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Popsat pravidla vypuUjénich sluzeb knihovny s lokalni
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f | Popsat princip poskytovani meziknihovnich sluzeb
v knihovné s lokalni a regionalni pusobnosti.
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Studijni cile

Cilem tohoto modulu je:

RozSifit znalost odborné terminologie

Vysvétlit klasifikaci knihovnickych a informacnich sluzeb

Podat prehled druht sluzeb pro zdravotné postizené Ctenare

Ziskat prehled o fungovani verejnych knihovnickych a informacénich sluzeb
Priblizit podrobnéji obsah knihovniho a vypUjéniho fadu knihovny

Ziskat pfedstavu fungovani meziknihovnich vypujénich sluzeb

Klicova slova
VypUujéni sluzby, vefejné informacni sluzby knihoven, sluzby pro zdravotné postizené,
Standard VKIS, Smérnice IFLA — Sluzby knihoven, meziknihovni sluzby

Tento modul pro vas pfipravila Mgr. Adéla Dilhofova z MZK v Brné. V pfipadé jakychkoliv
dotazl se obracejte na: Adela.Dilhofova@mzk.cz. Kapitoly o meziknihovni vypuajéni sluzbé,
souborném katalogu a systému dodavani dokumentt Maria Manouskova z MZK v Brné,
e-mail: Maria.Manouskova@mzk.cz.
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Dobrovolny ukol

VEREJNE Kurz je realizovan za finanéni podpory
INFORMACNI SLUZBY Ministerstva kultury Ceské republiky v ramci
‘ KNIHOVEN projektu Verejné informacni sluzby knihoven VISK1
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1 Klasifikace knihovnickych a informacnich sluzeb'

1) Primarni (UCelem primarni sluzby je, aby uzZivatel dostal kone¢ny produkt): vypujéni
sluzby, cirkulacni, reprografické, faktografické, MVS vnitrostatni i mezinarodni,
meziknihovni reprografické sluzby...

2) Sekundarni (poskytuji informace o existenci dokumentu, kde informaci najdeme):
katalogové sluzby, reSersSni sluzby, sluzby typu ARI/SDI (opakovana reSerse),
bibliograficko-lokaéni sluzby, current contents...

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

1.1 Verejné knihovnické a informacni sluzby?

Verejna knihovna je knihovna, ktera je zfizovana a financovana z verejnych prostredku
pristup k publikovanym dokumentim a informaénim zdrojiim, uspokojovani potreb
jednotlivcu a skupin, které se tykaji vzdélavani, informaci a osobniho rozvoje, véetné
rekreace a volného ¢asu.

Sluzby knihoven nazyvané také jako knihovnické (chapané spiSe jako cinnost spojena
s budovanim fondd a jeho puGjéovanim), ¢&i informacni (spojované prevazné se
zprostfedkovanim informaci), nebo knihovnicko-informaéni (zahrnujici komplex vSech
¢innosti, jimiz jsou uspokojovany potfeby uzivatell) maji, obzvlasté v pfipadé vefejnych
knihoven, jedno spolecné. A sice to, Ze jsou sluzbou verfejnou. Tedy sluzbou spocivajici na
zasadé rovnosti, kontinuity (nepfetrzitosti), prednosti (soukromé zajmy musi ustoupit
obecnému) a pfizpusobeni.

V zakoné €. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych
a informacénich sluzeb (knihovni zakon) je definovano poskytovani knihovnickych
a informacnich sluzeb obfanim. Zakon rovnéz pfihlizi k pozadavkim soucasného
spoleCenského i technologického vyvoje. Vefejné knihovnické a informaéni sluzby
spocivaji dle tohoto zakona ve:
e zpfistupfiovani knihovnich dokumentd z knihovniho fondu knihovny nebo
prostfednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,
e poskytovani ustnich bibliografickych, referenénich a faktografickych informaci
a reSersi,
e zprostiedkovani informaci z vnéjSich informacnich zdrojd, zejména informaci ze statni
spravy a samospravy,
e umoznéni pfistupu k vnéjSim informacnim zdrojum, ke kterym ma knihovna bezplatny
pfistup, pomoci telekomunikacniho zafizeni.

1yODICKOVA, Hana. Nastin druhové klasifikace knihovnicko-informacnich sluzeb. Knihovna plus [online]. 2009, &. 2 [cit.
2016-12-29]. Dostupny z WWW: <http://knihovna.nkp.cz/knihovnaplus92/vodic.htm>. ISSN 1801-5948.

2 BAZALOVA, Eva. Vetejné knihovny a jejich sluzby. Knihovnicky Zpravodaj Vysocina. [online]. Ro¢. 3, €. 4 (2003), [cit. 29.
prosince 2016]. Dostupny z WWW: http://kzv2.kkvysociny.cz/archiv.aspx?id=4358&idr=3&idci=11. ISSN 1213-8231.
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Tyto sluzby je provozovatel povinen poskytovat bezplatné, s vyjimkou zpfistupnovani
knihovnich dokumentd z knihovniho fondu knihovny, které maji povahu rozmnoZzenin
zvukového ¢i zvukové obrazového zaznamu, zpfistupfiovani knihovnich dokumentu
z knihovnich fondld jinych knihoven zprostfedkovanim jejich rozmnozenin v ramci
meziknihovnich reprografickych sluzeb, zpfistupfiovani knihovnich dokumentt z knihovnich
fondU knihoven v ramci mezinarodnich meziknihovnich sluzeb.

