrovolnici. Nejvétsi dopad na posileni sousedské komunity maji
akce organizované spole¢né s uZivateli knihovny a dalSimi zajemci z obce.

e Pokud se rozhodnete pozvat hosta ¢i lektora, miize vdm s vybérem tématu ci
organizaci pomoci metodik. Databaze Besednik, provozovana Narodni knihovnou,
poskytuje kontakty na spisovatele, ilustratory a dals$i autory, ktefi maji zajem
predstavit sva dila v knihovnach.

e Verejné c¢teni z knihy nebo jiného autorského dila pti akcich v knihovné podléha
autorskému zakonu, takZe knihovna musi vyplnit Hlaseni o verejném cteni na webu
Narodni knihovny.

e Akce mohou probihat pfimo v knihovné, v jiném vhodném prostoru, venku i online.
AKkce ve venkovnim prostoru jsou pro navstévniky atraktivni, a navic podporuji
povédomi o ¢innosti knihovny u verejnosti.

¢ Online (virtualni) akce nejsou zatim Casté: miiZe to byt naptiklad video z prednasky
nebo besedy, které se zverejni na webovych strankach knihovny a zajemci je mohou
sledovat i vzdalené a v jiném Case, neZ probiha ,ziva“ akce v knihovné.


https://besednik.cz/
https://ipk.nkp.cz/formulare/ipk/hlaseni-o-uskutecneni-verejneho-cteni

Celostatni projekty

T Brezen — mésic ¢tenari

B R E z E N Tyden knihoven
v 2. x rvo Oba projekty se konaji pod patronaci SKIP a jejich cilem je
MESIC CTENARU v s " . . " ,
propagovat cteni a sluzby knihoven a posilovat spoleCensky
3 ( . vyznam knihoven. Knihovna, ktera se k témto propagacnim
kampanim pripoji, organizuje ve své obci v danou dobu rtzné
aktivity zamérené na celostatné vyhlaSené téma. Pri breznové

kampani nékteré knihovny vyhlasuji Ctenafe roku, koncem biezna se organizuje
pohadkové prespavani v knihovné Noc s Andersenem.

Tyden knihoven, ktery se obvykle kona na zacatku fijna, byvd zaméfen na propagaci
novych sluZeb; je to prileZitost nabidnout registraci zdarma nebo pozvat vyznamného
hosta. Knihovna se prezentuje pomoci spole¢ného loga, plakatii, komunikuje s medidlnimi
partnery. Udeéluji se celostatni knihovnicka ocenéni.

Projekty zamérené na déti
S knizkou do Zivota (Bookstart)
Dlouhodoby projekt zacina predanim motivacnich setii rodi¢im
pti prilezitosti narozeni jejich ditéte a pozvanim na setkavani
v knihovné, prizplisobené détem v raném véku a jejich rodic¢tim.

UZ jsem Ctendr — Knizka pro prvinacka

Knihovna piihlauje na podzim do projektu ZaKky prvnich tiid ZS
a béhem Skolniho roku pro né pripravi nejméné jednu navstévu
knihovny, ktera posili jejich zajem o cetbu (setkani se
spisovatelem, spole¢né Cteni). Projekt je ukonten preddnim
nové knizKky, vétSinou pri ,pasovani” prvnacki na ctenare.

NOC S ANDERSENEM

¥
*W“ e

DERSEN

Noc s Andersenem

Nocovani probihd v knihovné nebo je mozné vyuZit i jiné
prostory, spojit se se Skolou, pozvat dobrovolniky z rad rodicu.
Na spacim misté probiha program na podporu détského
Ctenarstvi, spolecné Cteni, soutéZe, sazeni stromi
pohadkovniki, divadelni predstaveni, cesty odvahy, tviirci dilny,
lampionové priivody, ¢tou se pohadky a pribéhy.

Den pro détskou knihu

’ k' Propagacni akce se kona koncem listopadu a je urena détem
" ajejich rodi¢im. Casto se jedna o predvanocni prodej knih, ke
]

MIT AN

NACHT

NASHIAANY DFAV LIAN V1

DI

A NIGHT WITH ANDERSEN

kterému knihovna nabidne doprovodné akce (vystavy détskych
praci, pred¢itani, détska vystoupenti).

N
)
K

Lovci perel
Celoro¢ni Ctenarska hra pro Skolni déti motivuje ke Cteni a uci je zabavnou formou

pracovat s informacemi. Ukolem je precist knihu (perlorodku) a odpovédét na otazky
souvisejici s jejim obsahem.


https://www.skipcr.cz/projekty/brezen-mesic-ctenaru
https://www.skipcr.cz/projekty/tyden-knihoven
https://www.sknizkoudozivota.cz/
https://www.skipcr.cz/projekty/uz-jsem-ctenar-knizka-pro-prvnacka
https://www.nocsandersenem.cz/
https://www.skipcr.cz/projekty/den-pro-detskou-knihu
https://www.lovciperel.cz/index

Pomiicky na podporu détského ¢tenaistvi

Kuftikové divadlo kamishibai vyuzivd formu
tradi¢cniho japonského pouli¢niho divadla.
Funguje tak, Ze oteviete kuftik, ze kterého se
stane divadelni jeviSté, dvirka tvoifi oponu
i stojan. V rdmu se postupné méni ilustrace,
mohou se pridat i papirové loutky na Spejli. Divaci
sleduji pribéh na obrazcich, vypravéc zezadu vidi
zmenSeninu obrazku scény a Cte text pribéhu,
miZe jej dopliiovat otazkami pro publikum.

Ukazka ,pohddkového kufiiku“ kamishibai
ze Stolbovy méstské knihovny Nechanice
(okr. Hradec Kralové)

Maly tvorivec je elektronicky ¢asopis ve formatu
PDF, wvychazi dvakrat rofné a obsahuje
15 pracovnich autorskych listy, kvizq,
omalovanek, vystirihovanek, oblékacek,
skladacek, labyrintd apod., které jsou tematicky
zaméfené k rocnimu obdobi. Cilem je podporit
tvorivost u predskolnich déti nebo déti z nizsich
Skolnich trid.

Knihovnici si mohou jednotliva cisla libovolné
tisknout a vyuzivat je pri akcich pro déti nebo je
détem v knihovné vénovat jako darek pti rtiznych
RATEH EATRSADOwONY prilezitostech. Vitané je, pokud knihovna umisti
Em na svlij web odkaz na casopis. Vydavatelem je
Ml tvdtryec - Prittzif 2025 (Easky) Klub tvotivych knihovnikt SKIP, ¢asopis vychazi
i v anglické a ukrajinské verzi.

1) ZAZPIVE) PISNICKU NEBO REKNI RIKADLO ©

Cteni détem

Tematicky web portalu Knihovny.cz pomaha pii
vybéru Cteni pro déti. Vybér knizek vznikad ve
spolupraci s knihovniky a uciteli, seznamy jsou
pravidelné aktualizovany.

ctenidetem.knihovny.cz

Centrum détského ctenarstvi je metodické pracovisté pti Knihovné J. Mahena v Brné,
které se zaméruje na podporu détského Ctenarstvi, spravuje Databanku vzdélavacich
knihovnickych programt a vydava casopis Impulzy. Databanka slouZi jako inspirace pro
knihovniky pfi pripravé lekci pro Skolni kolektivy. Lekce obsahuji anotaci, Casovou dotaci,
podrobnou osnovu, seznam pomtucek.



https://www.molekulycteni.cz/kamishibai/
https://www.skipcr.cz/odborne-organy/kluby/klub-tvorivych-knihovniku/maly-tvorivec
https://ctenidetem.knihovny.cz/
https://www.kjm.cz/centrum-detskeho-ctenarstvi
https://www.kjm.cz/databanka-vzdelavacich-knihovnickych-programu
https://www.kjm.cz/databanka-vzdelavacich-knihovnickych-programu
https://www.kjm.cz/casopis-impulsy

Projekty zamérené na dospélé

Virtualni univerzita tretiho véku

Vzdélavaci projekt zaméreny na seniory, jehoZ konzultacni stiedisko miliZe fungovat i ve
venkovské knihovné. Studuje se spolecné v knihovné pri sledovani videoprednasek,
ptipravovanych Ceskou zemédélskou univerzitou, a pak doma za pouziti zafizeni
pripojeného k internetu. Vybér témat ke studiu zahrnuje Sirokou $kalu védnich obort.

