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1. (UCelem primarni sluzby je, aby uzivatel dostal konecny produkt ): ,
cirkula¢ni, reprografické, faktografické, vnitrostatni i mezinarodni MVS, meziknihovni reprogra-
fické sluzby...

2. (poskytuji informace o existenci dokumentu a o tom, kde informaci najdeme): ka-
talogové sluzby, resersni sluzby, sluzby typu ARI/SDI (opakovana reserse), bibliograficko-loka¢ni
sluZby, current contents...

3. (ostatni sluzby, které knihovna poskytuje): vydavatelské sluzby, propagacni sluzby,
letaky, vystavy, lekce informacni gramotnosti, besedy, autorska ¢teni...

Verejna knihovna je knihovna, kterd je zfizovana a financovana z verejnych prostiedkl a je pfi-
stupna nejsirdi vefejnosti. Jejim hlavnim Ukolem je umoznit ob¢andm rovny pfistup k publikova-
nym dokumentdm a informaénim zdrojum, uspokojovani potreb jednotlivcd a skupin, které se
tykaji vzdélavani, informaci a osobniho rozvoje véetné rekreace a volného ¢asu. Sluzby knihoven,
nazyvané také knihovnické (chapané spise jako ¢innost spojena s budovanim fondu a jeho puj-
¢ovanim), informacni (spojované prevazné se zprostredkovanim informaci) nebo knihovnicko-in-
formacni sluzby (zahrnujici komplex vsech ¢innosti, jimiz jsou uspokojovany potfeby uZivateld),
maji obzvlasté v pripadé verejnych knihoven jedno spolecné. Jsou sluzbou vefejnou, tedy sluz-
bou, spocivajici na zdsadé rovnosti, kontinuity (nepfetrzitosti), pfednosti (soukromé zajmy musi
ustoupit zdjmu obecnému) a pfizpUsobeni.V zdkoné ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkéach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) je definovano po-
skytovani knihovnickych a informacnich sluzeb ob¢anlm. Zdkon rovnéz pfihlizi k pozadavkdm
soucasného spolec¢enského i technologického vyvoje. Vefejné knihovnické a informacni sluzby
spocivaji podle tohoto zéakona ve:

a) zpristupnovani knihovnich dokument( z knihovniho fondu knihovny nebo prostfednictvim
meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,

b) poskytovani ustnich bibliografickych, referen¢nich a faktografickych informaci a resersi,

¢) zprostredkovaniinformaci z vnéjsich informacnich zdrojl, zejména informaci ze statni spravy
a samospravy,

d) umoznéni pristupu k vnéjsim informacnim zdrojlim, ke kterym ma knihovna bezplatny pfi-
stup, pomoci telekomunikacniho zafizeni.

Vodickova, Hana. Nastin druhové klasifikace knihovnicko-informacnich sluzeb. Knihovna plus [online]. 2009, ¢. 2 [cit. 2016-12-29]. Dostupné
z: http://knihovna.nkp.cz/knihovnaplus92/vodic.htm.1SSN 1801-5948.

BAZALOVA, Eva. Vefejné knihovny a jejich sluzby. Knihovnicky Zpravodaj Vysocina [online]. Ro¢. 3, ¢. 4 (2003), [cit. 2016-12-29]. Dostupné

z: http://kzv.kkvysociny.cz/archiv.aspx?id=435&idr=3&idci=11.1SSN 1213-8231.
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Tyto sluzby je provozovatel povinen poskytovat bezplatné s vyjimkou zpfistuprfiovani knihovnich
dokumentt z knihovniho fondu knihovny, které maji povahu rozmnozenin zvukového ¢i zvukové
obrazového zdznamu, zpfistupnovani knihovnich dokumentl z knihovnich fondu jinych kniho-
ven zprostfedkovanim jejich rozmnozenin v rdmci meziknihovnich reprografickych sluzeb, zpfi-
stupnovani knihovnich dokumentl z knihovnich fondl knihoven v rdmci mezinarodnich mezikni-
hovnich sluzeb. Za tyto a dalsi sluzby (pfistup k placenym vné&jsim informacnim zdrojim pomoci
telekomunika¢niho zafizeni, kulturni, vychovné a vzdélavaci ¢innosti, reprografické sluzby, reser-
$ni sluzby atd.) maze provozovatel pozadovat uhradu skute¢né vynalozenych nakladu. Verfejné
knihovnické a informacni sluzby mohou byt knihovnou poskytovany ode dne jejiho zapisu do evi-
dence knihoven vedené ministerstvem. Nezbytné je rovnéz vydani knihovniho fadu, v némz jsou
stanoveny podrobnosti poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb. Kromé tohoto zdkona
je pfi poskytovani sluzeb ¢tenafim nezbytna znalost dalSich zakonU, zejména zakona ¢. 101/2001
Sb., 0 ochrané osobnich udajl, zakona ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakon( (autorsky zakon), obcanského zakoniku. Zné-
ni téchto zdkonl a dalsi informace tykajici se legislativy knihoven jsou k dispozici na webovych
strankach Narodni knihovny CR v sekci Informace pro knihovny.?

Pro praci se zdravotné postizenymi ¢tenafi by knihovnici méli mit prehled alespon v zakladni ter-
minologii, kterd se této problematiky tyka. Ve svété i u nas existuji rizné vyklady terminu postize-
ni, uzivany jsou rovnéz terminy handicap, znevyhodnéni, poskozeni, omezeni. Pfi vykladu nasle-
dujicich pojm{ vychazime z publikace autor( Kysu¢an a Kuja:>

je vada, nedostatek v anatomické stavbé organismu nebo porucha ve funkcich organismu.
Ne kazdy defekt vede ke vzniku defektivity. Defektnim se ¢lovék stava tehdy, kdyz defekt nabyl so-
cidlni dimenze, tzn. neni jiz pouze jeho osobni zalezitosti.V poslednich letech se od uzivani tohoto
terminu upousti. se projevuje jako omezeni, neschopnost provadét urcité ukoly tak,
jako to délaji nepostizeni lidé. je chapan jako znevyhodnéni nebo prekazka, se kterou
se setkava postizeny pti interakci s okolim. Clovék maze byt handicapovan v ur¢ité situaci, zatimco
v jiné ho jeho postizeni neznevyhodnuje. Trvalé ma podobu defektl organis-
mu nebo poruch jeho funkci, které se projevuji jako disaptibilita nebo handicap.

1. Zrakové postizeni

2. Sluchoveé postizeni

3. Re¢ové postizeni

4.Télesné postizeni a nemocni

5. Mentalné postizeni

Viz Zakon ze dne 29. ¢ervna 2001 o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).
Informace pro knihovny [online]. 2016-05-10. Dostupné z: http://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-pro-
vadeci-prepisy/Zakon257.htm

BAZALOVA, Eva. Sluzby vefejnych knihoven zdravotné postizenym ¢tenaitim. Knihovnicky Zpravodaj Vysocina [onlinel. Ro¢. 4, €. 1 (2004),

[cit. 2016-12-29]. Dostupné z: http://kzv.kkvysociny.cz/archiv.aspx?id=426&idr=2&idci=6.1SSN 1213-8231

KYSUCAN, Jaroslav a JindFich KUJA. Kapitoly z teoretickych zdkladui specidlni pedagogiky. Olomouc: Vydavatelstvi Univerzity Palackého, 1996.
ISBN 80-7067-677.
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6. Obtizné vychovatelni
7. Zaci s poruchami uceni

8. Kombinované postizeni

Pfi poskytovani sluzeb zdravotné postizenym ¢tenaflim vychazeji knihovny z jejich konkrétnich
moznosti. Vétsinou jsou tyto sluzby zajistovany v rdmci jinych oddéleni (v pfipadé zrakové posti-
Zenych ¢asto pfi hudebnim oddéleni), jen zfidka jsou budovana specializovana oddéleni (napf.
zvukova knihovna pro nevidomé a slabozrakeé). Vedle sluzeb poskytovanych pfimo v knihovné za-
jistuji nékteré knihovny i sluzby mimo vlastni budovu, a to formou donaskové sluzby nebo zfize-
nim vypuj¢niho mista v konkrétni instituci ¢i obcasnymi navstévami za ucelem kolektivnich akci.