Za tyto a dalSi sluzby (pfistup k placenym vnéjSim informacnim zdrojim pomoci
telekomunikacniho zafizeni, kulturni, vychovné a vzdélavaci €innosti, reprografické sluzby,
reSerSni sluzby atd.) mize provozovatel pozadovat Uhradu skute¢né vynalozenych
nakladui. Verejné knihovnické a informacni sluzby mohou byt knihovnou poskytovany ode
dne jejiho zapisu do evidence knihoven vedené ministerstvem. Nezbytné je rovnéz vydani
knihovniho fadu, v némZ jsou stanoveny podrobnosti poskytovani knihovnickych
a informacnich sluzeb. Kromé tohoto zakona je pfi poskytovani sluzeb ¢tenaflim nezbytna
znalost dalSich zakonl, zejména zakona €. 101/2001 Sb. o ochrané osobnich udaju,
zakona ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a 0 zméné nékterych zakonu (autorsky zakon), ob&anského zakoniku. Znéni téchto zakonu
a dalSi informace tykajici se legislativy knihoven jsou k dispozici na webovych strankach
Narodni knihovny CR v sekci Informace pro knihovny3.

1.2 Sluzby vefejnych knihoven zdravotné postizenym étenarim*

Pro praci se zdravotné postizenymi by méli knihovnici mit prehled alespon v zakladni
terminologii. Ve svété i u nas existuji rizné vyklady terminu postizeni, uzivany jsou rovnéz
terminy handicap, znevyhodnéni, poSkozeni, omezeni. Pfi vykladu nasledujicich pojmu
vychazime z publikace autort Kysu¢an — Kuja:

e Defekt je vada, chybéni nebo nedostatek v anatomické stavbé organismu a poruchy
ve funkcich organismu. Ne kazdy defekt vede ke vzniku defektivity. Defektnim se
Cloveék stava tehdy, kdy defekt nabyl socialni dimenzi, tzn. neni jiz osobni zalezitosti.
V poslednich letech se od uzZivani tohoto terminu upousti.

e Disaptibilita se projevuje jako omezeni, neschopnost nebo chybéni schopnosti
provadét urcité ukoly tak, jako to délaji nepostiZzeni lidé.

e Handicap je chapan jako znevyhodnéni nebo pfekazka, se kterou se setkava
postizeny pfi interakci s okolim. Clovék muze byt handicapovan v uréité situaci,
zatimco v jiné ho jeho postiZzeni neznevyhodriuje.

Vztah mezi uvedenymi pojmy vysvétluje J. Jesensky. Trvalé zdravotni postizeni ma podobu
defektl organismu nebo poruch jeho funkci, které se projevuji jako disaptibilita nebo
handicap.

3 Viz ZAKON ze dne 29. ¢ervna 2001 o knihovnach a podminkéch provozovani veiejnych knihovnickych a informaénich
sluzeb (knihovni zakon). Informace pro knihovny [online]. 2016-05-10. Dostupné z WWW: <
https://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy>.

4 BAZALOVA, Eva. Sluzby verejnych knihoven zdravotné postizenym étenaifm. Knihovnicky Zpravodaj Vysocina. [online].
Roc. 4, €. 1 (2004), [cit. 29. prosince 2016]. Dostupny na WWW:
http://kzv2.kkvysociny.cz/archiv.aspx?id=426&idr=2&idci=6.

ISSN 1213-8231.
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Klasifikace podle druhu postizeni:
1)  Zrakové postizeni

2)  Sluchové postizeni

3) Redova postizeni

4) Télesné postizeni a nemocni
5) Mentalné postizeni

6) Obtizné vychovatelni

7) Zaci s poruchami ugeni

8) Kombinované postizeni

1.2.1 Druhy sluzeb pro zdravotné postizené ¢tenare

Pfi poskytovani sluzeb zdravotné postizenym vychazi knihovny z jejich konkrétnich moznosti.
Vétsinou jsou tyto sluzby zajisStovany v ramci jinych oddéleni (v pfipadé zrakoveé postiZzenych
Casto pfi hudebnim oddéleni), jen zfidka jsou budovana specializovana oddéleni (napf.
zvukova knihovna pro nevidomé a slabozraké). Vedle sluZzeb poskytovanych pfimo
v knihovné zajistuji nékteré knihovny i sluzby mimo vlastni budovu, a to formou donaskové
sluzby nebo zfizenim vypujcniho mista v konkrétni instituci nebo ob&asnymi navstévami za
ucelem kolektivnich akci.

Sluzby zrakové postizenym

Prace se zrakove postizenym patfi v knihovnach k tém, které se v poslednich letech nejvice
rozSifuji a vyuzivaji. Tyto ¢tenafe mizeme v knihovnach rozdélit do dvou skupin, pfi¢emz
zohlednén 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 vSak bude hrat
velikost pisma. Nékterym bude vyhovovat bézna velikost pisma, jini potfebuji velikost vétsi.

Do druhé skupiny fadime tézce zrakové postizené (nevidomi se zbytky zraku, slabozraci).
Pro né je tfeba vytvaret specialni fondy, jimizZ mohou byt knihy tisténé slepeckym pismem,
zvukové knihy, pfip. dalsi audiokazety. Vydavanim téchto specialnich dokumenti se zabyva
jiz zminéna 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 ddvodu, pro€ si Ctenafi vice oblibili zvukové knihy. Jejich
,cetba" je pohodinéjSi, rychlejSi, zaberou méné mista a nevyzaduji (kromé& obsluhy
prehravade) zadné zvlastni znalosti a dovednosti. Rada nevidomych pfisla o zrak b&hem
svého Zzivota a slepecké pismo neovlada. Sluzeb Macanovy knihovny vyuziva asi 6 000
&tenard; ma i roznaskovou sluzbu po Praze a zasilkovou sluzbu pro &tenafe v celé CR. Vedle
zvukovych knih Ize v knihovné zapUijcit i ozvucené filmy, jejichz vyrobou se zabyva ob¢anské
sdruzeni APOGEUM. V pfipadé zrakové postizenych nezapominejme ani na tisténi
dokumentu (knihovni fady, ceniky, bibliografie) vétSim typem pisma, pfip. nactenim na
kazety.