Trénovani paméti
Kurzy obsahuji cvi¢eni k posilovani paméti a soustfedéni. Vyuku by mél vést knihovnik,
ktery proSel vycvikem, Skoleni organizuje sekce SKIP.

Digitalni odysea
Vzdélavaci platforma pomahd zajemclim spravné a bezpecné pouzivat digitalni
technologie (chytré telefony, aplikace, mobilni bankovnictvi).

Ndaméty na mezigeneracni setkavani
Pohddkové babicky - prarodice ctou détem.
Moudrd sit' - studenti pomdhaji senioriim s informacnimi technologiemi.

O projektu

Co dOkgze gnlhovga?-<» - Ceské knihovny drzi krok se svétovymi trendy,
#celozivotni_uceni #digi #dobrovolnictvi #gramoti| oy e . , , v,
#medialni_gramotnost€d :-ubcamt\u,u,kunmmm@\ #pod plUCU]I knlhy, ale take bCIVl a uclt.

#veda_a tcchnumqlto laimay

77N Rozsituje se nabidka neformdlniho celoZivotniho

ﬁ W) ciliy ~ VZer“Idvém' a prostort pr? s,etkévém', knihovny j::‘ou'

pmen K:;::;(:;::a - mistem, kde se mohou lidé seznamovat s novymi
SR e, RN tematy,

Mes(ska kmhovna

Co dokaze knihovna je webova stranka s inspirativni mapou konkrétnich kulturnich,
komunitnich a vzdélavacich aktivit, které probihaji v ¢eskych knihovnach riznych typi
a velikosti. Aktivity jsou tridény podle klicovych kompetenci, naptiklad: celoZivotni uceni,
kultura, jazykové kompetence, véda a technologie.

Celostatni komunikacni témata

Komunikaé¢ni téma vybizi knihovniky, aby se v dané oblasti vzdélavali, sdileli zkuSenosti
a nasledné oslovovali ¢tenare i mistni komunitu. Pripojit se mohou knihovny bez ohledu
na velikost obce. Rozcestnik koncepce.knihovna.cz nyni nabizi orientaci k tématiim:

e Udrzitelnost v knihovnach - téma pribliZuje principy udrzitelnosti vyuZitelné pro
knihovny, web obsahuje Manifest pro zelené knihovny a dalsi zahrani¢ni inspiraci.
e Rozumime médiim - medidlni vzdélavani v knihovnach, bezpec¢nost na internetu.

e Digitdlni gramotnost se zaméfuje na digitalni kompetence obyvatel a digitalni sluzby
knihoven.

o C(tendistvi a ¢tenaiska kultura mladych dospélych ve véku 15-20 let. Téma je
prileZitosti ovérit si, zda mame pro dospivajici viibec néjaky odpovidajici fond, nebo
se zamyslet nad moZnosti, jak vytvorit v interiéru neformalni odpocinkovou z6nu.



https://vu3v.cz/
https://skip-treneri-pameti.webnode.cz/
https://www.moudrasovicka.cz/digitalni-odysea/
https://www.mezi-nami.cz/program-precti
https://moudrasit.cz/
https://codokaze.knihovna.cz/
https://codokaze.knihovna.cz/
https://udrzitelna.knihovna.cz/
https://udrzitelna.knihovna.cz/tools/manifest-pro-zelene-knihovny/
https://koncepce.knihovna.cz/medialka/
https://koncepce.knihovna.cz/digitalni-gramotnost/
https://koncepce.knihovna.cz/cyklus-online-setkani-ctenarstvi-a-ctenarska-kultura-mladych/

7. Méreni uspésnosti knihovny

Spolecensky prinos knihoven se neda vyjadrit penézi, a tak se vyuzivaji jiné cesty, jak
uroven knihoven mérit, porovnavat, vyhodnocovat. K témto ucelim vSechny knihovny
shromazd'uji kvantitativni ,tvrda“ statistickd data. A ktomu pridavaji vystupy
z kvalitativnich méreni, ktera poskytuji piehled o spokojenosti a potiebach uzivateld.

Statisticka data

Kazda verejna knihovna (respektive jeji zfizovatel) ma ze zakona povinnost vzdy k 31. 12.
sumarizovat udaje o knihovnické ¢innosti v rozsahu, ktery urcuje aktualni ro¢ni vykaz
o knihovné - Kult (MK)12-01, a data odevzdat do celostatni elektronické databaze NIK
(Narodni institut pro kulturu Praha, difive NIPOS). Pfi vedeni statistik musi vSechny
knihovny vychazet ze stejnych kritérii, aby byly jejich vykony porovnatelné. K tomu slouZzi
zavazné definice s vykladem a priklady.

Do statistického vykazu se zapisuiji:

e sumdarni vysledky denni statistiky, kterou knihovnik vede v deniku verejné
knihovny. Jedna se o celostatné schvaleny predpis pro evidenci navstévnosti,
vypijcnich a meziknihovnich sluzeb, zaznamy o uskute¢nénych akcich pro verejnost.
Jako denik miiZe slouZit vystup zautomatizovaného knihovniho systému, tabulky
naformatované napftiklad v excelu nebo ru¢ni zapisovani;

e informace z evidence knihovniho fondu (prirtstkovy seznam, seznam tbytk);

e informace o knihovné, naptiklad plocha c¢tenarskych prostor knihovny, pocet
studijnich mist, pocet internetovych stanic, rozsah oteviraci doby;

e informace o zaméstnancich, financovani knihovny, pocet obyvatel obce a kontakty.

Kromé povinnych statistik miiZete sledovat i dalsi informace, které vdim pomohou v pldnovdni
Cinnosti, pri doplriovdni fondu nebo budou zajimavé pro vedeni obce i ndvstévniky.

Web Knihovnického institutu obsahuje oddil Statistiky, kde
jsou ke stazeni formulafe vykazu a interni pomiicky pro
snazsi praci se statistikou:

Statistika
knihoven

PRIRUCKA PRO PRACI SE STATISTIKOU
VE VEREINTCH KNIHOVNACH

e pomocny (interni) formuldf pro neprofesionalni
knihovny pro statisticky vykaz ve wordu;

e statisticky vykaz Kult (MK) 12-01 ve formatu
Microsoft Excel (interni formular pro neprofesionalni
knihovny) vCetné popisu, jak s nim pracovat;

e Odpovédina casté otazky ke statistice (soubor FAQ)

Ui oo, s ok i ot z oblasti statistiky;

e e  prirucka pro knihovniky Statistika knihoven.



https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky
https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky/stat_faq.htm
https://prirucky.ipk.nkp.cz/statistika/start

Koordindtorem sbéru dat za region je metodik vasi
Organizace povérené knihovny, ktery urcuje pracovni postupy
sbéru dat i terminy. V ramci regionalnich sluZeb ma povinnost vam
poradit sdenni statistikou, vyplnovanim vykazu.
Zpravidla vam také bude nabizet porovnani vykonii vasi knihovny s indikatory Standardu
pro dobrou knihovnu a se statistikami knihoven z podobné velkych obci, jako je ta vase.
K tomu bude vyuZivat celostatni vysledky statistik a projekt Benchmarking knihoven,
kterého se miiZe i vase knihovna tcastnit.