Prace se zrakové postizenymi patfi v knihovnach k tém, které se v poslednich letech nejvice roz-
je stupen postizeni, ne druh vady. Prvni skupinu tvofi osoby, které jsou schopny (napf. s pouzitim
bryli) ¢ist knihy tisténé béznym typem pisma. Roli zde v3ak bude hrat velikost pisma. Nékterym
bude vyhovovat bézna velikost pisma, jini potfebuji velikost vétsi. Do druhé skupiny fadime tézce
zrakoveé postizené (nevidomi se zbytky zraku, slabozraci). Pro né je tfeba vytvaret specialni fondy,
jimiz mohou byt knihy tisténé slepeckym pismem, zvukové knihy, pfipadné dalsi audiokazety. Vy-
davanim téchto specialnich dokumentl se zabyva Knihovna a tiskarna pro nevidomé K. E. Macana
v Praze. Neni bez zajimavosti, ze text tistény Braillovym pismem je tfikrat obsahlejsi nez ostatni
tisténé knihy. | to je pravdépodobné jednim z dlvod, proc si ¢tendfi vice oblibili zvukové knihy.
Jejich ,Cetba” je pohodInéjsi, rychlejsi, zaberou méné mista a nevyzaduji (kromé obsluhy prehra-
vace) zadné zvlastni znalosti a dovednosti. Rada nevidomych pfisla o zrak béhem svého zivota
a slepecké pismo neovldda. Sluzeb Macanovy knihovny vyuziva asi 6 000 ¢tenafud; knihovna pro-
vozuje i roznaskovou sluzbu po Praze a zasilkovou sluzbu pro ¢tenafe v celé CR. Vedle zvukovych
knih Ize v knihovné zapUjcit i ozvucené filmy, jejichZ vyrobou se zabyvéa obcanské sdruzeni APO-
GEUM. V pfipadé zrakové postizenych nezapominejme ani na tisténi dokumentd (knihovni fady,
ceniky, bibliografie) vétsim typem pisma, pfipadné na jejich nalteni na kazety.

Opét zde rozlisujeme osoby neslysici od narozeni neboli prelingvalné hluché, u nichz je postizeni
doprovazeno i poruchou feci, malou slovni zasobou a neschopnosti porozumét textlim, a osoby,
které o sluch pfisly v pribéhu Zivota. Dllezité je védét, ze u déti s vadami sluchu vznika nepomér
mezi vékem kalendainim a ¢tenarskym. Je jim vzdy tfeba vysvétlovat vyznamy pro né neznamych
slov. Hlasité ¢teni zase pomahd odstranovat nedostatky v technice ¢teni. Jako pomUcka byly vyda-
ny napf. ¢itanky pro sluchové postizené. ZasluZznou praci vtomto sméru vykonava Federace rodi¢u
a pratel sluchové postizenych (FRPSP). Knihovnik{im, ktefi se budou touto otazkou zabyvat, dopo-
ru¢ujeme publikaci Co a jak €ist se sluchové postizenym ditétem.® Svou ulohu zde maji (knihovni-
ky nepfilis oblibené) komiksy, i kdyz napf. nase Rychlé Sipy se od klasickych americkych komikst
lisi. Jejich nespornou vyhodou je nazornost. Nékdy si neslysici déti prectou nejprve komiksové

zpracovani a pak Uplné knizni. Dalsi skupinu tvofi ohluchli ¢tendfi. Ti byli sluchovou vadou posti-
6

CERVENKOVA, Anna. Co a jak ¢ist se sluchové postizenym ditétem. Praha: Federace rodic¢d a patel sluchové postizenych, 1999,
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Zeni v priibéhu svého Zivota, kdy uz byla jejich slovni zdsoba rozvinutd. Jsou schopni Cist veskerou
literaturu a jediny problém, ktery se objevuje pfi praci s nimi, je schopnost domluvit se.

Témto ¢tendfdm nebrani ve vyuzivani sluzeb knihovny fyzické prekazky, nepotiebuiji k cetbé zad-
né kompenzacni pomucky. V podstaté by se zdalo, Ze nejsou ve srovnani s ostatnimi ¢tenafi nijak
znevyhodnéni. Jejich handicap se v3ak projevuje narusenou komunikaéni schopnosti. Projevuji
se zabrany pfi styku s ostatnimi, postizeni radéji nenavstévuji mista, kde se mohou setkat s cizimi
lidmi. Vhodné jsou doporucujici bibliografie zahrnujici tituly, které se zabyvaji rozvojem feci - fi-
kanky, pisnicky.

U takto postizenych osob je ¢etba knih jednou z mala moznosti, jak vyplnit volny ¢as. S tim sou-
visi i velka se¢télost téchto jedincu. Proto je nezbytné pocitat pfi doporucovani knih s jejich vyssi
Ctenaiskou vyspélosti. V pripadé télesné postizenych ¢tenara v knihovnach Ize pouzit jesté dalsi
déleni. Tim je jiz dfive zminované hledisko mista poskytovanych sluzeb. Podle ného Ize rozlisit dvé
skupiny télesné postizenych potencialnich ¢tenarll — mobilni a imobilni. Vétsiné télesné postize-
nych ¢tenafl brani pfi vyuzivani sluzeb knihovny architektonické bariéry.

Pokud knihovny poskytuji sluzby mentélné postizenym ¢tenérlim, realizuji se vétSinou prostred-
nictvim spoluprace se specialnimi skolami nebo stacionafi. Pfimérené naro¢na cetba umozni tém-
to détem nejen vhodné strdvit volny cas, ale pfinasi jim, stejné jako ostatnim, nové informace.
Knihovnici by méli jejich ¢etbu fidit a usmérnovat. Mezi témito détmi existuji znacné rozdily, pro-
to zde velkou roli hraje pravé zasada pfiméfenosti. Rozumova uroven téchto déti je ve srovnani
s ostatnimi détmi stejného véku nizsi. Zvladnuti techniky ¢teni (pokud vibec ¢ist umi) taktéz ne-
odpovida dosazenému véku. Knihovnik proto musi spolupracovat s pedagogy, aby vsechny tyto
informace ziskal. Jediné pak bude jeho prace smysluplna. | zde v3ak plati, Ze nelze vybrané knihy
vnucovat, ale pouze doporucovat. Vhodné jsou knihy s kratSimi texty a s obrazky, které pomo-
hou pochopit text. Oblibené jsou knihy o zvifatech a détech. Dllezity je také individudlni pfistup
k témto détem. Je vhodné s nimi o prectenych knihach diskutovat, ptat se jich, co jim libilo, co se
dozvédély nového. Tyto déti byvaji za takové popovidani velmi vdééné.

Rovnéz kolektivni formy prace s témito détmi budou velmi vitané. Je ale opét nutné pfizplsobit
je stupni postizeni. Vhodné je castéjsi doplnéni audionahravkami, videonahravkami, vystavkou
apod. Je pfihodné volit jednodussi témata, Castéji predcitat, zapojovat je do besedy a volit kratsi
Cas pro tyto akce. Pokud jsou v knihovné k dispozici vystavni prostory, je prospésné vystavovat zde
jejich prace, tyto déti jsou velmi Sikovné. Bude to pro né také urc¢itou motivaci. V podstaté totéz
plati i pro kolektivni akce pro dospélé. V ivahu prichazi spoluprace s Ustavy, pfipadné organizace-
mi. Vétsinou se bude jednat pouze o exkurzi do knihovny, pfipadné jednodussi besedu. Knihovnik
pak musi zjistit, o jak tézka postizeni se jedna, o co maji tito lidé zajem, jak stala je jejich pozornost,
a tomu pak opét prubéh setkani pfizpUsobit.

Pokud chodi do knihovny mentalné postizeni sami, je nezbytné se jim vice vénovat individualné.
Vybirat tituly, které jsou zadouci vzhledem k jejich dusevnimu a zdravotnimu stavu. Neni ale vy-
louceno, ze knihovnu navstévuje absolvent zvlastni skoly a knihovnik o tom nemusi viibec védét.
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V knihovnach se v tomto pfipadé jedna o dyslektické déti. Je Ukolem knihovnika pomoci prekona-
vat nechut ditéte k ¢etbé, vhodné ho motivovat a chvalit. Vybér spravnych knih pfitom hraje za-
sadni roli. Volené texty by mély byt jednodussi, usporadané do kratsich kapitol, vhodnéjsi je vétsi
typ pisma, vice ilustraci. Knihovnici détskych oddéleni by rovnéz méli mit k dispozici seznamy knih
vhodnych pro dyslektické déti a na jejich zakladé vypracovat seznamy téchto knih z vlastniho fon-
du. Dnes je jiZ mozné ziskat informace o téchto knihach v odborné literature, pfipadné se poradit
s odborniky, ktefi ve méstech plsobi. Existuji i rizné softwarové programy, které zaméruji svou
nabidku na déti s poruchami uceni.

Poruchy uceni jsou rlizné:

| - specificka porucha ¢teni (neurologicky podminéna porucha, ktera postihuje
osvojovani jazyka a jazykové procesy)

| - specificka porucha psani

u - specifickd porucha gramatiky

| - specificka porucha aritmetiky

Z3akladem kvalitniho poskytovani informacnich i vypujcnich sluzeb je ucelné vybudovany infor-
macni fond a Ucelné rozdéleni prace uvniti instituce i mezi informacnimi institucemi. DllezZity je
také pocet pracovnikl sluzeb a jejich kvalifikace.