Sluzby sluchoveé postizenym

Opét zde rozliSujeme neslysSici od narozeni, prelingvalné hluché, kdy je postizeni
doprovazeno i poruchou feci, malou slovni zasobou a neschopnost porozumét textim.
Dulezité je védét, ze u déti s vadami sluchu vznika nepomér mezi vékem kalendarnim
a Ctenarskym. Je vzdy tfeba vysvétlovat détem vyznamy neznamych slov. Hlasité ¢teni zase
pomaha odstraniovat nedostatky v technice ¢teni. Co se tyka dokumentl — byly vydany napf.
Citanky pro sluchové postizené. Zasluznou praci v tomto sméru vykonava Federace rodicl
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a pratel rodic¢u sluchové postizenych (FRPSP)°. Knihovnikiim, ktefi se budou touto otazkou
zabyvat, doporuc¢ujeme publikaci ,Co a jak Cist se sluchové postizenym ditétem“®. Svou ulohu
zde maji (knihovniky nepfili§ oblibené) komiksy, i kdyz napf. naSe Rychlé Sipy se od
klasickych americkych komiksu [isi. Jejich nespornou vyhodou je nazornost. Nékdy si
neslySici déti preCtou nejprve komiksoveé zpracovani a pak uplné knizni. DalSi skupinu tvofi
ohluchli étenafri. Ti byli sluchovou vadou postizeni v prubéhu svého Zivota, kdy uz byla jejich
slovni zasoba rozvinuta. Jsou schopni Cist veSkerou literaturu a jediny problém, ktery se
objevuje pfi praci s nimi, je schopnost domluvit se.

Sluzby ¢tenariim s reCovym postizenim

Témto Ctenaflm nebrani ve vyuZzivani sluzeb knihovny fyzické prekazky, nepotiebuji k Cetbé
Zadné kompenzacéni pomucky. V podstaté by se zdalo, Ze nejsou ve srovnani s ostatnimi
Ctenafi nijak znevyhodnéni. Jejich handicap se v8ak 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 — Fikanky, pisniCky.

Sluzby télesné postizenym a nemocnym

U takto postizenych je Cetba knih jednou z mala moZznosti, jak vyplnit volny €as. S tim souvisi
i velka sectélost téchto jedincl. Proto je nezbytné, napf. pfi doporucovani knih, pocitat s jejich
vySSi Ctenarskou vyspélosti. V pfipadé télesné postizenych &tenart v knihovnach Ize pouzit
jesté dalsSi déleni. Tim je jiz dfive zmifiované hledisko mista poskytovanych sluzeb. Podle
ného Ize rozlisit dvé skupiny télesné postizenych potencialnich ¢tenafd — mobilni a imobilni.
Vétsiné télesné postizenym ¢&tenarum brani pfi vyuzivani sluzeb knihovny architektonické
bariéry.

Sluzby mentalné postizenym

Pokud knihovny poskytuji sluzby mentalné postizenym, realizuji se vétSinou prostfednictvim
spoluprace se specialnimi Skolami nebo stacionafi. Pfiméfené doporucovana Cetba témto
détem umozni nejen vhodné stravit volny Cas, ale pfinasi jim, stejné jako ostatnim, nové
informace. Knihovnici by méli jejich Cetbu fidit a usmérfiovat. Mezi témito détmi existuji
znacné rozdily, proto pravé zasada pfimérenosti zde hraje velkou roli. Rozumova uroven
téchto déti je také ve srovnani s ostatnimi détmi stejného véku nizsi. Zvladnuti techniky ¢teni
(pokud vlbec Cist umi) taktéz neodpovida dosazenému véku. Knihovnik proto musi
spolupracovat s pedagogy, aby vSechny tyto informace ziskal. Jediné pak bude jeho prace
smysluplna. | zde v8ak plati, Ze nelze vybrané knihy vnucovat, ale pouze doporucovat.
Vhodné jsou knihy s kratSimi texty a s obrazky, které pomohou pochopit text. Oblibené jsou
knihy o zvifatech a détech. Dulezity je také individualni pFistup k t€mto 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 vdécné.

Rovnéz kolektivni formy prace s témito détmi budou velmi vitané. Je ale opét nutné
pfizpusobit je stupni postizeni. Vhodné je Cast&jSi doplnéni audionahravkami,
videonahravkami, vystavkou apod. Je pfihodné volit jednodussi témata, Castéji predcitat,

5 Informaéni centrum rodiét a pfatel sluchové postiZenych [online]. 2018-09-25. Dostupné z WWW:
https://www.infocentrum-sluch.cz/

¢ CERVENKOVA, Anna. Co a jak Cist se sluchové postizenym ditétem. Praha: Federace rodi¢(l a ptatel sluchové
postiZzenych, 1999.
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zapojovat je do besedy a volit kratSi ¢as 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 urcitou motivaci. V podstaté totéz plati i pro kolektivni akce pro dospélé.
V uvahu pfichazi spoluprace s ustavy, pfipadné organizacemi. VétSinou se bude jednat
pouze o exkurzi do knihovny, pfipadné jednodussi besedu. Knihovnik pak musi zjistit, o jak
tézka postizeni se jedna, o co maiji zajem, jak stala je jejich pozornost. Tomu pak opét priubéh
pFizpusobit.