Prizkumy spokojenosti

Kazda knihovna by si nejméné jednou za 5 let méla ovérit u svych uzivateld, jak jsou se
sluzbami knihovny spokojeni. Pripravu prizkumu usnadni vzorové dotazniky, které lze
upravit podle aktudlni situace a zverejnit na webovych strankach. V malych obcich se
uplatnuji i jednoduché ankety, pfimy rozhovor s navstévniky nebo se knihovnik obraci
nejen na registrované ctenare, ale na vSechny obyvatele obce s cilem zjistit, o jaké sluzby
a akce by méli zajem.

Méreni spokojenosti poskytuje knihovnikovi argumenty pro jednani se zrizovatelem
a planovani aktivit. Prizkum prohlubuje komunikaci suzivateli a ma ve vysledku
i propagacni vyznam, protoZe verejnost vétSinou kladné hodnoti, Ze se o jejich nazory
knihovnik zajima.

p Vyrocni zprava
LR e, g o | y
A ‘ Efektivnim zplsobem komunikace se zfizovatelem
i vefejnosti je vyrocni zprava. Mize se jednat o jednoduchy
pisemny dokument (brozura, sklddacka), ale dobte jsou
prijimany i prezentace sloZené z fotografii nebo infografika.
Rocni shrnuti ¢asto vyuziva statistiky. Mélo by obsahovat
g L , fehled o ¢innosti knihovny a financovani, poukazat na
VYROENi ZPRAVA | P'¢1 L IOV vanh, porRare
= spojitost s kulturnim Zivotem obce. To vSe pomaha ziskavat
pro knihovnu podporu pro dalsi obdobi. Pravidelnym
’ / zpracovanim vyroCni zpravy zaroven tvorite propagacni
7
v

NN

material i dokument o historii knihovny, ktery nahrazuje
k ) kroniku knihovny a casto je i dokladem o kulturnim déni
v obci.
Vyrocni zprava. Prakticky nadvod pro neprofesionalni a mensi profesionalni knihovny
Navod pro zpracovani vyroc¢ni zpravy obsahuje vzor vyrocni zpravy a velké mnozstvi
prikladl z praxe. Vzory textl je mozné zkopirovat a snadno upravit pro potireby vasi
knihovny.

Seznamte s hodnocenim a vykony knihovny navstévniky i $irsi verejnost.

Vysledky méreni vezméte s sebou na jedndni o rozpoctu a doloZte tispéchy své knihovny,
nebo naopak zdiivodnéte, pro¢ knihovna nemiiZe dobre plnit své cile. Statistiky dodaji vasi
informaci diivéryhodnost a poukdZi na vyznam knihovny pro obyvatele obce.



https://www.statistikakultury.cz/data-v-publikacich/
https://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/mereni-vykonu-a-kvality-v-knihovnach-1/Benchmarking.htm
https://ipk.nkp.cz/odborne-cinnosti/mereni-vykonu-a-kvality-v-knihovnach-1/Benchmarking.htm
https://koncepce.knihovna.cz/nastroje/vyrocni-zprava-prakticky-navod-pro-neprofesionalni-a-mensi-profesionalni-knihovny/

8. Komunikace se zrizovatelem

Verejna knihovna je zdkladni sloZkou obcanské vybavenosti.

e Zrizovatelem knihovny je obec a pravomoc zridit nebo zrusit knihovnu md
zastupitelstvo obce. Zrizovatel nese odpovédnost za financovdni, provoz a majetek,
vydadvd zrizovaci listinu.

e Provozovatel knihovny je subjekt, ktery zajistuje chod knihovny a odpovidd za plnéni
zdkonnych povinnosti (ochrana knihovniho fondu, rovny pristup ke sluzbdm).

Z hlediska pravni formy byva venkovska knihovna vedena jako organizac¢ni slozka obce -
nema pravni subjektivitu, v pravnich vztazich vystupuje zdsadné jménem obce. Druhou
moZnosti je zaclenéni knihovny do organizace, ktera napriklad sdruZuje kulturni zarizeni
v obci, tato organizace je provozovatelem knihovny.

Rozpocet knihovny urcuje zrizovatel a je platny po schvaleni zastupitelstvem. Jedna se
o poloZky k zajiSténi zdkladniho chodu knihovny (energie, nakup dokumenti, kancelarské
potieby, odmény knihovnikovi) a finance ur¢ené na modernizaci vybaveni a rozvoj sluZeb
(vybaveni a udrZba interiéru, technické vybaveni, automatizované systémy). Knihovnik
by mél mit moZnost ucastnit se sestavovani rozpoctu a navrhovat potiebné polozky
a doplnéni.

NemiiZzeme predpoklddat, Ze pracovnici na obci budou dopodrobna veédét, co knihovna
potrebuje, aby poskytovala dobré sluzby. Na druhou stranu by se nemélo stdvat, Ze knihovnik
nevi o pripravované rekonstrukci knihovny nebo se o krdceni rozpoctu dozvi az po jeho
schvdlenti.

Ukolem knihovnika je aktivné hledat prileZitosti pro komunikaci se starostou a zastupiteli.

Strategické ¢i rozvojové materialy obce obsahuji
vyhled na pristich 5-10 let a rozvoj knihovny jako stabiln{
sloZzky kulturniho Zivota obce je jejich soucasti.

Plan rozvoje

knihovny

e Knihovnik pravidelné informuje o déni v knihovné, napt. pti odevzdavani ro¢niho
vykazu nebo vyrocni zpravy;

e (castni se zasedani, pokud je na programu jednani o knihovné;

e zprostiedkuje podle potreby setkdni mezi metodikem povérené knihovny
a zastupcem zrizovatele;

e predklada vedeni obce navrhy na rozvoj knihovny, pripadné predbézny rocni plan
kulturnich a vzdélavacich program;

e ma pripravené argumenty, kterymi své navrhy podpofri (napriklad statistiky, vysledky
anket mezi obyvateli obce, priklady z jinych knihoven).

Rozvojovy plan knihovny vychazi z dobré znalosti mistni spoleCnosti a specifickych
podminek dané lokality a mél by brat v ivahu celostatné schvalené dokumenty pro rozvoj
¢eského knihovnictvi.



Vize rozvoje knihoven do roku 2030 je publikovana v Koncepci rozvoje knihoven
v Ceské republice na léta 2021-2027 s vyhledem do roku 2030, na celostatni koncepci
navazuje Strategie rozvoje knihoven Kralovéhradeckého Kkraje na léta 2024-2028.
Tyto dokumenty jsou obecné formulované, ale hlavni teze najdou uplatnéni ve velkych
i malych knihovnach.

Doporucené sméry rozvoje:

Bezbariérova knihovna - bezbariérovost zahrnuje dostupnost prostor i sluzeb pro
vSechny obyvatele, k tomu patri napriklad: bezbariérovost vstupu i knihovnich prostor,
vhodné zvolena oteviraci doba, nabidka elektronickych sluzeb k vyuziti z domova,
donaskova sluzba.

Hybridni sluzby - nabidka tradi¢nich dokumentid k ptjceni se rozsiruje o dostupnost
dokumenti v elektronické podobé, ktomu patii: aktualni webova stranka, ptjcovani
e-knih a e-audioknih, vyuzivani sdilenych sluzeb.