V soucasné dobé se setkdvame s velkym mnozstvim informaci. V tomto svété se stava potieba
relevantnich informaci (= majicich rozhodujici vyznam, dllezitych) nezbytné nutnou. Musime se
stale ucit je spravné vyhodnocovat, zpracovavat, pracovat s nimi. Potfeba informaci je vlastni vsem
lidem. Informacni potfeby miZeme roz¢lenit do dvou skupin:

B osobni informacni potieby
B profesni informacni potieby

Kazdy clovék potrebuje néjaké praktické informace - jsou to napft. informace, které se vztahuji
k domacnosti a rodiné — co nakoupit, co a jak uvafit, co a jak (se) pojistit... Dale sem m{zeme zahr-
nout napf. informace o vyuzivani volného ¢asu - kam pojedeme na dovolenou, co davaji v kiné, co
budeme péstovat na zahradé... Patii sem ale i informace tykajici se zaméstnani — pravni a dariové
informace, informace o dlichodech, popfipadé nabidka volnych pracovnich mist...

Tyto informacni potfeby mohou a maiji zajistovat pravé verejné knihovny. Knihovnici tu vystupuji
v roli poradcu, konzultant(, ktefi uzivatele nasméfuji na vhodny informacni zdroj. A proto je dule-
zité, aby knihovnici své uzivatele a jejich informacni potieby. Metody zjistovani informacnich
potieb si vyjmenujeme v dalsi kapitole.

Poskytovani informacnich sluzeb
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Mezi profesni informace mUzeme zafadit odborné informace technického, administrativniho,
pravniho nebo ekonomického charakteru. Také informace tohoto typu ma byt vefejna knihovna
schopna poskytnout.

Velkou pozornost vénujte informacnim Sumdm a informacnim bariéram. Informacni je vyskyt
nahodilych prekazek v informacnim systému, které zpUsobuji zmény v kvalité informace. Existuje
nékolik druhl informacnich Sumu, napf. pragmaticky, sémanticky (zkomoleni vyznamu), technicky
apod.

jsou prekazky v toku informaci smérem k uZivateli. Mohou byt napf.:

B Architektonické (budova se schody pro vozic¢kafe, maminky s koc¢arky; sluchové a zrakové
znevyhodnéni obcané atd.)

B Bariérou m(ze byt pomaly internet, nevyhovuijici vybaveni nabytku (napf. pfilis vysoké

regaly)

Jazykova bariéra

Personalni bariéra - neochotna knihovnice...

Komunika¢ni bariéra

Zastaraly, pfipadné $patné vybaveny fond atd.

v V7|

Jak jsme si jiz fikali, zjiStovani informacnich potreb patii mezi velmi dalezité Cinnosti v knihovnach.
Potfeba priibézného setieni informacnich potieb obyvatel na narodni a lokdalni Grovni je prioritou
¢. 18 v Koncepci rozvoje knihoven CR na léta 2016-2020. Je zde doporuéeno provadét jednou za
5 let vyzkumna Setfeni v kazdé knihovné, bez ohledu na jeji velikost.

Metodu zjistovdni musime vybrat velmi citlivé a co nejvhodnéji. Napadd vds néjaky zptsob, forma?

Nejrozsifenéjsi metodou je . Kazdy z vas se urcité s néjakym dotaznikem setkal. Casté
byvaji dotazniky se spokojenosti s néjakym vyrobkem, s poskytovanou sluzbou od néjakého do-
davatele. Také v knihovnach je tato metoda oblibena.

Obdrzi zpétnou vazbu = reakce na zmény okoli.

Zlepsi komunikaci s uzivateli.

Mohou posoudit ucelnost/neucelnost nékterych svych aktivit.
Ziskaji informace o Uspésnosti svého vedeni a celého pracovisté.
Mohou ziskat porovnani s jinymi knihovnami.

Ziskaji argumenty pro zfizovatele.

Poskytovani informacnich sluzeb
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Malé finan¢ni naklady.

Jednoduché zpracovani vysledkd.

Dotazovany ma moznost rozmyslet si odpovéd.
Vylucuje zkresleni tazatelem.

Ziskame udaje od osob, které jsou prostorové vzdaleny.

B Je mozné zkresleni odpovédi dotdzanymi, zplisobené nejasnymi nebo nespravné
pochopenymi otazkami.
B Nechut uzivateld vyplhovat dotazniky.

K tvorbé a realizaci dotaznikového Setieni mlzete vyuzit aplikace www.survio.com. Zde jsou jiz vy-
tvorené dvé Sablony (pro malé a velké knihovny). Registrace a vyuzivani této sluzby jsou bezplat-
né (pfi po¢tu maximalné 100 ziskanych odpovédi respondentl), daldi jsou zpoplatnény. Vysledky
vyzkumu Ize exportovat do Excelu a do formatu PDF.

Dalsi metodou je , oz je vlastné jedna z forem dotazniku. Hlavni rozdil je v tom, ze si dota-
zané nevybirame, ale anketni listky vkladame nebo prikladame na vefejné hojné pfistupna mista.

Dalsimi zpUsoby jsou , popripadé . Rozhovory mohou probihat bud'volné,
nebo tzv. standardné, fizené. Podrobnéjsi metodiku k tvorbé a realizaci vyzkumu naleznete na
webovych strankach http://vyzkumy.knihovna.cz.

V3echny sluzby, které knihovna poskytuje, musi byt zachyceny v tzv. Knihovnim a vypGjénim fadu
knihovny. V ném je na zdkladé obcanského zakoniku vymezen vztah vypUjc¢ovatele a pujcujiciho
(¢tenéfe a knihovnika). Rad vymezuje prava knihovny a ¢tenafd. Je to nejvyznamnéjsi interni do-
kument kazdé knihovny.

Mél by byt pfistupny v prostorach knihovny (nejlépe na dobfe viditelném a dosazitelném mis-
té, napf. u vchodu do knihovny, na vypujénim pulté) a idedlné i online, na webovych strankach
knihovny. Nové registrovani uzivatelé by na néj méli byt minimalné odkazani, idealné by jej méli
obdrzet vytistény, pfipadné by méli urcité obdrzet alespon cenik. UZ proto, Zze svym podpisem na
prihlasce vyjadfuji souhlas s dodrzovanim knihovniho a vypuj¢niho fadu.

B hlavni zédsady a zékladni pravidla vyuzivani fondu a sluzeb dané knihovny ¢i informacniho
stfediska,

B okruh uzivateld (kdo a za jakych podminek muze vyuzivat sluzeb),

B jaké sluzby ma uzivatel pravo pouzivat,

B povinnosti uzivateld (dodrzovat vypuj¢ni Ihaty, vrétit vypujceny dokument ve stanovené
dobé, poskytnout ndhradu pfi jeho ztraté ¢i poskozeni, chranit dokument pfed poskozenim
¢i ztratou apod.),

B maximalni rozsah vypujcek,

B vypUjcni haty jednotlivych typl dokument(, postupy pfi prodluzovani vypGjéni lhty, pfi
rezervadi,

Poskytovani informacnich sluzeb
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sankce pfi nedodrzovani vypUjcnich Iht, pti poskozeni vypujcek,

vyse, poplatki za registraci,

cenik dalSich sluzeb: za rezervaci, za kopie, pfipadné pljc¢ovani na kauci apod.,

pravidla vyuzivani a cenik meziknihovnich vypuj¢nich sluzeb,

provozni dobu instituce pro veskeré sluzby,

vyjimky z knihovniho a vypuj¢niho fadu, zejména kdo a za jakych podminek je opravnén
povolovat vyjimky z tohoto fadu.

Knihovni a vypuj¢ni fad formuluje a konkretizuje kazda informacni instituce podle svych konkrét-
nich podminek, hlavné podle rozsahu, druhu a organizace poskytovanych sluzeb.

Patfi k zadkladnim sluzbam informacnich instituci. Je to nejstarsi a nejrozsifenégjsi typ sluzeb. Jejich
ukolem je zpfistupriovat informacni prameny z fondu knihovny nebo z fond( jinych knihoven.
Knihovni zakon urcuje, Zze zakladni druhy sluzeb je knihovna povinna poskytovat zdarma.

Typ vypUj¢nich sluzeb je zavisly na tom, jestli si uzivatel odnasi knihy dom? ( vypujcka),
¢i je studuje pfimo v knihovné ( vypujcka).

Proces vypUjc¢nich sluzeb zahrnuje jednotlivé dil¢i postupy: nejdiive probiha tzv.
(sem patii vyplnéni pfihlasky, uzivatel obdrzi ¢tendfskou kartu, priikaz). Poté muize nasle-

dovat dalsi samotna prace v plijcovné, jako je: (v pfipadé kniho-
ven s velkym fondem), pak nasleduje ve skladech. U mensich knihoven
si mUze ¢tendf vyhledat pozadovany dokument sam piimo v tzv. tj. pfimo v re-

galech, ke kterym ma pfistup v pajc¢ovné, pfipadné Citarné i studovné.