Pokud chodi do knihovny mentalné postizeni sami, je nezbytné se jim vice vénovat
individualné. Vybirat tituly, které jsou 2zadouci vzhledem k jejich dusevnimu
zdravotnimu stavu. Neni ale vylouCeno, ze knihovnu navstévuje absolvent zvlastni Skoly
a knihovnik o tom nemusi vibec védét.

Sluzby détem s poruchami uceni

V knihovnach se v tomto pfipadé vétSinou jedna o dyslektické déti. Je ukolem knihovnika
pomoci pfekonavat nechut ditéte k cetbé, vhodné ho motivovat a chvalit. Vybér spravnych
knih pfitom hraje zasadni roli. Volené texty by mély byt jednodussi, uspofadané do kratSich
kapitol, vhodnéjsi je vétSi typ pisma, vice ilustraci. Knihovnici détskych oddéleni by rovnéz
meéli mit k dispozici seznamy knih vhodnych pro dyslektické déti a na jejich zakladé
vypracovat seznamy téchto knih z vlastniho fondu. Dnes jiz je mozné ziskat informace
o téchto knihach v odborné literatufe, pfipadné se poradit s odborniky, ktefi ve méstech
pusobi. Existuji i rizné softwarové programy, které specializuji svou nabidku détem
s poruchami uceni.

Poruchy u€eni jsou rlizné:
e dyslexie — specificka porucha ¢teni (neurologicky podminéna porucha, ktera postihuje
osvojovani jazyka a jazykové procesy)
e dysgrafie — specificka porucha psani
e dysortografie — specificka porucha pravopisu. Typicka je neschopnost aplikovat i dobfe
naucena gramaticka pravidla do pisemné podoby.
e dyskalkulie — specificka porucha matematickych schopnosti
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2 Poskytovani informacénich sluzeb

Zakladem kvalitniho poskytovani informacnich i vypujcnich sluzeb je ucelné vybudovany
informacni fond a ucelné rozdéleni prace uvnitf instituce i mezi informaénimi institucemi.
Dulezity je také pocet pracovniku sluzeb a jejich kvalifikace.

2.1 Informacni potieby a jejich uspokojovani
V souCasné dobé se setkavame s velkym mnozstvim informaci. V tomto svété se stava
potfeba relevantnich informaci (= majicich rozhodujici vyznam, dalezitych) nezbytné nutnou.
Musime se stale uCit je spravné vyhodnocovat, zpracovavat, pracovat s nimi. Potfeba
informaci je vlastni vSem lidem. Informacni potfeby mizeme rozc€lenit do dvou skupin:

e Osobni informacni potfeby

e Profesni potfeby

Osobni informacni potieby

Kazdy ¢lovék potfebuje néjaké praktické informace — jsou to napf. informace, které se vztahuji
k domacnosti a rodiné — co nakoupit, co a jak uvafit, co a jak (se) pojistit... Dale sem muzeme
zahrnout napf. informace o vyuzivani volného ¢asu — kam pojedeme na dovolenou, co davaji
v kiné, co budeme péstovat na zahradé... Patfi sem ale i informace tykajici se zaméstnani —
pravni a danové informace, duchody, popfipadé nabidka volnych pracovnich mist...

Tyto informacni potfeby mohou a maji zajistovat pravé vefejné knihovny. Knihovnici tu
vystupuji v roli poradcu, konzultantl, ktefi uzivatele nasméfuji na vhodny informacni zdroj.
A proto je dulezité, aby knihovnici znali své uzivatele a jejich informacni potfeby. Metody
zjistovani informacnich potfeb si vyjmenujeme v dalSi kapitole.

Profesni informacéni potreby
Mezi profesni informace muzeme zaradit odborné informace technického, administrativniho,
pravniho nebo ekonomického charakteru. Také informace tohoto typu ma byt vefejna
knihovna schopna poskytnout.

2.1.1 Informacéni Sumy a informacni bariéry

Velkou pozornost vénujte informacnim Sumim a informacnim bariéram. Informacni Sum je
vyskyt nahodilych prekazek v informaénim systému, které zpusobuji zmény v kvalité
informace. Existuje nékolik druhl informaénich Sumd, napf. pragmaticky, sémanticky
(zkomoleni vyznamu), technicky apod.

Informacni bariéry jsou pfekazky v toku informaci smérem k uzivateli. Mohou byt napf.:
e Architektonické (budova se schody pro vozitkafe, maminky s kocarky; sluchové
a zrakové znevyhodnéni ob¢ané atd.)
e Bariérou mize byt pomaly internet, nevyhovujici vybaveni nabytku (napf. pfilis vysoké
regaly)
Jazykova bariéra
Personalni bariéra — neochotna knihovnice...
Komunikacni bariéra
Zastaraly, pfipadné Spatné vybaveny fond atd.
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2.1.2 Zjistovani informacnich potreb

Jak jsme si jiz Fikali, zjistovani informacnich potfeb patfi mezi velmi dulezité Cinnosti
v knihovnach. Potfeba prubézného Setfeni informacnich potfeb obyvatel na narodni a lokalni
urovni je prioritou & 18 v Koncepci rozvoje knihoven CR na léta 2016-2020. Je zde
doporuceno provadét jednou za 5 let vyzkumna Setfeni v kazdé knihovné, bez ohledu na jeji
velikost.