Prijemny prostor - knihovna je otevieny a bezpecny prostor pro vSechny obcany,
k tomu patii: vybudovani interiéru, ktery vybizi k delSimu pobytu v knihovné a umoziuje
realizaci kulturnich a vzdélavacich akci, vyuZivani vyhod multifunkénich prostort
s dobrym vybavenim, specidlné upravena c¢ast interiéru pro pobyt déti.

Vzdélavaci instituce - knihovna je mistem neformalniho celoZivotniho vzdélavani,
k tomu patri: podpora ¢tenarstvi déti a mladeZe, spoluprace se Skolskymi zarizenimi
v misté, nabidka vzdélavacich akci pro rizné vékové skupiny.

Lokalni identita - participace knihovny na kulturnim a komunitnim Zivoté obce, k tomu
patii napriklad: aktivni zapojeni obyvatel na akcich knihovny, vyuZivani lokalnich
kulturnich hodnot v ¢innosti knihovny, shromazd ovani dokumenti a informaci o regionu.

Vzdélany knihovnik - knihovnici si formou profesniho vzdélavani dopliuji nové
kompetence v oblasti komunitniho piisobeni knihovny, vyuzivani digitalnich technologii.

Finan¢ni zajisténi novych sluzeb a planovanych akci vzdy
navrhujeme vcetné personalni, materidlové a prostorové
narocnosti. K planim na modernizaci prostor piizveme
i vmalé knihovné odbornika (architekta, designera),
pripadné metodika povérené knihovny. Modernizace
prostor je finanCné naroc¢na, ale je vhodné ji promyslet vcelku, i kdyz se pak realizace
rozdéli na etapy.

Dotacni
programy

Rozpocty obci byvaji omezené, proto je rozvoj knihoven podporovan dotacemi.
0 aktualnich dotacnich vyzvach se informujte u svého metodika.

Dotace Ministerstva kultury CR pro knihovny:
e VISK (Verejné informacni sluzby knihoven) - podprogram VISK 3 aktudlné

podporuje automatizaci v mensich knihovnach, zpristupnéni online katalogii, nakup
samoobsluznych navratovych a vypuj¢nich boxi nebo nakup licenci pro ptlijcovani
e-knih a e-audioknih.


https://koncepce.knihovna.cz/tri-pilire-koncepce/
https://koncepce.knihovna.cz/tri-pilire-koncepce/
Strategie%20rozvoje%20knihoven%20Královéhradeckého%20kraje%20na%20léta%202024–2028.
https://mk.gov.cz/oblast-knihoven-cs-532

Knihovna 21. stoleti (K21) je dota¢ni program podporujici kulturni cinnost,
dostupnost sluzeb pro cizince a ob¢any se zdravotnim postiZenim, takze lze ziskat
prispévek naptiklad na aktivity zamérené na ctenarskou gramotnost, regionalni
historii nebo na nakup vzdélavacich hracek ¢i cizojazycné literatury do fondu
knihovny.

Krajské dotace pro knihovny aktualné poskytované Kralovéhradeckym krajem:

Dotac¢ni program Modernizace prostorového a technického vybaveni knihoven
podporuje nakup technického vybaveni a mobiliare pro vnitfni i venkovni prostory,
drobné stavebni upravy, zvySeni kvality webovych stranek knihoven. Aktualni vyzvy
jsou zverejnovany na dotacnim portalu Krajského uradu Kralovéhradeckého kraje.

Individudlni dotace na projekt S kniZkou do Zivota v Kralovéhradeckém Kkraji
umoznuje nakup motivacnich setli, drobného vybaveni détskych koutki a proplaceni
honorart lektorim pro knihovny zapojené do projektu na podporu cCtenarské
gramotnosti nejmensich déti. Koordinatorem pro Cerpani prostredkli z dotace je

Knihovna mésta Hradce Kralové.

Dal$i rozvojové programy vyhlasuji mistni akéni skupiny (MAS), které ve svych
regionech podporuji knihovny jako centra neformdalniho vzdélavani. Grantové vyzvy
vypisuji také nadace, které podporuji neziskové organizace, jako napriklad nadace Via.

9. Spoluprace s mistni komunitou

E-learningovy kurz Komunitni knihovnou

Komunitni knihovna

Komunitni knihovna je spojovaci miistek mezi
nejriznéjsimi aktivitami, organizacemi,
samosprdvou, obcanskymi iniciativami i S$irsi
verejnosti. Necekd pasivné, kdo si jeji sluZby najde,

B i 1oyt o ale sama se rozhlizi po potrebnych v misté,
svoul praci. Bude se hodit viem, kda

g komuricprojeky poskytuje jim informace, kontakty, prostor.
. € .
AREGTRUTE e ZARMA ' Ukolem venkovské knihovny je podporovat

neformdlni celoZivotni vzdélavani, organizovat

krok po kroku je vhodny pro knihovniky, raznorodé kulturni akce a fungovat jako misto,
kteri s komunitami a komunitnimi projekty které obcané vyhledavaji ve svém volném case.
teprve zacinaji pracovat nebo hledaji novy Takovd knihovna se stdvd spoleenskym

smér a inspiraci.

a kulturnim centrem obce, protoZe:

oslovuje celou komunitu obce,

je aktivni,

spolupracuje s matei'skymi a zakladnimi Skolami a mistnimi spolky,
v programech zohlednuje charakter lokality a jejich obyvatel,

ma privétivé a dobie vybavené prostory.


https://dotace.khk.cz/
https://kisk.thinkific.com/courses/komunitni-knihovna
https://kisk.thinkific.com/courses/komunitni-knihovna

Spoluprace se Skolami a mistnimi spolky

Partnerstvi knihovny se Skolskymi zarizenimi a spolky miiZze ptispét k ispésnému
osloveni vefejnosti v misté piisobeni. Uspésna spoluprace je zaloZena na oboustranné
vyhodné nabidce, kterd se Casto tyka spole¢né organizace akci, vyuziti prostor nebo
technického vybaveni. Knihovné mizZe privést nové navstévniky, propojovat generace
a vysledkem je oZiveni spoleCenského Zivota obce.

10. Propagace knihovny

Propagace je komunikacni prostredek mezi instituci a skupinou uZivatelii nebo celou
verejnosti. Propagacnim cilem je

e informovat o sluzbé nebo akci,
e presvédcit o vyuZiti sluzby nebo k tcasti na akci, poukdzat na vyhody,
e udrZet zdjem (ziistanu uZivatelem knihovny, zticastnim se dalsi akce).

Efektivni propagaci podporuje jednotny vizualni styl. Logo miiZze vychazet z mistni
tradice nebo historie knihovny, knihovna se identifikuje motivem ¢i barvou, kterou pak
pouziva na svych propagacnich materialech.

Komunikac¢ni nastroje

e Obecni zpravodaj a webova stranka obce slouzi k publikovani pravidelnych
prispévklii o déni a akcich v knihovné. Knihovna mize mit stadlou rubriku, kde
dokumentuje svou ¢innost, vysledky spoluprace se Skolou a dalS$imi partnery apod.

e Mistni rozhlas, informacni panely na frekventovanych mistech v obci (u obchodu,
na uradé, na zastavce) slouzi ke zverejniovani pozvanek na akce.

e Webova stranka knihovny by méla byt soucasti kazdé knihovny. RozSifuje
dostupnost knihovny v ¢ase, kdy je knihovna zaviena, a kromé informacni dlohy je
mistem vstupu do elektronického katalogu a vyptijéniho protokolu, sdilenych sluzeb.

e Socialni sité se vyuzivaji pro rychlé upoutavky na pripravované akce nebo hodnoceni
uskute¢nénych akci, zverejiuji se informace o novych knihach, uzivatelé mohou na
prispévky reagovat a hodnotit je.