V knihovnach, jejichz vypljcky nejsou evidovany v zadném automatizovaném knihovnickém sys-
tému (jako napf. CLAVIUS, ALEPH apod. — podrobnéji v jiném ucebnim textu), se vyuziva evidence
pomoci . Uvadi se na nich autor, nazev, pfirlstkové ¢islo a pofizovaci cena. Pfi vy-
pUjceni knihy se listek vyjme z knihy a zafadi se do tzv. (ktery je opatien zaklad-
nimi Udaji o uzivateli = jméno, Cislo, razitko s rokem registrace). Toto zaroven vytvaii celkovou evi-
denci vypUjcek. VypUjéni sacky zUstavaji v knihovné a fadi se podle data vypujcek a Cisel uzivatel(.

Podstatnou soucasti knihovnickych ¢innosti je .Jedna se o fond publi-
kaci zakoupenych a uréenych k obéhu po malych mistnich, obecnich a mnohdy neprofesionalnich
knihovnach v ramci daného regionu. Jsou to knihovny, ve kterych maji knihovnici ivazek mensi
nez 15 hodin tydné - jak je to stanoveno v Metodickém pokynu pro vykon regionalnich funkci.
Casto zde pracuji dobrovolnici ¢ nad3enci ve svém vlastnim volnu, po jiném zaméstnani, napt.
1-2x tydné, oteviraci doba knihovny byva po vecerech. Knihovny si vzajemné fond vyménuiji. Ten-
to zpUsob cirkulace (neboli obéhu) pomaha zajistovat pestiejsi nabidku dokument( ve fondu.
S vyménnymi fondy pracuji i pobocky velkych méstskych knihoven.

Nahlédli jsme do procesu pujc¢ovani dokumentu. Avsak to neni vie. Pojdme se podivat na dalsi
sluzby z pohledu uzivatele.

MUze se stat, Ze dokument, ktery potfebujeme, je pravé zaplj¢eny. A my si i presto radi pockame
na vypujcku a nechceme si dokument nechat ujit. V tomto pfipadé nam pomuze tzv. .
Co to v praxi znamend? Poté, co je dokument vracen do knihovny, obdrzime oznameni, ze je jiz
volny (vétSinou e-mailem nebo formou SMS).V automatizovaném systému si uzivatel muze doku-
ment rezervovat sam pres internet.

Poskytovani informacnich sluzeb
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Dalsi knihovni sluzbou je , coz je jinym slovem prodlouzeni lhiity vypUGjcky. V auto-
matizovanych systémech si mlze uzivatel vypujcky prodlouzit sdm nebo mu tuto sluzbu provede
knihovnik na pozadani.

Pokud zapomenete, Ze se blizi termin vraceni vasi vypujcky, mGze dojit k - tj. upomenuti
k vraceni knihy zpét do knihovny. Prekrocili jste termin, a proto jste upomenuti o navraceni knihy
zpét. Za upominku se plati. Cim vice dokumentu a ¢im pozdéji po vypUjéni Ihaté vratite, tim vice
penéz vas to bude stat. Vyse poplatkli musi byt uvedena v knihovnim a vypujé¢nim fadu. Nékteré
knihovny zasilaji pfed vyprsenim vypuj¢ni lhaty tzv. ,pfedurgenci” — informaci o tom, Ze se blizi
konec vypUj¢niho terminu. A pozor! Knihovny nejsou povinny o prekroceni lhlty informovat, kon-
trola je na strané ¢tendrd.

Meziknihovni sluzby jsou komplexem odbornych, organizacnich a technickych cinnosti, které
uskutec¢nuji knihovny mezi sebou s cilem zptistupnit svym uzivatelim knihovni fondy knihoven
bez ohledu na misto jejich ulozeni. Jsou standardni sluzbou knihoven. Jsou zalozeny na principu
reciprocity, z néhoz pro zicastnéné knihovny vyplyva povinnost poskytovat MVS z vlastnich fon-
dd, jsou-li o né pozadany.

Jinak feceno: MVS je sluzba, v niZ si jedna knihovna pujcuje dokumenty z jiné knihovny. Tato situace
nastdvd, kdyZ Zddaijici instituce nemd dokument ve svém viastnim fondu a jeji uZivatel nemdze byt
uspokojen jinym zdrojem.

u - vyfizujete-li pozadavky jinych knihoven , tehdy
se stavate dozadanou knihovnou,
u — tj. zadajici, vyfizujete pozadavky svych vlastnich ¢tenarl - kdyz

knihu, kterou vase knihovna nema ve vlastnim fondu. Tehdy se aktivné podilite na
jejim vyhledani a zjistujete dostupnost tituld v jinych knihovnach a nasledné zapujceni ¢i
zajisténi kopii pro své Ctenare,
[ | — zknihoven na uzemi CR,
[ | - ze zahrani¢nich knihoven.

B Knihovnim zakonem ¢. 257/2001 Sb.”

B Vyhlaskou Ministerstva kultury k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb?®

B Metodickymi pokyny pro meziknihovni sluzby v Ceské republice®

Viz Zakon ze dne 29. ¢ervna 2001 o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).
Informace pro knihovny [online]. 2016-05-10. Dostupné z: http://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-pro-
vadeci-prepisy/Zakon257.htm

Viz Vyhlaska Ministerstva kultury k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkéch provozovani vefejnych knihovnic-

kych a informacnich sluzeb. Informace pro knihovny [online]. 2015-02-10. Dostupné z: http://ipk.nkp.cz/legislativa/01_LegPod/knihovni-
-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257Vyhl.htm

Viz Metodické pokyny pro meziknihovni sluzby v Ceské republice. Ndrodni knihovna Ceské republiky [online]. 2012-12-04. Dostupné z: http://
www.nkp.cz/sluzby/mvs-metpokyny
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. Ta poskytuje tyto sluzby jen svému regis-
trovanému uzivateli (fyzické nebo pravnické osobé). UzZivatel, ktery neziska knihovni dokument
v knihovné, kde je registrovan, ma pravo zazadat prostfednictvim meziknihovni sluzby o knihovni
dokument z jiné knihovny.

Meziknihovni sluzby je knihovna povinna poskytovat bezplatné. Za poskytnuti kopie knihovniho
dokumentu v rdmci meziknihovnich reprografickych sluzeb mlze pozédana knihovna pozadovat
uhradu vynalozenych nakladu. Knihovna mize pozadovat uhradu nakladd na dopravu knihovni-
ho dokumentu. Zadajici knihovna ruéi za zapGj¢eny dokument a jeho véasné vraceni.

, ktery poda okamzitou informaci o pra-
ci meziknihovnich sluzeb a zachycuje postup od pfijeti objednavky, zaslani zadanky, pujceni do-
kumentu az po vraceni. Evidence by méla obsahovat tyto udaje:

B poradové Cislo v protokolu (je zapsano rovnéz na zadance jako cislo zadanky),
B datum odeslani Zadanky,

B jméno uzivatele,

B [okacni znacku - siglu,™

B bibliografickou citaci,

B zpUsob a datum vyrizeni zadanky.

Evidence musi kdykoliv umoznit jednoznac¢né identifikovat kteroukoliv z provedenych sluzeb.
Knihovny zpracovavaji udaje o poskytnutych meziknihovnich sluzbach pro statistické ucely. V ce-
lorocnich statistickych vykazech knihoven se uvadéji statistické udaje o poskytnutych mezikni-
hovnich sluzbach.

Zakladem pro kladné vyfizeni pozadavku je
. Pozadavek meziknihovnich sluzeb musi vzdy zékladni bibliografické udaje: 1 2

nazev periodika (fada),

ro¢nik, rok, cislo,

stranky (popf. autora a nazev zddané stati),
ISSN.

nazev sborniku (popf. podnazev, fada),
jména editordq,

misto a rok vydani,

stranky (popf. autor a nazev zadané stati),
ISBN/ISSN.

pfijmeni a jméno autora,
nazev (popf. podnazev),
misto a rok vydani,
nakladatelské udaje,
ISBN.

10 Pojem sigla je definovéan napt. v ¢lanku Co je sigla? Souborny katalog Ceské republiky [online]. 2015-09-24. Dostupné z: http://www.caslin.cz/
caslin/databaze-pro-vyhledavani/adresar/co-je-sigla
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Jedna se o meziknihovni sluzby provozované na Gzemi CR a patfi mezi zakladni sluzby knihoven.
Vypujcky knih by mély byt poskytovany bezplatné. Nékteré knihovny si U¢tuji naklady na postov-
né, takze je dobré pfi smérovani pozadavk( prihlédnout i k této skutec¢nosti.

Napfiklad MZK za vypujky ze svého fondu knihovndm v CR poplatek netctuje. V pfipadé aktivni MVS
hradi ¢tendri jednotnou cenu 50 K¢ za jednu realizovanou vypujcku knihy, cozZ je minimum pokryti pos-
tovného na vrdceni baliku zpét pajcujici knihovné.