Metodu zjistovani musime vybrat velmi citlivé a co nejvhodnéji. Napada vas néjaky zplsob,
forma?

2.1.3 Metody zjistovani informacnich potreb

NejrozSifené€jSi metodou je dotaznik. Kazdy z vas se urCité s néjakym dotaznikem setkal.
Casté byvaji dotazniky se spokojenosti s n&jakym vyrobkem, s poskytovanou sluzbou od
néjakého dodavatele. Také v knihovnach je tato metoda oblibena.

Pro€ se knihovnam vyplati dotaznikové Setreni provadét?
e Obdrzi zpétnou vazbu = reakce na zmény okoli.
ZlepSi komunikaci s uzivateli.
Mohou posoudit ucelnost/neucelnost nékterych aktivit.
Ziskaji informace o uspésnosti svého vedeni a celého pracovisté.
Mohou ziskat porovnani s jinymi knihovnami.
Ziskaji argumenty pro zfizovatele.

DalsSi vyhody pouzivani dotaznik:
¢ Malé finan¢ni naklady.
Jednoduché zpracovani vysledku.
Dotazovany ma moznost rozmyslet si odpoved.
Vylu€uje zkresleni tazatelem.
Ziskame udaje od osob, které jsou prostorové vzdaleny.

Nevyhody pouzivani dotaznikt:
e Je mozné zkresleni odpovédi dotazanymi, zplsobené nejasnymi nebo nespravné
pochopenymi otazkami.
e Nechut uzivatell vyplfiovat dotazniky.

K tvorbé a realizaci dotaznikového Setfeni mizete vyuzit aplikace www.survio.com. Zde jsou
jiz vytvofené dvé Sablony (pro malé a velké knihovny) a také pro détska oddéleni knihoven.
Registrace a vyuZzivani této sluzby jsou bezplatné (pfi poCtu maximalné 100 ziskanych
odpovédi respondentu), dalsi jsou zpoplatnény. Vysledky vyzkumu lze exportovat do Excelu
a do formatu PDF.

DalSi metodou je anketa, coz je vlastné jedna z forem dotazniku. Hlavni rozdil je v tom, Ze si
dotazané nevybirame, ale anketni listky vkladame nebo pfikladame na vefejné hojné
pfistupna mista. Anketa na rozdil od dotazniku obsahuje pouze 2-3 otazky.

DalSimi zplsoby jsou rozhovory, popfipadé pozorovani. Rozhovory mohou probihat bud
volné, nebo tzv. standardné, fizené.
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3 Knihovni a vypujéni rad knihovny

VSechny sluzby, které knihovna poskytuje, musi byt zachyceny v tzv. Knihovnim a vypUjénim
radu knihovny. V ném je na zakladé obCanského zakoniku vymezen vztah vypujcovatele
a pUjCujiciho (Ctenafe a knihovnika). Rad vymezuje prava knihovny a c¢tenara. Je to

svosoe

Mél by byt pfistupny v prostorach knihovny (nejlépe na dobfe viditelném a dosazitelném
misté, napf. u vchodu do knihovny, na vypujénim pulté) a idealné i online, na webovych
strankach knihovny. Nové registrovani uzivatelé by na n& méli byt minimalné odkazani,
idealné by jej méli obdrzet vytistény, pfipadné by méli ur€ité obdrzet alespori cenik. Uz proto,
Ze svym podpisem na pfihlaSce vyjadfuji souhlas s jeho dodrzovanim.

Knihovni a vypujéni fad vymezuje:

hlavni zasady a zakladni pravidla vyuzivani fonda a sluzeb dané knihovny Ci
informacniho strfediska,

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

jaké sluzby ma uZivatel pravo pouzivat,

povinnosti uzivatell (dodrzovat vypujcéni Ihuaty, vratit vypujéeny dokument ve
stanovené dobé&, poskytnout nahradu pfi jeho ztraté i poskozeni, chranit dokument
pred poskozenim €i ztratou apod.),

maximalni rozsah vypujcek,

vypujcni lhaty jednotlivych typl dokumentu, postupy pfi prodluzovani vypujéni Ihuty,
pfi rezervaci,

sankce pfi nedodrzovani vypujcnich lhat, pfi poSkozeni vypujcek,

vySe poplatkl za registraci,

cenik dalSich sluzeb: za rezervaci, za kopie, pfipadné pulj¢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 vypujcni fad formuluje a konkretizuje kazda informacéni instituce podle svych
konkrétnich podminek, hlavné podle rozsahu, druhu a organizace poskytovanych sluzeb.
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4 Vypljéni sluzby

Patfi k zakladnim sluzbam informacnich instituci. Je to nejstarSi a nejrozSifenéjsi typ sluzeb.
Jejich ukolem je zpfristupniovat informaéni prameny z fondu knihovny nebo z fondu
jinych knihoven. Knihovni zakon urcuje, Ze zakladni druhy sluzeb je knihovna povinna
poskytovat zdarma.

Typ vypujénich sluzeb je zavisly na tom, jestli si uzivatel odnasi knihy domu (absenéni
vypujcka), ¢i je studuje pfimo v knihovné (prezenc¢ni vypujcka).