Prvkem propagace je také vzhled budovy a atmosféra interiéru. Od dobre fungujici
knihovny lidé oCekavaji pozitivni zazitek, pozornost, socialni kontakt, porozuméni. Proto
jsou nejlepsi propagaci kvalitni sluzby, zajimavé akce, ochotny knihovnik a individualni
pristup k uzivatelim.

Spokojeni uZivatelé sami $ifi kladné hodnoceni a délaji knihovné reklamu. Presto by
knihovna neméla propagaci zanedbavat. S nastupem uspor v rozpoctech se miize dokonce
objevit potifeba obhajovat existenci knihovny. Na vysvétlovani ulohy knihoven a postupy,
jak usilovat o podporu ziizovatele i vefejnosti, se zaméruje advokacie knihoven.



Soutéze knihoven

vV

Cilem oborovych soutéZi pro knihovny v malych sidlech je verejné uznani pro nejlepsi
knihovny, jejich sluzby a aktivity zaméfené na mistni komunitu. U¢ast knihovny v soutézi
vzbuzuje zajem verejnosti, ma propagacni dopad a je prestizni zaleZitosti pro knihovnu
i jejiho zrizovatele. Vitézné knihovny jsou pro ostatni knihovny piikladem dobré praxe
a ocenéni jsou povzbuzenim pro knihovniky v jejich dalsi praci.

Vramci soutéZe Vesnice roku je udélovano ocenéni za
KNIHOUNA moderni knihovnické a informacni sluzby obci, ktera se

prihlasila do soutéze a je piikladna v poskytovani
knihovnickych sluZeb.
METODIKA Knihovna roku je statni cena Ministerstva kultury, ktera je

LLEERC S v kategorii  Zakladni knihovna vefejnym uznanim pro
KNIHOUNY oo vyo . .
nejlepsi soutéZici malou knihovnu v daném roce.

URCENO PRO KNIHOVNY SOUTEZICI
V KATEGORII ZAKLADNI KNIHOVNA

e s Metodika pro soutéZici knihovny

Ucast vkrajské soutéZi ¢ postup do celostatniho kola
CGeské republiky . . v, . . , .
P vyZaduje pripravu. Publikace obsahuje podrobny popis
y . -~ hodnoticich pravidel a praktické rady pro pripravu na
© skip @

navstévu soutézni komise.

Knihovnicka soutéz Kralovéhradeckého Kkraje

Knihovna roku Kralovéhradeckého kraje je soutéZ Rady

Kralovéhradecky

L 4 Kralovéhradeckého kraje. Priibéh soutéZze organizuje

K Slowéhradeck kroj krajska knihovna ve spolupraci se SKIP Vychodni Cechy.

a Studijni a védeckd knihovna
v Hradci Kralové vyhlasuji soutéz

Pravidla krajské soutéZe respektuji podminky dané

)R celostatni soutézi Knihovna roku. Soutéz je vyhlasovana
; pro knihovny v malych sidlech, zucastnit se mohou
Rl it Lok > knihovny z obci do 7,5 tis. obyvatel, ale obec by méla mit
plopl venkovsky charakter, a predpoklada se persondlni zajisténi

Tormin e ik naminet 30, dbrd 2026 knihovny do 1 prepocteného uvazku.

KaZdoro¢né se uiCastni Sest knihoven. Knihovna, ktera se nejlépe umistila v krajské soutézi
Vesnice roku, a dale za kazdy okres jedna knihovna, kterou nominuje jeji povérena
knihovna. Hodnotiteli piihlasenych knihoven jsou zastupci organizatorti a metodici
povérenych knihoven. Hodnoti se plnéni standardd, webova stranka, nabidka sluzeb
i akci, umisténi v soutéZi Vesnice roku. Pfi navstéveé v knihovné se soutéZni komise zajima
o prostory a vybaveni, spolupraci se zrizovatelem a podil na kulturnim déni v obci.

SoutéZ je vyhlasovana od roku 2022. Knihovny, které se umisti na prvnich trech mistech,
ziskavaji vyznamnou finanéni odménu a vitézna knihovna inominaci do celostatni
soutéZe Knihovna roku.


https://vesniceroku.cz/
https://ipk.nkp.cz/knihovnicke-souteze-a-ceny/knihovna-roku
https://ipk.nkp.cz/docs/knihovna-roku-metodika-pro-soutezici-knihovny
https://www.khk.cz/oblasti/kultura-pamatkova-pece/oddeleni-kultury-pamatkove-pece-0/knihovny/soutez-knihovna-roku-kralovehradeckeho-kraje

Venkovské knihovny Kralovéhradeckého kraje

Ukazky interiért knihoven, které se ucastnily krajské soutéze v letech 2022-2025.
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Knihovna Bystrice u Ji¢ina (okr. Ji¢in) Obecni knihovna Holovousy (okr. Ji¢in)

Obecni knihovna Dolni Kalna (okr. Trutnov) gbfelcnill)mihovna Blesno (okr. Hradec
ralové

Obecni knihovna v Hejtmankovicich Obecni knihovna Studnice (okr. Nachod)
(okr. Nachod)



Prilohy

Priloha ¢. 1

Standardy pro dobré knihovny v obci do 3 000 obyvatel

1) Provozni doba pro verejnost

Pocet obyvatel Pocet provoznich hodin pro verejnost tydné
1-500 4-10
501 -1 000 5-15
1001 -3000 15-23

2) Tvorba knihovniho fondu:

Vydaj na ndkup knihovniho fondu za
jeden kalendaini rok

30-55 K¢/1 obyvatele
(Vydaje na nakup fondu se zaroveii pohybuji
kolem 10 % nékladi na provoz knihovny.)

Obnova knihovniho fondu
(pti rozsahu fondu 2 k. j. na 1 obyvatele)

7 % novych prirastki

3) Prostory knihovny pro uzivatele: Minimalni plocha je 60 m2 na 1000 obyvatel.
U knihoven v obcich do 1 000 obyvatel se postupuje priméirené vzhledem k zajisténi
vSech funkci knihovny. Bezbariérovy pristup je doporucen pro vSechny knihovny.

Pocet obyvatel Studijni mista a relaxa¢ni mista
1-500 4
501 -1 000 6
1001 -3000 9

4) Pristup k internetu

Pocet obyvatel Pocet stanic pripojenych k internetu
1-500 1
501 -1000 2
1001 -3000 2

5) Web knihovny a elektronicky katalog: Vybaveni je doporuceno pro vSechny
knihovny. Knihovny kategorie do 500 obyv., pokud nemaji vlastni el. katalog, prezentuji
sviij fond prostirednictvim regionalniho el. katalogu.

6) Vzdélavaci, kulturni a komunitni aktivity knihoven

Pocet obyvatel Pocet akci za rok
1-500 4-6
501 -1 000 6-20
1001 -3000 20-40

7) Vzdélavani pracovniki knihovny: Odbornému vzdélavani je vénovano rocné
minimalné 48 pracovnich hodin na 1 pracovnika. V neprofesionalnich knihovnach je to
nejméné 8 pracovnich hodin roc¢né.

8) Méreni spokojenosti uzivatelii: Hodnoceni knihovnickych sluzeb provadi knihovna
u uzivatelli pomoci standardizovaného dotazniku pravidelné kazdych 5 let.



Dobry fond v obci do 3 000 obyvatel

Vyuzivani knihovniho fondu 1x rofné ovérujeme, nejlépe pomoci statistik. Zajima nas
uroven fondu z pohledu uZivatele, proto do méreni zahrneme vse, co ma knihovna pro
uZzivatele pripraveno - vlastni fond knihovny i dokumenty z vyménnych fond.