Funkci narodniho centra meziknihovnich sluzeb v CR pIni Narodni knihovna CR - Oddéleni refe-
ren¢nich a meziknihovnich sluzeb. Metodicky odpovida za meziknihovni sluzby v CR. Regionalni-
mi stfedisky MVS jsou statni védecké knihovny a Moravska zemska knihovna v Brné. Regionalni
stfediska MVS garantuji dostupnost domaci produkce dokumentt pro knihovny v regionu a do-
stupnost regionalni produkce dokumentt pro knihovny v CR.

Bibliograficko-lokacni zjistovani je procesem ovérovani citace na zaddankach MVS a zjistovani do-
stupnosti pozadovaného dokumentu. K tomuto zjistovani jsou vyuzivany dostupné informacni
zdroje. Jsou to katalogy souborné, elektronické a listkové.

Knihovny vyuzivaji k objednavani (pfi aktivni MVS) nékolik typu

[ ] -z prostfedi online katalogu konkrétni dozadané knihovny, ma-li zadajici
knihovna pridélené heslo. Je to nejrychlejsi zplsob objednavani. Vyhodou je, ze konkrétni
dilo se ve skladu zablokuje pfimo pro zadajiciho ¢tenare, kterého tak s vypuljckou zadané
knihy nemuze nikdo pfedbéhnout. Stejné tak si ¢tenar sam muze kontrolovat stav svych
vypujcek, rezervaci a vracenych knih, pfipadné si prodluzovat vypjéni Ihdtu knih, nebyla-li
jiz prekrocena.

| 11

| 2 — nevyhodou je, ze se zbyte¢né prodluzuje vyfizeni objednavky a ze
zadanka neumoznuje blokaci dila pro objednavatele. Dozadané knihovné prijde e-mailem
pozadavek a knihovnik nasledné najde signaturu a exemplar, pokud mezitim jej nékdo
nepredbéhl.

| , ve kterém dana
knihovna pracuje - napfiklad v MZK je to pro aktivni MVS modul ILL v systému Aleph -
knihovnik na zakladé vysledku bibliograficko-lokacniho hledani pridéli objednavce
dodavatele, ktery je samoziejmé jiz v systému zaevidovan véetné kontaktnich udaju
a jednim kliknutim odesle tomuto dodavateli e-mailovou Zadost na konkrétni titul véetné

signatury.

| - pouziva se pfi velmi osobnim jednani nebo v pfipadé komplikaci se
zablokovanym uctem zadajici knihovny.

| - se dnes jiz témér nevyuziva.

V zahrani¢nich knihovnach Zadaji knihovny CR o meziknihovni sluzbu tehdy, nebyl-li zahrani¢ni
dokument bibliograficko-loka&nim zjisténim nalezen ve fondech knihoven CR. Vyjimkou jsou pfi-
pady, kdy se dokument nachazi na izemi CR, ale je napf. trvale nedostupny, ztraceny, jde o litera-
turu ziskanou z grantovych prostredk( apod.

" Piiklad formulafe viz Knihovna. Zadost o knihu. Ustiedni knihovna Filozofické fakulty MU [online]. Dostupné z: http://knihovna.phil. muni.cz/

nase-sluzby/mvs/knihovna-zadost-o-knihu/
2 piiklad formulafe viz MVS v prosttedi SK CR. Souborny katalog Ceské republiky [online]. 2015-10-16. Dostupné z: http://www.caslin.cz/caslin/

spoluprace/sluzby-souborneho-katalogu-cr/mvs-v-prostredi-souborneho-katalogu-cr

Poskytovani informacnich sluzeb

13



Poskytovani vypujcnich sluzeb v knihovnach s lokalni a regionalni pusobnosti
y ypuj g p \C/

Vyhlaska Ministerstva kultury 88/2002 ze dne 21. 2. 2002 stanovila, ze povinnost prfedavat zadosti
o zprostfedkovani dokumentu v rdmci meziknihovni sluzby zahrani¢nim knihovnam, pfipadné
poskytnout provozovateli knihovny ucastnici se mezinarodni meziknihovni sluzby metodickou
pomoc, maji tyto knihovny:

B Narodni knihovna Ceské republiky,

B Narodni technicka knihovna - specialista pro technické obory,

B Knihovna Akademie véd Ceské republiky,

B Narodni lékarska knihovna - specialista pro |ékarské obory,

B Moravska zemska knihovna v Brné - primarné pro moravské regiony,
B Védeckd knihovna v Olomouci - primarné pro moravskeé regiony.

Priklad:

Moravska zemska knihovna zajistuje MMVS pro své Ctenare a také jako krajské centrum této sluz-
by pro knihovny regionu jizni Moravy. Nemohou-li knihovny uspokojit své ¢tenafe pomoci vnitro-
statni MVS, mohou zazadat o vypUjcku ze zahrani¢i, a to bud’ e-mailem na adrese: maria@mzk.cz
nebo prostrednictvim webového formulare, ktery najdou pod odkazem MVS/MMVS v horni listé
po pfihlaseni do katalogu MZK (ALEPH). Také Ize pouzit formulaf ve Vufindu, ktery je pfistupny
pfes odkaz,Muj ucet”."

Pozndmka: Kazdd z vyse uvedenych Sesti knihoven md jiného zfizovatele, a tudiz rozdilné poplatky
za doddni. MZK knihovndm a svym uZivatel(im uctuje za sluzby MMVS podle ceniku: vypujcka knihy
z Evropy 300 K¢, vypujcka knihy z Velké Britdnie a zamofFi 600 K. Knihovndm tyto dstky fakturujeme,
Ctendri maji moznost platit hotoveé nebo platebni kartou na misté.

Na kazdou z vy3e uvedenych Sesti knihoven se obdobné muze obratit kterakoliv knihovna na své-
té s zadosti o vypUjcku ¢i kopii ¢lanku. Na mezinarodni Urovni probihaji platby mezi knihovnami
nékolika zpUsoby:

B pomoci mezinarodnich kuponu IFLA Voucher' - je to nejvice rozsifené standardni
platidlo v knihovnach po celém svété, vyuzivané k placeni mezinarodnich meziknihovnich
pozadavkd misto mén jednotlivych statl. Vouchery maji neomezenou platnost a lze je
vicenasobné pouzit.

B z pifedplatného konta v dané zahranic¢ni knihovné,

B fakturou.

Podle zakladnich bibliografickych udaji se pozadavky ¢tenard ovéfuji v soubornych katalozich
adatabazich knihovny a pfidéluji se bibliograficko-lokacni tdaje - sigla knihovny, kde je dokument
momentalné dostupny, v€etné signatury. K této praci se vyuzivaji nejcastéji nasledujici zdroje:

B Jednotna informacni brana™ (JIB)
http://www.jib.cz/V?RN=764578422

B CASLIN - souborny katalog CR
http://www.caslin.cz/

13 Postup najdete v Meziknihovni vypujéni sluzba. Moravskd zemskd knihovna [online]. 2015-09-18. Dostupné z: https://www.mzk.cz/

meziknihovni-vypujcni-sluzba
% |FLA Voucher schéma. Platebni systém mezinarodnich meziknihovnich sluzeb. IFLA [online]. 2012. Dostupné z: http://www.ifla.org/files/
assets/hqg/vouchers/voucher_CS.pdf
15 Dopliiujici informace o tomto portalu najdete na FAQ - ¢asto kladené otazky. Jednotnd informacni brdna [online]. Dostupné z: http://info.jib.

cz/informace-pro-uzivatele/faq

Poskytovani informacnich sluzeb

14


mailto:maria@mzk.cz

Poskytovani vypujcnich sluzeb v knihovnach s lokalni a regionalni pusobnosti
y ypuj g p \C/

B [ANIUS - Souborny katalog odborné literatury verejnych knihoven
http://www.skat.cz/

B klasické listkové katalogy'® - v pfipadé MZK' je dobré je vyuzit tehdy, pokud byl
objednavany titul vydan pred rokem 1994 a nebyl nalezen v katalogu elektronickém.

B KVK - Karlsruher Virtueller Katalog - souborny katalog némeckych knihoven a vybranych
zahranic¢nich knihoven a knihkupectvi. Tento katalog se neustale vyviji a pfipojuji se nové
staty.

http://kvk.bibliothek.kit.edu/?lang=en&digitalOnly=0&embedFulltitle=0&newTab=0

B WorldCat - cely svét — prfevazné USA
http://www.worldcat.org/?&lang=cs

B NUKAT - souborny katalog polskych knihoven
http://katalog.nukat.edu.pl/heading/search?theme=nukat

B Dansky souborny katalog
https://bibliotek.dk/eng

B COBISS pro zemé Balkanu
http://www.cobiss.si/scripts/cobiss?ukaz=getid&lani=si

B Japonsko — Narodni knihovna - Tokio
https://ndlopac.ndl.go.jp/F/E3YT5YSUDI513A846XV94IUA8GIS8JRXBMALT4732VCI93ANDCN-
-30721?&pds_handle=

Dalsimi zdroji pro vyhledavani jsou riizné oborové brany a portaly.'® Ze specialnich uvedme napfi-
klad Virtual Health Library (http://bvsalud.org/) — je vyborny pro |ékafské obory oblasti Latinské
Ameriky a Karibiku. No a v neposledni fadé je to urcité viemi vyuzivany Google.