Proces vypuj¢nich sluzeb zahrnuje jednotlivé dil¢i postupy: nejdfive probiha tzv. registrace
uzivatel (sem patfi vyplnéni pfihlasky, uzivatel obdrzi ¢tenafskou kartu, prikaz). Poté muze
nasledovat dal§$i samotna prace v pujcovné, jako je: prijem objednavky na vypujcku
(v pfipadé knihoven s velkym fondem), pak nasleduje vyhledavani dokumenta ve
skladech. U menSich knihoven si muze ¢tenaf vyhledat pozadovany dokument sam pfimo
Vv tzv. volném vybéru, tj. pfimo v regalech, ke kterym ma pfistup v pjcovné, pfipadné Citarné
Ci studovné.

V knihovnach, jejichz vypuj¢ky nejsou evidovany v zadném automatizovaném knihovnickém
systému (jako napf. CLAVIUS, ALEPH apod. — podrobnéji v jiném ucebnim textu), se vyuziva
evidence pomoci kniznich listkGi. Uvadi se na nich autor, nazev, pfiristkové Ccislo
a pofizovaci cena. Pfi vypujCeni knihy se listek vyjme z knihy a zafadi se do tzv. vyptjéniho
sacku (ktery je opatifen zakladnimi udaji o uzivateli = jméno, Cislo, razitko s rokem registrace).
Toto zaroven vytvafi celkovou evidenci vypujcek. Vypujéni sacky zustavaji v knihovné a radi
se podle data vypujcek a Cisel uzivateld.

Podstatnou soucasti knihovnickych €innosti je prace s vyménnymi fondy. Jedna se o fond
publikaci zakoupenych a urCenych k obé&hu po malych mistnich, obecnich a mnohdy
neprofesionalnich knihovnach v ramci daného regionu. Timto terminem se oznacuiji knihovny,
ve kterych maiji knihovnici Uvazek mensSi nez 15 hodin tydné — jak je to stanoveno
v Metodickém pokynu pro vykon regionalnich funkci. Casto zde pracuji dobrovolnici &i
nadSenci ve svém vlastnim volnu, po jiném zaméstnani, napf. 1-2x tydné, oteviraci doba
knihovny byva po vecerech, pfipadné o vikendech. Knihovny si vzajemné fond vyménuiji.
Tento zpusob cirkulace (neboli obéhu) pomaha zajisStovat pestiejsSi nabidku dokumentu ve
fondu. S vyménnymi fondy pracuji i pobocky velkych méstskych knihoven.

Nahlédli jsme do procesu pUj¢ovani dokumentl. AvSak to neni vSe. Pojdme se podivat na
dalSi sluzby z pohledu uzivatele.

Muaze se stat, ze dokument, ktery potfebujeme, je pravé zapuajceny. A my si i presto radi
pockame na vypujcku a nechceme si dokument nechat ujit. V tomto pfipadé nam pomuze
tzv. rezervace. Co to v praxi znamena? Poté, co je dokument vracen do knihovny, obdrzime
oznameni, Ze je jiz volny (vétSinou e-mailem nebo formou SMS). V automatizovaném
systému si uzivatel mize dokument rezervovat sam pfes internet.

Dalsi knihovni sluzbou je prolongace, coz je jinym slovem prodlouzeni lhaty vypujcky.
V automatizovanych systémech si mlize uzivatel vypuljky prodlouzit sam nebo mu tuto
sluzbu provede knihovnik na pozadani.
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Pokud zapomenete, Ze se blizi termin vraceni vasi vypUjcky, muze dojit k urgenci — tj.
upomenuti k vraceni knihy zpét do knihovny. Prekrocili jste termin, a proto jste upomenuti
0 navraceni knihy zpét. Za upominku se plati. Cim vice dokumentt a &m pozdé&ji po vypujéni
Ihaté vratite, tim vice penéz vas to bude stat. VySe poplatkl musi byt uvedena v knihovnim
a vypujénim fadu. Nékteré knihovny zasilaji pfed vyprdenim vypujéni Ihaty tzv. ,pfedurgenci®
— informaci o tom, Ze se bliZzi konec vypujéniho terminu. A pozor! Knihovny nejsou povinny
o pfekro€eni lhuty informovat, kontrola je na strané &tenara.

5 Meziknihovni vypujéni sluzby

Meziknihovni sluzby jsou komplexem odbornych, organizacnich a technickych Cinnosti, které
uskutecnuji knihovny mezi sebou s cilem zpristupnit svym uzivateliim knihovni fondy
knihoven bez ohledu na misto jejich ulozeni. Jsou standardni sluzbou knihoven. Jsou
zalozeny na principu reciprocity, z néhoz pro zucastnéné knihovny vyplyva povinnost
poskytovat MVS z vlastnich fondd, jsou-li o né pozadany.

Jinak feCeno: MVS je sluzba, v nizZ si jedna knihovna pujcuje dokumenty z jiné knihovny. Tato
Situace nastava, kdyz Zadajici instituce nema dokument ve svém viastnim fondu a jeji uzivatel
nemuze byt uspokojen jinym zdrojem.

Meziknihovni sluzby délime na:

e pasivni MVS — vyfizujete-li pozadavky jinych knihoven z vaseho vlastniho fondu, tehdy
se stavate dozadanou knihovnou,

¢ aktivni MVS —tj. zadajici, vyfizujete pozadavky svych vlastnich ¢tenarl — kdyz Ctenafi
zadaji knihu, kterou vase knihovna nema ve vlastnim fondu. Tedy se aktivné podilite
na jejim vyhledani a zjiStujete dostupnost tituld v jinych knihovnach a néasledné
zapujceni Ci zajisténi kopii pro své Ctenare,

e vnitrostatni — z knihoven na Uzemi CR,

e mezinarodni — ze zahrani¢nich knihoven.