Aktualni fond

Venkovské knihovny maji ¢asto vyznamny podil starsi, nékdy i zastaralé literatury, ktera
predstavuje tzv. mrtvy fond a sniZuje miru vyuZivanosti a zajmu o knihovnu. Atraktivnost
fondu knihovny je pfimo imérna nabidce novych titulli, proto malé knihovny ve velké
mife vyuzivaji dopliiovani formou vyménnych soubort v ramci regionalnich funkci.

Rozsah celkové nabidky pro ptijcovani se doporucuje 2-3 knihovni jednotky na
1 obyvatele obce. Zaroven se pocita, Ze i v nejmensich knihovnach se bude celkova
nabidka fondu blizit 2 500 k. j. U obci do 1 000 obyvatel se toto pravidlo uplatiiuje po
vyhodnoceni prostorovych moznosti knihovny a podle zajmu uzivateld.

Aktualni fond obsahuje piirtistky dokumentii za poslednich 5 let, doporuceny rozsah je
0,5-1 k. j. na obyvatele, zapocitavaji se i vyménné fondy. Po péti letech se provéruje zajem
o tuto aktualni literaturu. Pokud je k tomu didvod, zlistane nadale v knihovné v jejim
zakladnim fondu, ostatni se vyradi nebo vrati povérené knihovné.

Trvalou soucasti knihovniho fondu je pouze regionalni literatura (dokumenty se vztahem
k obci a blizkému regionu) a literatura tzv. zlatého fondu.

Hodnoceni vyuziti knihovniho fondu

Indikatory:

Obrat knihovniho fondu - pocet vypujcek realizovanych béhem 1 roku se vydéli poctem
k. j. ur¢enych k ptijcovani (do hodnoceni se zahrnou i vyménné fondy). Vysledek ukazuje,
kolikrat byla kazda knihovni jednotka v priiméru piij¢ena béhem jednoho roku. Optimalni
hodnota obratu je 2-3. Niz$i hodnota, zejména hodnota méné nez 1 ukazuje, Ze je
vyuzivana pouze mala ¢ast knihovniho fondu a je potteba provést aktualizaci.

Vzorec:

obrat = pocet vyptijcek/knihovni fond

Stupen aktivace knihovniho fondu - pocitame, kolik procent k. j. bylo béhem jednoho
roku alesporn jednou pidjceno. Vysledné procento vypovida o tom, jak velka je aktivni ¢ast
knihovniho fondu, a pokud vyjde méné nez 90 %, je vhodné dale zjiStovat, o kterou cast
neni zajem a proc.

Vzorec:

aktivace = k. j., které byly béhem roku alespon jednou piijceny/ knihovni fond x 100

Zdroj informaci: V textu jsou uvedeny indikdtory publikované v metodickych pokynech Min. kultury CR pro
knihovny zrizované nebo provozované obcemi: Standard pro dobrou knihovnu (2024) a Standard pro dobry

fond (2017).



https://ipk.nkp.cz/docs/zlaty-fond-2018/view?searchterm=zlat%C3%BD+fond
https://ipk.nkp.cz/docs/nkcr_Standard_pro_dobrou_knihovnu_1_5.pdf/
https://ipk.nkp.cz/docs/standard-pro-dobry-knihovni-fond
https://ipk.nkp.cz/docs/standard-pro-dobry-knihovni-fond

Priloha ¢. 2
Funkcni a provozni usporadani venkovskych knihoven

Budova knihovny je samostatna nebo knihovna sdili budovu s jinou instituci (obecni
urad, kulturni dlim, komunitni centrum, skola). Spole¢né jsou vstupni prostory, WC pro
verejnost, wifi, mistnosti pro vzdélavaci a kulturni aktivity, sklad, Satna. Pfed budovou ma
knihovna stani pro kola, lavi¢ku, infosystém, popt. navratovy box. Vstup do knihovny je
potfeba oznacit zfetelnym napisem KNIHOVNA.

Prostor knihovny je viceucelovy s vyplijcnim pultem a volnym vybérem, dispozice je
Clenéna regaly vymezujicimi mista pro relaxaci, mista pro studium. Cilem je vytvoreni
funkéniho, estetického a dostate¢né vzdusSného, nepieplnéného prostoru. K zarizeni
knihovny patfi: regaly, vyptjcni pult, stoly a zidle, nabytek pro déti, hraci prvky, vystavni
systémy, knihovni voziky, vésaky nebo skriiiky pro uzivatele.

Technické vybaveni: minimalné 1 verejné dostupné zarizeni s pristupem k internetu
a online katalogu a dale napriklad: interaktivni tabule, dataprojektor a promitaci platno.

Knihovni fond by mél byt cely umistén ve volném vybéru.

Komfortni prostiedi: Prostory by mély byt bezbariérové, pohodiné a piijemné,
s dostatecnym osvétlenim, ventilaci a pohodlnym nabytkem. Estetika vybaveni by méla
odpovidat verejnému prostoru. Usporadani nabytku musi zajistit snadny pristup
a pohodli kazdému uZzivateli. VyuZziva se flexibilni uspoiradani (mobilni stény, pojizdné
regaly), kterym lze prostor délit podle momentalni potreby.

VYPOIENT
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Obr. Priklad flexibilniho interiéru: ¢tyri varianty uspordddni knihovny, kterd se nachdzi v jedné mistnosti -
Obecni knihovna Otnice, autor ndvrhu: Ing. arch. Radmila Velechovskd

Prostor pro déti by mél byt oddélen minimalné vizualné avybaven mobilidrem
prizplisobenym détem s dostatkem tloZnych prostor.



Prostor pro relaxaci a neformalni setkavani: pro riizné kategorie uZzivateli (naptiklad
dospivajici) je treba vybavit odpovidajicim sedacim nabytkem.

Prostory pro poradani vzdélavacich, kulturnich akci a komunitnich aktivit je mozno
sdilet vramci objektu, mély by byt vybaveny odpovidajici technikou i mobilidFem
(stohovatelné stoly, Zidle, prostor pro obCerstveni).

Zazemi pro knihovnika je vybaveno pracovnim stolem, tloZnym prostorem pro potieby
k aktivitdm a hygienickym zazemim.

Informacni zéna: nasténky, informacni panely v knihovné i vefejném prostoru by meély
mit jednotny graficky styl, informace musi byt aktualni, letaky nelepime na volna mista
izolepou, informace se snaZzime predavat vZdy na stejném misté.

Venkovni prostor rozsifuje knihovnu o dal$i mista pro uZzivatele, mize slouzit pro
klidové ¢teni i komunitni aktivity. Jedna se napriklad o atria, terasy, balkony, dvorky, letni
¢itarny, altany, komunitni zahrady, které jsou vybaveny odolnym venkovnim nabytkem
(zahradni lavice a kresla, venkovni hraci prvky, zastinéni). K ispéSnému vyuZivani
venkovnich prostor je nutné zajistit pravidelnou udrzbu zelené a bezpecnost navstévnikd.