Elektronické dodavani dokumentt (EDD) je sluzba knihoven, v jejimz rdmci jsou viechny

pfi dodavani dokumentd vyfizovany . Pokud knihovna poskytuje tyto sluzby jed-
notlivci nebo jiné knihovné, sjedndva si predem smlouvu, ve které se Zadatel zavazuje, Ze ziskany
elektronicky dokument ma pouze pro svoji potrebu. Jedna se o sluzbu placenou. V elektronické
podobé jsou doddavany: ¢lanky z periodik, kapitoly z knih a staté ze sbornikd.

V CR se ramci meziknihovnich sluzeb nej¢astéji pouzivaji tyto systémy:

B Virtudlni polytechnicka knihovna (VPK) — tento systém sjednocuje v souborném katalogu
VPK periodika vice nez 50 ¢eskych knihoven, z nichz 41 knihoven nabizi své fondy
prostiednictvim VPK, ostatni knihovny nabizeji své sluzby prostfednictvim klasickych
meziknihovnich sluzeb. Servisnim centrem VPK zajistujicim spravu a provozovani systému
se stala Statni technicka knihovna v roce 2000 (dnes Narodni technicka knihovna).

https.//www.techlib.cz/cs/2892-virtualni-polytechnicka-knihovna

16
17
18

Viz Vitejte v systému RetrlIS! RetrlS [online]. Dostupné z: http://nris.nkp.cz/
Viz Listkové katalogy. Moravskd zemskd knihovna [online]. 2016-03-02. Dostupné z: http.//www.mzk.cz/katalogy-databaze/listkove-katalogy
Viz Portaly. Moravskd zemskd knihovna [online]. 2016-12-02. Dostupné z: http://www.mzk.cz/katalogy-databaze/databaze/portaly
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B eDDO - pro spole¢enské védy — uvedena do provozu v roce 2002 Narodni knihovnou CR
http://www.nkp.cz/sluzby/edodo

B e-PK - pro oblast vychovy, vzdélavani a Skolstvi — provozuje ji od roku 2003 Narodni
pedagogicka knihovna Komenského UlV.
https:.//www.epk.cz/app/uvod

V roce 2009 nastaly v oblasti elektronického dodavani dokumentt velké zmény, a to diky uzavieni
kolektivni smlouvy na tzv. elektronické dodavani dokument( mezi Narodni knihovnou CR a agen-
turou Dilia,” podle které muze byt pfijemcem této sluzby pouze fyzickd osoba starsi 18 let. Ta
ma se zastupovanou knihovnou uzavienou Smlouvu o uzivani sluzby EDD. Sluzba je poskytovana
na zakladé individualnich pozadavku uzivatele pro ucely vyzkumu nebo soukromého studia pro-
stfednictvim uzivatelskych kont. UZivatel si mize podle své volby elektronicky dodany dokument
vytisknout nebo ulozit v elektronické podobé ve formatu netextového souboru. Prostiednictvim
sluzby EDD je mozné objedndvat kopie ¢lankd, vynatky z knih, u¢ebnic apod., pfi¢emz u knizni
produkce je rozsah poskytnutych kopii zhotovenych na jednu objednavku omezen na 20 stran
predlohy. Sluzba EDD miZe byt poskytovana pouze na uzemi CR. Knihovna, ktera tuto sluzbu po-
skytuje, je povinna odevzdavat autorské poplatky véetné DPH podle Sazebniku odmén.

Smlouva nabyla uc¢innosti dnem 1. 2. 2009 a vyznamné zasahla do rychlého rozvoje sluzby EDD
v CR. Ve svém vysledku negativné ovlivnila vyvoj této sluzby v CR.

Ze zahrani¢nich dodavatelskych systém( jsou nejvice vyuzivané nasleduijici:

B GetlInfo - z fondu univerzitni knihovny v Hannoveru
https.//www.tib.eu/en/

B SUBITO - z fondl prevazné némeckych knihoven®
https://m.subito-doc.de/?lang=de

B British Library Document Supply Service
https.//ondemand.bl.uk/onDemand/home

B BIBSYS - systém norskych univerzitnich knihoven, Narodni knihovny Norska a fady dalSich
odbornych knihoven
http://www.bibsys.no/en/

B NEBIS - dodavatelsky systém sité knihoven a informa¢nich instituci ve Svycarsku
https://www.nebis.ch/en/frontpage/

B Electronic Document Delivery Service - systém Narodni knihovny Ruska v Petrohradé
http://www.nlr.ru/eng/shop/pages/srv/srv.php?p=4

B Russian State Library — noveé spustény systém pro dodavani elektronickych dokumentt
z fondu Ruské statni knihovny v Moskvé
http://udo.rsl.ru/

Od roku 2009 se v Moravské zemské knihovné stala tato sluzba soucasti meziknihovnich sluzeb.
Uzivatelé (i neregistrovani) si tak mohou prostfednictvim knihovniho katalogu objednat elek-

tronickou verzi knihy. Knihovna poté pozadovanou knihu digitalizuje a zasle ji uzivateli pomoci
19

Viz Pfiloha ¢. 1 - Pravidla pro poskytovani sluzby elektronického dodavani dokumentl (EDD), ktera je ke stazeni na strance Kolektivni sprava.
Dilia [online]. Dostupné z: http://www.dilia.cz/ke-stazeni/?p=kolektivni-sprava, odkaz Knihovny, soubor EDD - Pravidla pro poskytovani sluzeb
20 Seznam knihoven zapojenych do tohoto systému je dostupny na https.//m.subito-doc.de/suppinfo.

Poskytovani informacnich sluzeb

16


http://www.nkp.cz/sluzby/edodo
https://www.epk.cz/app/uvod
https://www.tib.eu/en/
http://www.bibsys.no/en/
https://www.nebis.ch/en/frontpage/
http://www.nlr.ru/eng/shop/pages/srv/srv.php?p=4
http://udo.rsl.ru/
http://www.dilia.cz/ke-stazeni/?p=kolektivni-sprava
https://m.subito-doc.de/suppinfo

Poskytovani vypujcnich sluzeb v knihovnach s lokalni a regionalni pusobnosti
y ypuj g p \C/

servisni sité EOD. Koordinatorem je Univerzitni a zemska knihovna Tyrolska v Innsbrucku (https://
www.uibk.ac.at/ulb/).

Diky této sluzbé Ize starsi pievést za po-
platek 4 K¢ za 1 digitalizovanou stranku do pdf formatu. Manipula¢ni poplatek je 200 K¢. Na poza-
dani Ize také vyrobit tisténou verzi digitalizované knihy (Print on Demand - POD).

Ukazku digitalizované knihy (EOD) z fondu MZK Ize stahnout z odkazu http://www.mzk.cz/sites/mzk.
cz/files/souboryMZK/pdf/rukovet _telocviku_eod.pdf.

Podrobnéjsi informace o sluzbé EOD v¢etné ilustra¢niho videa najdete na webu Moravské zemské
knihovny.”

Zakladni informace o tom, co je to e-kniha,? jak ji objednat,” a odpovédi na dalsi souvisejici prak-
tické otazky (FAQ),* poskytuje web eod. Ebooks (https://books2ebooks.eu/cs).

Pro prizkum jiz digitalizovanych textu je uzite¢né vyuzit také:

B Kramerius (digitalni knihovnu Moravské zemské knihovny v Brné)

http://www.digitalniknihovna.cz/mzk/

Portal ceskych digitalnich knihoven

http://archiv.knihovny.cz/digitalni-knihovny/ceske-digitalni-knihovny

Internet Archive

https://archive.org/details/texts

Registr digitalizace

http://www.registrdigitalizace.cz/rdcz/ 1 7

Némeckou digitalni knihovnu

https://www.deutsche-digitale-bibliothek.de/

Slezskou digitalni knihovnu

http://www.sbc.org.pl/dlibra

Gallica (Francie)

http://gallica.bnf.fr/

Pripravovany Centralni portél ceskych knihoven umozni uzivatelim ziskat pozadované dokumen-
ty v tradicni tisténé nebo digitalni formé a komplexni informace kdykoli, odkudkoli a kdekoli.

Ceské knihovny dnes kromé tisténych dokumentl nabizeji svym uZivateliim fadu databéazi, ob-
sah digitalnich knihoven a dalSich informacnich zdrojU. Tyto sluzby jsou vSak zna¢né roztfisténé
a Casto malo uzivatelsky privétivé. Existuji také velké rozdily v pohotovosti klasickych knihovnic-
kych sluzeb a sluzeb poskytovanych v digitalnim prostfedi. Vytvofeni Centralniho portalu ceskych
knihoven bylo jednim z hlavnich cilti Koncepce rozvoje knihoven CR na léta 2011-2015.