5.1 Legislativa

Meziknihovni sluzby se fidi:
e Knihovnim zakonem ¢&. 257/2001 Sb. *
e VyhlaSkou Ministerstva kultury k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani verfejnych knihovnickych a informacnich sluzeb 8

7 Viz Z&kon ze dne 29. éervna 2001 o knihovnéch a podminkdch provozovani vefejnych knihovnickych a informaénich
sluzeb (knihovni zakon). Informace pro knihovny [online]. 2018-09-25. Dostupné z WWW:
<http://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-prepisy/Zakon257.htm>.

8 Viz Vyhlaska Ministerstva kultury k provedeni zdkona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkdach provozovéni
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb. Informace pro knihovny [online]. 2018-09-25. Dostupné z WWW:
<http://ipk.nkp.cz/legislativa/01 LegPod/knihovni-zakon-257-2001-sb.-a-navazne-provadeci-
prepisy/Zakon257Vyhl.htm>.
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o Metodickymi pokyny pro meziknihovni sluzby v Ceské republice®

Subjektem meziknihovnich sluzeb je vzdy knihovna. Ta poskytuje tyto sluzby jen svému
registrovanému uzivateli (fyzické nebo pravnické osobé). UZivatel, 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 ramci meziknihovnich reprografickych sluzeb muize pozadana
knihovna pozadovat uhradu vynaloZenych nakladu. Knihovna muze pozadovat uhradu
nakladd na dopravu knihovniho dokumentu. Zadajici knihovna ruéi za zapGjéeny dokument
a jeho Casné vraceni.

Je nutné, aby kazda knihovna vedla evidenci, protokol, ktery poda okamzitou informaci
o praci meziknihovnich sluzeb a zachycuje postup od pfijeti objednavky, zaslani zadanky,
pujceni dokumentu az po vraceni. Evidence by méla obsahovat tyto udaje:

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

jméno uzivatele,

lokaéni znacku — siglu®®,

bibliografickou citaci,

zpusob a datum vyfizeni zadanky.

Evidence musi kdykoliv umoznit jednoznaéné identifikovat kteroukoliv z provedenych sluzeb.
Knihovny zpracovavaji udaje o poskytnutych meziknihovnich sluzbach pro statistické ucely.
V celoroc¢nich statistickych vykazech knihoven se uvadéji statistické udaje o poskytnutych
meziknihovnich sluzbach.

Zakladem pro kladné vyfizeni pozadavku je spravna bibliograficka citace zadaného
dokumentu. Pozadavek meziknihovnich sluzeb musi obsahovat vzdy zakladni bibliografické
udaje:

Pfi objednavce €lanku z asopisu:

nazev periodika (fada),

ro¢nik, rok, Cislo,

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

Pfi objednavce stati ze sborniku:
e nazev sborniku (popf. podnazev, fada),
e jména editord,

9 Viz Metodické pokyny pro meziknihovni sluzby v Ceské republice. Ndrodni knihovna Ceské republiky [online]. 2018-09-
25. Dostupné z WWW: <http://www.nkp.cz/sluzby/mvs-metpokyny>.

10 pojem sigla je definovan napt. v élanku Co je sigla? Souborny katalog Ceské republiky [online]. 2018-09-24. Dostupné
na WWW: <http://www.caslin.cz/caslin/databaze-pro-vyhledavani/adresar/co-je-sigla>.
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e misto a rok vydani,
e stranky (popf. autor a nazev zadané stati),
e ISBN/ISSN.

Pfi objednavce monografie:
e pfijmeni a jméno autora,
e nazev (popf. podnazev),
e misto a rok vydani,
¢ nakladatelské udaje,
e ISBN.

5.2 Vnitrostatni meziknihovni sluzby a typy zadanek

Jedna se o meziknihovni sluzby provozované na GUzemi CR a patfi mezi zakladni sluzby
knihoven. Vypuajéky knih by mély byt poskytovany bezplatné. Nékteré knihovny si Uctuji
naklady na postovné, takze je dobré pfi smérovani pozadavku pfihlédnout i k této skutecnosti.

Naptiklad MZK za vypujcky ze svého fondu knihovnam v CR neuétuje. V ptipadé aktivni MVS
svym ¢tenarim poplatek za vypuljcku knihy z CR také neuctuje.

Funkci narodniho centra meziknihovnich sluzeb v CR plni Narodni knihovna CR — Oddé&leni
referenénich a meziknihovnich sluzeb. Metodicky odpovida za meziknihovni sluzby v CR.
Regionalnimi stfedisky MVS jsou statni védecké knihovny a Moravska zemska knihovna
v Brné. Regionalni stfediska MVS garantuji dostupnost domaci produkce dokumentd pro
knihovny v regionu a dostupnost regionalni produkce dokumentd pro knihovny v CR.

Bibliograficko-lokaéni zjiStovani je procesem ovéfovani citace na Zadankach MS
a zjistovani dostupnosti poZzadovaného dokumentu. K tomuto zjiStovani jsou vyuzivany
dostupné informaéni zdroje. Jsou to katalogy, souborné, elektronické a listkové.