Nabytek v knihovné

Knizni regaly: VSechny kniZni regaly maji oteviené, nastavitelné police, které jsou ve
vysce snadno pristupné vSem uzivatelim (déti i starsi osoby).
Knihy a ¢asopisy neukladame na okenni parapety, vypujcni pult nebo stoly, které jsou
urc¢eny pro navstévniky. Dokumenty nevystavujeme na nejvyssi police, kam uzivatel
nedosahne. Pro kniZni novinky a nedavno vracené knihy mame misto v blizkosti pultu.
e KniZni regal pro dospélé ma 6 polic, maximalni vyska posledni police 180 cm,
minimalni priichod mezi regaly 150 cm, nosnost police 30 kg, hloubka police 27 az
30 cm, optimalni délka regalové rady 5 regalli. Minimalni rezerva v regalu pro
snadnou manipulaci je 20 cm, spodni police se vyuzivaji jako tilozné. Casopisy
ukladdme samostatné nebo v regalech, kde ma kazdy titul svou uzaviratelnou koji.

e Knizni regal pro déti ma 4 police, u stény 6, maximalni vyska posledni police
120 cm, optimalni délka regalové rady 5 regalti, barevné hravé provedeni, spodni
police mohou byt uzaviené a vyuzivame je jako tlozné skrinky.

Vypuijéni pult ma doporucenou vysku 75-100 cm, nezbytnou soucasti je odkladaci plocha
pro uzivatele a také regal nebo vozik, na ktery jsou odkladany vracené dokumenty.

Sedaci nabytek a stoly vybirame s ohledem na funkce, kterym budou slouzit, dbame na
spravnou ergonomii a snadnou manipulaci; do knihovny patii Zidle kancelarské
i stohovatelné, pohovky, kresla a neformalni sedéni (sedaci schody, vaky), odkladaci
stolky, stoly pro tymovou praci. Do détského prostoru patfi navic i prolézaci tunely,
stavebnicové systémy, ¢tenaiska doupata, herni podloZzka, nasténné kreslici tabule a hry.

Zdroj informaci: Doporuceni pro vystavbu, rekonstrukci a zarizovdni knihoven zrizovanych anebo

provozovanych na tizemi Ceské republiky (2025).



https://mcvrk.mzk.cz/files/uploads/dokumenty%20ke%20sta%C5%BEen%C3%AD/FINAL_MZK_DVRZK_21_10_25_F.pdf
https://mcvrk.mzk.cz/files/uploads/dokumenty%20ke%20sta%C5%BEen%C3%AD/FINAL_MZK_DVRZK_21_10_25_F.pdf

Priloha ¢. 3

Evidence, revize a aktualizace knihovniho fondu v knihovnach
o velikosti knihovniho fondu do 100 000 knihovnich jednotek
Cinnosti souvisejici se spravou knihovniho fondu se u knihoven evidovanych
Ministerstvem kultury tidi § 16 a 17 knihovniho zakona a provadéci vyhlaskou

¢. 88/2002 Sb. ke knihovnimu zdkonu. Podle téchto piedpisi musi provozovatel
knihovny zajistit:

1) Provozovatel knihovny musi vést evidenci knihovniho fondu. Evidence knihovniho fondu
musi umoZzriovat kontrolu jednotlivych zdznamil a zarucovat jejich nezaménitelnost.

2) K ovéreni souladu evidencnich zdznamii o jednotlivych knihovnich dokumentech se
skutecnym stavem je provozovatel knihovny povinen provddét revize knihovniho fondu, a to
jednou za 5 let, pokud knihovni fond nepresahuje 100 000 knihovnich dokumentti.

Na knihovni dokumenty evidovanych knihoven se nevztahuje zakon ¢. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisi a knihovna nemusi zajiStovat jejich
inventarizaci jako u ostatniho fyzického majetku.

Evidence knihovniho fondu

Provozovatel knihovny vede

a. prirastkovy seznam, do kterého se zaznamenavaji vSechny knihovni dokumenty
ziskané pro knihovni fond knihovny,

b. seznam ubytki, do kterého se zaznamenavaji ubytky knihovnich dokumentd.

Priristkovy seznam a seznam Ubytka lze vést formou nékolika dil¢ich seznami (pro

rizné typy dokumentli, pro jednotlivé roky). Povinné evidované tudaje o knihovni

jednotce stanovi vyhlaska ¢. 88/2002 Sb. Zaznam v piirtistkovém seznamu obsahuje:

e datum zapsani,

e prirtstkové ¢islo knihovniho dokumentu (Cislo je jedinecné, provazi dokument po
celou dobu jeho existence, nesmi byt znovu pouZito po vyirazeni dokumentu),

e zplisob nabyti knihovniho dokumentu (napt. nakup, dar, ndhrada za ztraceny),

e oznaceni autora, nazev, misto, rok vydani a dalsi idaje zarucujici nezaménitelnost
dokumentu (napft. ISBN).

Revize knihovniho fondu

Pti revizi se zjistuji:

e rozdily mezi skute¢nym fyzickym stavem knihovnich jednotek a stavem evidence
a vypujcek,

¢ nedostatky v evidenci,

e nedostatky v organizaci fondu a posuzuje se fyzicky stav fondu.

Vysledkem revize je seznam ztracenych dokumentt a dokumentd vhodnych k vyrazeni.
Priprava revize: Obsluhovanym knihovnam v obcich do 3 000 obyvatel doporucujeme

pozadat metodika povérené knihovny o metodickou pomoc s pripravou revize, pripadné
i o praktickou pomoc v jejim pribéhu. Pred zahajenim revize je zapottebi:


https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm

e jmenovat revizni komisi (zajiStuje zrizovatel),

e proskolit revizni komisi (zajistuje metodik),

e stanovit Casovy plan, tj. datum zacatku a ukonceni reviznich c¢innosti (urcuje revizni
komise),

e pripravit eviden¢ni podklady (pro zapis o priibéhu revize a pro revizni protokol).

Superrevize je dohledavani knihovnich jednotek, které nebyly pii revizi nalezeny. MtiZe
trvat az rok a pak se pristupuje u dokumentti, které nejsou nalezeny, k odpisu z diivodu
ztraty a ukonceni revize.

Mimoradna revize probiha pti predavani knihovny novému knihovnikovi (vétSinou se
pouze porovnava pocet knihovnich jednotek na regile se stavem v priristkovém
seznamu), pri stéhovani knihovny apod.

Postup revize: Revize knihovny s automatizovanym knihovnim systémem se provadi
pomoci revizniho modulu. Jednotlivé dokumenty se nacitaji bud’ pomoci skeneru (jsou-li
knihy opatfeny c¢arovymi kody) nebo vloZenim prirGistkového c¢isla. Program sam
automaticky pricte i knihy vyptijcené Ctenari. Po nacteni vSech dokumentt v knihovné
program vytvori seznam nenalezenych knih a nasleduje superrevize. Po ukonceni
superrevize, coz mize byt aZ rok od zahajeni revize, se zpracuje zapis o vysledku revize.

V knihovné bez automatizovaného systému probiha revize fyzickym porovnanim knih
s dokumentaci (listkovy katalog, prirtistkovy seznam, knizni listky).

Zapis o vysledku revize knihovniho fondu musi podle vyhlasky obsahovat:

e Udaje o rozsahu revize,

e pocetrevidovanych knihovnich jednotek,

e datum zahdjeni a ukonceni reviznich praci,

e udaje o podkladech pouzitych u revize,

¢ jména, prijmeni a funkce osob provadéjicich revizi,

e nalez revize v¢etné terminu pro odstranéni zjisténych nedostatkd,

e seznam zjiSténych rozdilti mezi evidovanym a skute¢nym stavem knihovniho fondu.

Zapis se predkladd provozovateli knihovny k odsouhlaseni. Mezi konkrétni vysledky
revize nejcCastéji patii nasledujici zjistént:

e (ast fondu neni zapsana v prirtistkovém seznamu,

e chyby v evidenci (prirtstkovy seznam neni spravné veden),

e diivéjsi odpisy nejsou uvedeny v prirtistkovém seznamu,

e ztrata dokument,

e zastarani nebo opotrebeni dokumenti,

e nalez pohreSovanych dokumenta.