21

22
23
24
25

E-knihy na objednévku - eBooks on Demand. Moravskd zemskd knihovna [online]. 2016-10-11. Dostupné z: http://www.mzk.cz/

sluzby/e-knihy-na-objednavku

Viz https://books2ebooks.eu/cs/content/co-je-eod-e-kniha.

Viz https://books2ebooks.eu/cs/content/jak-si-mohu-eod-e-knihy-objednat.

Viz https://books2ebooks.eu/cs/content/co-je-eod-e-kniha, doIni ¢ast stranky.

Praktické informace o digitalni knihovné Kramerius najdete na strance Digitalni knihovna MZK. Moravskd zemskd knihovna [online]. 2016-

10.27. Dostupné z: http://www.mzk.cz/sluzby/navody/digitalni-knihovna-kramerius
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Co nds ceka?

B Bude k dispozici silny portal pro zajisténi centralniho pfistupu do celého systému knihoven
z kterékoli zapojené knihovny.

B Portal poskytne komplexni nabidku informaci nejen o existenci zdroj(, ale i o jejich
dostupnosti. Klient ziska jak informaci o dostupnosti primarnich dokumentu (tisténych
i elektronickych) v nejblizsich knihovnach zdarma, tak o moznosti ziskat je za poplatek
z pohodli domova (elektronické dokumenty online, tisténé dokumenty idealné
prostiednictvim placené MVS domu).

B Portal umozni sdileni vysledku digitalizace (pokud bude v budoucnu pfijata novela
autorského zékona, kodifikujici pfredjednanou dohodu knihoven, nakladatel( a Dilie
o kolektivni spravé nekomercnich dél).

B Systém sdileni uzivatelskych identit umozni klientlim prihlasenim v kterékoli knihovné
vyuzivat sluzby i zdroje celé sité knihoven.

B Vyuziti online plateb pro poskytované knihovnické sluzby omezi nutnost fyzické navstévy
knihoven pouze pro administrativni ukony.

B Pro knihovny bude k dispozici nové rozhrani, integrujici jejich vlastni katalog a zdroje
se Sirokym spektrem dalSich zdroju. Pro odborné knihovny je vyznamna integrace
s pfedplacenymi zahrani¢nimi odbornymi zdroji, zahrani¢nimi katalogy a databazemi atd.
Pro méstské a krajské knihovny bude vyznamnéjsi integrace s ¢eskymi zdroji (napt. noviny,
Casopisy, televizni a rozhlasové zpravodajstvi agregované v Newton Media, krajské zdroje
atd.). Rozhrani bude parametrizovatelné podle potieb jednotlivych knihoven/skupin
knihoven a bude zéalezet na jejich rozhodnuti, do jaké miry je vyuziji (jako hlavni nebo
alternativni rozhrani).

B Optimalizace systému meziknihovnich vypUj¢nich sluzeb a dodavani dokumentt
s dlirazem na rychlost, pohotovost, spolehlivost a efektivni vyuziti informacnich zdroju 1 8
zvysi komfort dodavani tisténych dokumentt pfimo do mista bydlisté.

Vice informaci o tomto projektu najdete na Centralnim portalu ¢eskych knihoven.?

4 Zakony souvisejici s cinnosti knihoven,
zejmeéna s poskytovanim verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb

4.1 Zakon ze dne 29.cervna 2001 o knihovnach a podminkach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni
zakon) a provadéci vyhlaska c. 88/2002 ke knihovnimu zakonu

obcansky zakonik, autorsky zakon, zakon o ochrané osobnich udaj(, zdkony o povinném vytisku
(zdkon o neperiodickych publikacich a tzv. tiskovy zdkon), zakon o ochrané sbirek muzejni povahy,
archivni zakon (pravidla o pohybu dokumentu v knihovnach), zakon o statni statistické sluzbé

26 Knihovny.cz. Ceské knihovny na jednom misté [online]. © Moravian Library 2015-2016 [cit. 2016-10-01]. Dostupné z: http://www.knihovny.cz
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4.2 Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju

Zakon slouzi k naplnéni prava na ochranu pfed neopravnénym zasahovanim do soukromi a upra-
vuje prava a povinnosti pfi zpracovani osobnich udajl. V souvislosti s vydanim tohoto zdkona byl
ziizen Urad pro ochranu osobnich udaja (http://www.uoou.cz/).

Plsobnost zakona

Zakon se vztahuje na osobni Udaje, které zpracovavaji statni organy, organy Uzemni samospravy,
jiné organy verejné moci, jakoz i fyzické a pravnické osoby. Zakon se nevztahuje na zpracovani
osobnich udaju, které provadi fyzicka osoba vylu¢né pro osobni potiebu.

Klicovymi pojmy zdkona jsou osobni a citlive udaje:

Osobni udaj = udaj, na jehoz zakladé Ize zjistit identitu jedince.

Mezi osobni udaje pattfi:
B jméno osoby,
B datum narozeni nebo vék,
B e-mailova adresa,
B telefon,
B adresa trvalého pobytu nebo dorucovaci adresa ¢i adresa IP.

Citlivy udaj = osobni udaj vypovidajici o:
B narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu,
B politickych postojich, ¢lenstvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo odborovych ¢i
zaméstnaneckych organizacich,
B naboZenstvi a filozofickém presvédceni, 1 9
B trestné ¢innosti,
B zdravotnim stavu,
B sexualnim Zivoté subjektu,
B jakémkoli biometrickém udaji (napf. otisk prstu, digitalni snimek obliceje, otisk ocni sitnice).

Citlivé udaje je mozné zpracovavat pouze v pripadé, jestlize dal subjekt k jejich zpracovani
vyslovny souhlas. Souhlas musi byt dan pisemné a musi z ného byt ziejmé, k jakému ucelu, jaké-
mu spravci, na jaké obdobi a kdo jej poskytuje. Tato situace mlzZe nastat pfi registraci uzivatele do
zvukové knihovny pro nevidomé a slabozraké, kde je poZzadovano Iékaiské potvrzeni.

Verejné knihovny nemaji ze zakona pravo pozadovat po svych uzivatelich citlivé informace.

Vefejna knihovna zpracovava osobni udaje:
B zaméstnancl knihovny,
B Ctendfl knihovny.

Osobni udaje uzivatelll knihovny jsou vétsinou identifika¢niho a adresného charakteru (jméno,
pfijmeni, adresa, datum narozeni, ¢islo obéanského priikazu). Udaje musi byt chranény proti zne-
uziti. Vzhledem ke skutecnosti, ze knihovny jsou povinny evidovat, zpracovavat, shromazdovat
a vyuzivat osobni udaje uzivatell knihovny v souladu se zédkonem, mély by mit zpracovanou
smérnici/pokyn pro bezpecné zachazenis témito udaji, zpravidla jako pfilohu knihovniho fadu.

Napi.: http://kjm.data.quonia.cz/dokumenty/Knihovni_rad_2012/Mahenova_knihovna-Knihovni_
rad-Priloha_c1_osobni_udaje_.pdf
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Priklad:

Ma knihovna ze zakona pravo vyzadovat sdéleni rodného cisla? Pripadné jaké udaje je
knihovna opravnéna zadat?

Knihovni zékon se pfimo nezabyva zpracovanim osobnich udaji uzivatell knihoven - ¢tenaid, je
tedy nutné vychazet ze zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl v platném znéni.

Podle nazoru Ufadu na ochranu osobnich daju je rozsah identifikacnich udaji nezbytnych k Gce-
lu vedeni evidence uzivatel( knihovny vymezen jménem, pfijmenim, datem narozeni, adresou tr-
valého pobytu a Cislem prikazu ¢tenafe jako evidencnim ¢islem knihovny (jako nadbyteéné udaje
oznac¢uje UOOU ¢islo ob¢anského prikazu a rodné &islo). Kazdy spravce osobnich Gdaji (tedy
i knihovna) je opravnén zpracovavat tyto osobni Udaje pouze se souhlasem subjektu udaja.

Opravnéni pro vedeni databaze osobnich udaju ¢tenarll by viak knihovny mély pouze v pfipadé
¢tenarl aktualnich vypUjcek. Povinnosti spravce je totiz uchovani osobnich Udajl pouze po dobu,
ktera je nezbytna k ucelu zpracovani, poté by se mély spravné identifikacni Udaje ¢tenafe zlikvi-
dovat. Knihovny musi proto poskytnout ¢tenardm informace podle § 5 odst. 4 zdkona o ochrané
osobnich udaji o tom, pro jaky ucel zpracovani a k jakym osobnim Udajlm je souhlas davan a na
jaké obdobi.

je zkraceny nazev
, ktery vstoupil v platnost
1. prosince 2000.