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

o elektronické — z prostfedi online katalogu konkrétni dozadané knihovny, ma-li
zadajici knihovna pfidélené heslo. Je to nejrychlejSi zpusob objednavani. Vyhodou
je, Zze konkrétni dilo se ve skladu zablokuje pfimo pro Zadajiciho ¢tenare, kterého tak
s vypujckou zadané knihy nemuaze nikdo pfedbé&hnout. Stejné tak si knihovnik sam
muZze kontrolovat stav vypujcek, rezervaci a vracenych knih pro svou knihovnu,
pfipadné si sam prodluzovat vypuajcni Ihatu knih, nebyla-li jiz pfekroCena.
https://lwww.mzk.cz/sites/mzk.cz/files/souboryMZK/infografikamvs_pro_knihovny.jpg

¢ webovy formular dozadané knihovny!!

e webovy formulair'? — nevyhodou je, Ze se zbytecné prodluzuje vyfizeni objednavky

11 p¥iklad formuléfe viz Objedndvka MVS pro knihovny. Moravskoslezska védeckd knihovna v Ostravé[online].
-2021-03-39 Dostupné na WWW: < https://www.svkos.cz/pro-knihovny/objednavka-mvs-pro-knihovny/ >.

12 ptiklad formuléie viz MVS v prosttedi SK CR. Souborny katalog Ceské republiky [online]. 2018-09-25. Dostupné na
WWW: <http://www.caslin.cz/caslin/spoluprace/sluzby-souborneho-katalogu-cr/mvs-v-prostredi-souborneho-

katalogu-cr>.
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a Ze zadanka neumoznuje blokaci dila pro objednavatele. Dozadané knihovné pfijde
e-mailem pozadavek a knihovnik nasledné najde signaturu a exemplar, pokud
mezitim jej nékdo nepredbéhl.

¢ e-mailova zadost zaslana automaticky prostfednictvim systému, ve kterém dana
knihovna pracuje — napfiklad v MZK je to pro aktivni MVS modul ILL v systému Aleph
— knihovnik na zakladé vysledku bibliograficko-loka¢niho hledani pfidéli objednavce
dodavatele, ktery je samozfejme jiz v systému zaevidovan véetné kontaktnich udaju
a jednim kliknutim odeSle tomuto dodavateli e-mailovou zadost na konkrétni titul
vCetné signatury.

e osobni e-mail — pouziva se pfi velmi osobnim jednani nebo v pfipadé komplikaci se
zablokovanym uctem zadajici knihovny.

¢ jednotna papirova zadanka MVS — se dnes jiz téméF nevyuziva.

5.3 Mezinarodni meziknihovni sluzby

V zahraniénich knihovnach Zadaji knihovny CR o meziknihovni sluzbu tehdy, nebyl-li
zahraniéni dokument bibliograficko-lokadnim zji§ténim nalezen ve fondech knihoven CR.
Vyjimkou jsou pFipady, kdy se dokument nachazi na Uzemi CR, ale je napt. trvale
nedostupny, ztraceny, jde o literaturu ziskanou z grantovych prostfedkd apod.

Vyhlaska Ministerstva kultury 88/2002 ze dne 21. 2. 2002 stanovila, Ze povinnost pfedavat
Zadosti o zprostfedkovani dokumentu v ramci meziknihovni sluzby zahraniénim knihovnam,
pripadné poskytnout provozovateli knihovny ucastnici se mezinarodni meziknihovni sluzby
metodickou pomoc, maji tyto knihovny:

Narodni knihovna Ceské republiky,

[ ]

¢ Narodni technicka knihovna — specialista pro technické obory,

e Knihovna Akademie v&d Ceské republiky,

e Narodni lékafska knihovna — specialista pro Iékafské obory,

e Moravska zemska knihovna v Brné — primarné pro moravskeé regiony,

e Védecka knihovna v Olomouci — primarné pro moravskeé regiony.
Priklad:

Moravska zemska knihovna zajistuje MMVS pro své Ctenare a také jako krajské centrum této
sluzby pro knihovny regionu jizni Moravy. Nemohou-li knihovny uspokojit své ¢tenafe pomoci
vnitrostatni MVS, mohou zazadat o vypujcku ze zahranici, a to bud e-mailem na adrese:
maria@mzk.cz nebo prostfednictvim webového formulafe, 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”. 13

13 Postup najdete v Meziknihovni vypujéni sluzba. Moravskd zemskd knihovna [online]. 2018-09-25. Dostupné na
WWW: https://www.mzk.cz/sluzby/pujcovani/meziknihovni-vypujcni-sluzby
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Poznamka: Kazda z vySe uvedenych Sesti knihoven ma jiného zfizovatele, a tudiz rozdilné
poplatky za dodani. MZK knihovnam a svym uzivatelim uctuje za sluzby MMVS podle ceniku:
vypujcka knihy z Evropy 300K&, vypujcka knihy z Velké Britanie a zamofi 600 K&. Knihovnam
tyto Castky fakturujeme, étenafi maji moznost platit hotové nebo platebni kartou na misté.

Na kazdou z vySe uvedenych Sesti knihoven se obdobné muize obratit kterakoliv knihovna na
svété s zadosti o vypujcku Ci kopii ¢lanku. Na mezinarodni urovni probihaji platby mezi
knihovnami nékolika zptlisoby:

e pomoci mezinarodnich kupént IFLA Voucher!* — je to nejvice rozsifené standardni
platidlo v knihovnach po celém svété, vyuzivané k placeni mezinarodnich
meziknihovnich pozadavkl misto mén jednotlivych stati. Vouchery maji neomezenou
platnost a Ize je vicenasobné pouzit.

e z predplatného konta v dané zahranicni knihovné,

e fakturou.

14 JFLA Voucher schéma. Platebni systém mezinarodnich meziknihovnich sluZeb. IFLA [online]. 2018-09-25. Dostupné
na WWW: <http://www.ifla.org/files/assets/hqg/vouchers/voucher_ CS.pdf>.
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