Aktualizace knihovniho fondu

Aktualizace knihovniho fondu je cestou k udrZovani kvality knihovniho fondu, prispiva
kjeho obnové a optimalnimu rozsahu. Zasadou je rovnovdha mezi novymi prirtistky
a ubytky zastaralych a nevyuzivanych dokumentti. Aktualizace by méla byt provadéna
pribézné béhem celého roku, je vSak mozné ji naplanovat jako jednorazovou akci, napf.
o prazdninach. Doporucuje se provadét aktualizaci pred revizi knihovniho fondu.



Podstatou aktualizace je prohlidka a vytfidéni dokumentl, které jsou poskozené,
znecisténé, neluplné, obsahoveé zastaralé, dlouhodobé mimo c¢tenarsky zajem.

Podkladem pro aktualizaci mize byt:

o fyzicky stav knihovniho fondu (priibéZna kontrola p¥i piij¢ovani a zejména vraceni),
e statisticky prehled vyptijcek (mira vyuzivani jednotlivych dokumentti),

e seznam knih, které nebyly vyptijceny (napft. Zadné ptjceni v poslednich deseti letech).

U nékterych zadanych dokumenttl, které jsou pouze castecné posSkozené, je mozné
pristoupit k opravé (napt. zalepeni, opétovné svazani), pripadné je prebalit ¢i opravit
nalepené stitky. Zplisoby oprav dokumentt je vhodné konzultovat s metodikem.

Vyrazovani knihovnich dokumenti

Vyrazovani probiha podle § 17 knihovniho zakona a vytrazovat lze pouze:

a) knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni knihovny a jejim tkoltim,

b) multiplikaty knihovnich dokumenti,

c) knihovni dokumenty opotirebované, nedplné nebo poskozené tak, Ze prestaly byt
informa¢nim pramenem.

Nabidkova povinnost: O vyiazeni dokumentl rozhoduje provozovatel knihovny.
Dokumenty neodpovidajici dukolim knihovny a multiplikaty je provozovatel knihovny
povinen nabidnout provozovateli jiné knihovny téhoZz druhu. Pokud odmitne, tak
provozovateli knihovny, kterd je soucasti skoly, a nasledné ke koupi jinym zdjemctim
(napriklad antikvariatu). Pomocnikem pro splnéni nabidkové povinnosti je elektronicka
konference AKVIZICE pro zasilani nabidek vyrazenych knih ostatnim knihovnam.

Pokud nebyly dokumenty takto odkoupeny, miiZe je knihovna darovat nebo zlikvidovat.
Obdobné se postupuje pii ruSeni knihovny. Dokumenty opotiebované, netplné c¢i
poskozené lze zlikvidovat, aniZ by bylo nutné plnit nabidkovou povinnost.

Porizeni odpisu: S vytfazenim souvisi porizeni odpisuy, tj. odepsani knihovnich jednotek
z prirtistkového seznamu a jejich evidence v seznamu ubytki.

Zaznam v seznamu ubytki obsahuje:

e datum zapsani a poradové ¢islo zaznamu,

e prirtstkové ¢islo knihovniho dokumentu a pripadné i jeho signaturu,

e oznaceni autora, ndzev, misto a rok vydani a dalsi tidaje zarucujici nezaménitelnost
knihovniho dokumentu,

e dlvod odpisu nebo vyrazeni s odvolanim na p¥islusny schvalovaci doklad.

Ve vytrazenych knihach je dileZzité preskrtnout razitko s idaji o knihovné a prirtistkové
¢islo a soucasné pripsat poznamku VYRAZENO.

Revizi, aktualizaci a vyrazovani dokumentii z vyménnych soubori zajiStuje
povéiena knihovna, i kdyZ se fyzicky nachazeji v obsluhované knihovné.

Zdroj informaci: Knihovni zdkon ¢. 257/2001 Sb., provddéci vyhldska ¢. 88/2002 Sb. ke knihovnimu zdkonu,
Standard pro dobry fond

vy

tsek pro vykon regiondlInich funkci Knihovny Vdclava Ctvrtka v Ji¢iné.


https://ekonference.nkp.cz/mailman/listinfo/akvizice
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm
https://ipk.nkp.cz/docs/standard-pro-dobry-knihovni-fond
https://ipk.nkp.cz/docs/standard-pro-dobry-knihovni-fond

Priloha ¢. 4

S knizkou do Zivota (Bookstart)

Mezinarodni koncept na podporu C(tenarstvi

v e

a komunikace

u nejmensich déti se v ceskych knihovnach vyuziva pod zastitou SKIP
od roku 2018. Vroce 2026 se do projektu prihlasilo vice nez 500
ceskych knihoven (ztoho v Kralovéhradeckém kraji 80 knihoven).
Béhem roku se do vice neZ 20 tisic rodin s malymi détmi dostanou
motivacni sady a pozvanka na setkavani v knihovné.

Cile projektu:

e podporovat rozvoj jazykovych a komunika¢nich dovednosti, vnimani, mysleni
a predstavivosti od nejutlejsiho véku ditéte;

e dovést rodice k pochopeni vyznamu ctenarskych dovednosti pro rozvoj ditéte
a budouci studijni vysledky, nabidnout jim tipy pro spole¢né cteni a pro orientaci

v détské literature;

e nabidnout prijemny prostor a inovativni program pro rodiny s malymi détmi;
e vytvorit novou ¢tenarskou komunitu.

4

DANIELA FISCHEROVA |
I* KO UZELNA #

Pro rok 2026 jsou do motivacnich
sad vloZeny publikace Daniely
Fischerové a Daniely Krolupperové.

Projekt je vhodny pro vSechny velikosti knihoven. Po
zavazném prihlaseni, které také obsahuje povinnost
knihovny byt ¢lenem SKIP, ziskdva knihovna moZnost
vyhodného nikupu motiva¢nich sad a zaroven se
zavazuje usporadat nejméné ctyri setkani rocné pro
predskolni déti a jejich rodice. V prostredi malé obce
jsou ,klubiky“ €asto impulzem pro blizsi seznadmeni
rodin, posileni vztahu kmistu. K setkavani rodict
malych déti se pripojuji dalS$i generace, rozviji se
spoluprace smistnimi spolky a cCasto dochazi
i k rekonstrukci prostor. Knihovny dopliiuji vybavu pro
pobyt malych déti (sedaky, koberce, hracky, misto pro
kocarky, kuchynku) a buduji fond kniZek pro
predskolaky.

Web S knizkou do Zivota prinasi vSe o projektu
v rubrikach Pro rodice a Pro knihovny.

Metodické prirucky obsahuji scénate poradii pro déti
i texty o predctenarské a ctenarské gramotnosti.
Prirucka Mame radi knizky (2025) ma vuvodu
ptrehledné shrnuti pravidel projektu.

Motivacni sady obsahuji knizku renomovaného autora
specialné vydanou vramci projektu, metodickou
publikaci pro ¢teni rodicli s détmi, seznam doporucené
literatury pro predskolni déti.

Zdroj informaci: Metodickd prirucka Mdme rddi knizky (2025) a prezentace k vyhodnoceni projektu, kterou
pripravila Barbora CiZinskd z Knihovny mésta Hradce Krdlové pro jedndn{ v Liberci 26. 2. 2026.


https://www.sknizkoudozivota.cz/
https://www.sknizkoudozivota.cz/wp-content/uploads/2025/12/metodika-bookstart-2025.pdf
https://www.sknizkoudozivota.cz/wp-content/uploads/2025/12/metodika-bookstart-2025.pdf
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