B prava autora k jeho autorskému dilu,

B prava souvisejici s pravem autorskym, napft. prava vykonného umélce, prava vyrobce
zvukového zaznamu, pravo vyrobce zvukové obrazového zaznamu, prava rozhlasového
nebo televizniho vysilatele ¢i pravo nakladatele.

Pokud autor poskytuje nékomu jinému pravo dilo uzit, pak tak ¢ini pomoci 2’Do licenci se
fadi v prvni fadé (§ 31). Pfi prebirani textu je vzdy nutné uvést autora, nazev dila, pramen
a text zretelné odlisit.

Pro zdjemce: http://www.citace.com/dokumenty.php

umoznuje archivu, knihovné, skolskému zafizeni atp. vytvofit kopii,
kterou smi pUjc¢ovat. Pljcovani je mozné teprve od novelizace zdkona (¢. 216/2006 Sb.) platné od
kvétna 2006. Dfive bylo mozné takovou kopii zhotovit jen pro konzervacni a archivacni ucely.

Pfi kopirovani v knihovnach pro vlastni potrebu uzivatel( maji knihovny povinnost odvadét sprav-
ci autorskych dél (Dilia) odménu. Odména ¢ini za jednu tiskovou rozmnozeninu dila:

a) 0,20 K¢ za ¢ernobilou stranku,
b) 0,40 K¢ za barevnou stranku.

27 Viz Licence. Wikipedie: Oteviend encyklopedie [online]. c2016. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Licence&oldid=14407966
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Pravdépodobny pocet zhotovenych tiskovych rozmnozenin dél ¢ini u poskytovatelll rozmnozo-
vacich sluzeb:
a) v prostorach knihoven, muzei, galerii, Skolskych a vzdélavacich zafizeni 70 % z celkového
poctu tiskovych rozmnozenin zhotovenych za uplatu,
b) v prostorach archivu, statnich ufad( a iradt uzemnich samospravnych celk( a v prostorach
jinych poskytovatel(l rozmnozovacich sluzeb 20 % z celkového poctu tiskovych rozmnoze-
nin zhotovenych za uplatu.

Rozsah kopirovani neni omezen (plati fair use = v rozumné mire).
http://www.dilia.cz/kopirovani/

Dilia a Narodni knihovna CR uzavfely hromadnou smlouvu o provozovani veiejného ¢teni.

, staci verejné Cteni fadné ohlasit
prostrednictvim elektronického formulare pfistupného na strankach Narodni knihovny:

http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=02_0Odb/verCteni06.htm

B Cteni, které se uskute¢ni v ramci spoluprace se skolami jako soucast vyuc¢ovani, tj. uziti
dila,,pfi vyucovani pro ilustracni ucel nebo pfi védeckém vyzkumu, jejichz a¢elem neni
dosazeni pfimého nebo nepfimého hospodaiského nebo obchodniho prospéchu,

a nepresahne rozsah odpovidajici sledovanému ucelu”.

B Cteni pro zdravotné postizené.

Priklad
Jak md knihovna sprdvné postupovat z hlediska autorského prdva p¥i zajistovdni kulturnich
akci typu beseda éi predndska s natdcenim ¢i promitdnim?

Promitdni

Promitdnim filmu dochdzi k uZiti dila formou provozovdni dila ze zdznamu. Pro tento zptsob uZiti
potrebuji knihovny licenci. Ustanoveni § 31, odst. 1c Fikd: ,Do prdva autorského nezasahuje ten, kdo
uZije dilo pri vyucovadni pro ilustracni ucel nebo pfi védeckém vyzkumu, jejichZ uc¢elem neni dosazeni
primého nebo neprimého hospoddrského nebo obchodniho prospéchu, a nepresdhne rozsah
odpovidajici sledovanému ucelu; vzdy je vsak nutno uvést, je-li to mozné, jméno autora, nejde-li
o dilo anonymni, nebo jméno osoby, pod jejimz jménem se dilo uvddi na verejnost, a ddle ndzev dila
a pramen.” Knihovna by se méla pro ziskdni licence obrdtit na kolektivniho sprdvce, v tomto pripadé
na Ochranny svaz autorsky pro prdva k diliim hudebnim (v kompetenci md vsak i filmovou projekci).

Besedy

V pfipadé predndsek a besed, jejichZ soucdsti je natdceni, je podminkou, aby natdcené osoby souhla-
sily, Ze budou predmétem natdceni. ZdleZi na knihovné, zda zvoli jednodussi formu tstniho souhlasu,
nebo souhlasu pisemného. Prosty zdznam bez dalsich dprav jesté neni autorskym dilem. Mezi osobou
provddéjici natdceni a knihovnou by méla stacit pracovni dohoda. V pripadé, ze by zdznam byl ddle
upravovdn (stfih, hudba), miZze se uz jednat o autorské dilo. V tom pfipadé by méla knihovna s auto-
rem uzavrit licenéni smlouvu. Tu uzavirat nemusi, pokud je jim zaméstnanec knihovny a md vytvoreni
dila v popisu prdce nebo je timto ukolem povéren. Pak by se jednalo o zaméstnanecké dilo a v tom
pripadé disponuje majetkovymi autorskymi prdvy zaméstnavatel.
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4.4 Standard verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb

Verejné knihovnické a informacni sluzby uvedené v knihovnim zakoné predstavuji pouze zakladni
sluzby poskytované verejnymi knihovnami. Z dGvodu jejich blizsiho uréeni vydalo Ministerstvo
kultury Metodicky pokyn k vymezeni standardu verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb poskytovanych knihovnami zf¥izovanymi a/nebo provozovanymi obcemi a kraji na
tzemi Ceské republiky (2005, novela 2011),% ktery definuje vybrané ukazatele z ¢innosti kniho-
ven a stanovi jejich pozadovanou urover.

Novela z roku 2011 vychazi vstfic aktualnim potfebam knihoven a soucasné reflektuje narGstajici
pozadavky uzivatell. Knihovny tak ziskaly nastroj, jehoz prostfednictvim mohou nejen poskyto-
vat kvalitné;si sluzby, v lepsich prostorach a s kvalifikovanymi pracovniky, ale sou¢asné Uspésnéji
prosazovat pozadavky na zlepseni sluzeb u svych zfizovatelG.

Predmétem standardu knihovnickych sluzeb jsou:

a) provozni doba knihovny pro vefejnost,

b) tvorba knihovniho fondu a informacnich zdroj,
c) umisténi knihovny v obdi,

d) plocha knihovny ur¢end pro uzivatele,

e) studijni mista,

f) pfistup k internetu a informacnim technologiim,
g) webova prezentace knihovny,

h) elektronicky katalog knihovny na internetu,

i) pracovnici knihovny a jejich vzdélavani,

j) méfeni spokojenosti uzivatelt knihovny.

Kritériem pro hodnoty standardu je velikost obce, kde knihovna plsobi (pocet obyvatel).

Vytah z metodického pokynu uréeny pro zfizovatele knihoven vydala Narodni knihovna CR pod
nazvem Standard pro dobrou knihovnu.?

V zavéru roku 2014 vydala Sekce sluzeb osobam se specifickymi potirebami SKIP standard pod
nazvem Rovny pristup. Standard handicap friendly. Jedna se o metodickou pfiru¢ku pro praci
s uzivateli s riznym postizenim.

Elektronickou verzi standardu najdete ke stazeni zde: http://ipk.nkp.cz/docs/Rovny_pristup.pdf.

V roce 2016 vysel standard pro praci se seniory v knihovnach ,Rovny pristup. Knihovna pra-
telska k seniorim. Metodicka pfirucka pro praci knihoven se seniory.” Elektronickou verzi
standardu najdete zde:

http.//www.skipcr.cz/dokumenty/rovny_pristup.pdf.

4.5 Smeérnice IFLA - Sluzby verejnych knihoven

Mezinarodni knihovnicka organizace IFLA se vénuje rozvoji vefejnych knihoven na celém svété.
Druhé vydani Ceské verze pochazi zroku 2012. Dozvite se v ni o poslanich a cilech vefejnych kniho-
ven, o budovani fondu (viz i modul ¢. 3 Informacni fondy), o managementu knihoven, stejné tak
jako informace z oblasti uspokojovani potieb zakaznikl (v kapitole €. 3).3°Zde je stru¢né shrnuto,

28 http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/MetodVKIS_2011.htm
2 http://ipk.nkp.cz/docs/bench/Standard_pro_dobrou.pdf
30 KOONTZ, Christie a Barbara GUBBIN. Sluzby vefejnych knihoven: smérnice IFLA. 2., zcela pfeprac. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky

- Knihovnicky institut, 2012, 203 s. ISBN 978-80-7050-612-7.
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jaké sluzby a komu mda/muze knihovna poskytovat, jaké vztahy a s kym posilovat a rozvijet a také
jak by méla knihovna vypadat - co do prostor, designu interiéru a okolniho prostfedi budovy.
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