Doporu eni MSMT k innosti a funkci skolni knihovny
na zakladnich a st ednich Skolach

J.: 12487/2009-20

Doporu eni MSMT k innosti a funkci $olni knihovny na zékladnich a st ednich Skoléach
(ddle jen ,Doporu eni*) je ur eno zeiména editel m Skol a Skolskych zaizeni, u itel m
eského jazyka a knihovnik m Skolnich knihoven. Jeho cilem je poskytnout metodickou
podporu a pomoc Vv oblasti innosti Skolnich knihoven a sou asn poskytnout zakladni
informace souvisgjici s vedenim skolni knihovny.

Toto Doporu eni neni pravn  zavazne.

Realizace tohoto Doporu eni nezaklada narok pravnickych osob vykonavajicich innost 3kol
a Skolskych zaizeni na navySeni finan nich prost edk poskytovanych podie zakona

. 561/2004 Sh., o p eddkolnim, zakladnim, st ednim, vySSim odborném a jiném vzd lavani
(Skolsky zakon), ve zn ni pozd jSich p edpis .

.1
Z&akladni ustanoveni

1. Toto Doporu eni se vztahuje na innost knihoven, které jsou sou éasti pravnické osoby
vykonavajici innost z&kladni a st edni Skoly (déle jen ,skold') a ngsou zapsany v
rejst iku Skol a skolskych za izeni jako Skolské za izeni.

2. Dae uvedené skolské slu by m e skolni knihovna poskytovat také &k m, p ipadn
pracovnik m jinych pravnickych osob vykonavgicich innost skoly nebo 3Skolského
za izeni, a dae jinym fyzickym nebo pravnickym osobam za podminek stanovenych
obecn zavaznymi pravnimi p edpisy v ramci dopl kové innosti a neni-li to na Ujmu
kvalit nebo dostupnosti jeji innosti pro d ti, &ky, studenty, p ipadn pedagogické
pracovniky.

3. Doporu eni lzepim en pou iti na innost Skolnich knihoven, které jsou zapsany jako
typ 8kolského U elového za izeni v rejst iku $kol a 8kolskych za izeni™.

4. Skolni knihovna je odbornym, studijnim, informa nim a tena skym centrem pro &ky a
pedagogické pracovniky skoly (doporu eni pro vybavovani Skolnich knihoven a typy
Skolnich knihoven jsou uvedeny v P iloze . 2).

5. Skolni knihovnam e poskytovat své slu by ve gjnosti. Tato skute nost viak nezakléada
narok na navyseni finan ni  &stky na nakup knihovniho fondu a poskytovéani slu eb.

6. Jednaskolni knihovham esdlou it vice Skoldm.

1 § 120 zékona . 561/2004 Sh.
§ 15 vyhl&sky . 108/2005 Sb., o Skolskych vychovnych a ubytovacich za izenich a Skolskych G elovych
za izenich.



[.2
Ukoly knihovny
1. Skolni knihovna:
a) vytvaiinforma ni fond, ktery tvo i:

knihovni fond jako soubor primarnich dokument (knihy, asopisy,
audiovizudni a elektronické dokumenty),
systém sekundarnich zdroj (katalogy, databaze),
faktografické dokumenty ainformace v klasické i elektronické form (obsahuji
konkrétni udaje — tabulky, grafy, faktograficke kartoteky a databéze).

b) vede z&kladni evidenci knihovnich dokument (pir stkovy seznam, evidence
dokument v automatizovaném knihovnim systému) bez ohledu na misto jgich
ulo eni,

c) vede evidenci registrovanych u ivatel v souladu splatnym p edpisem? a evidenci
vyp j ek,

d) redizuje aktivity na podporu tena stvi a podili se na rozvoji tena ské gramotnosti

a

€) spolupracuje pi individuani p iprav. & ap iprav pedagogickych pracovnik na
vyu ovani, p itom podporuje vyu ivani knihovniho fondu skolni knihovny i dalSich
dostupnych informa nich pramen (primérnich, sekundérnich, ato jak elektronickych,
tak i klasickych),

f) vypracovava program rozvoje tenaské a informa ni gramotnosti &k , ktery je
sou asti Skolniho vzd lavaciho programu a podili se najeho realizaci,

g) podili se naspolupréci s kulturnimi, zmovymi avzd lavacimi institucemi regionu,

h) podili se na nabidce volno asovych aktivit &k a stava setak vyznamnym initelem
v prevenci socidln patologickych jev ,

i) vypracovava plan innosti, zam ry rozvoje a koncepci innosti Skolni knihovny a
zabezpe uje propagaci u eb a planovanych aktivit.

2. Skolni knihovna pini tkoly podie 1. odstavce s ohledem na okruh u ivatel z ad &k

nebo pedagogickych pracovnik . Slou i tak p edevSim k realizaci vychovn vzd lavacich
cil skoly.

l.3
izeni a personalni zabezpe eni skolni knihovny
1. editel Skoly*:

27&kon . 101/2000 Sh., 0 ochran osobnich idaj aozm n n kterych zékon , ve zn ni pozd j&ich p edpis

3V pipad soukromych st ednich &kol, p islusi uvedené pravomoci rovn  editeli $koly v rozsahu zaru eném v
§ 164 z&kona . 561/2004 Sh. Kdo bude za pravnickou osobu jednat mimo tuto oblast (tedy nap iklad p i
poskytovani slu eb ve gjnosti) zale i na pravni form pravnické osoby, pop ipad té narozhodnuti statutérniho
organu.



a) zabezpe uje prostorove, finan ni, personani a materidni podminky pro Skolni
knihovnu,
b) naizujeinventuru,

c) pizm n pracovnika pov eného vedenim Skolni knihovny zabezpe uje protokolarni
p edani knihovniho fondu a kontrolni inventuru Skolni knihovny.

2. editel Skoly pov i vedenim Skolni knihovny knihovnika, kterym m e byt pedagogicky
pracovnik 3koly sevzd lanim dopln nym knihovnickym kurzem, nebo profesiondni
knihovnik s p islusnym odbornym vzd [anim. Knihovnik:

a) zodpovidazapln ni ukol Skolni knihovny podle 1. 2,

b) pipravi & Skolni knihovny, ktery ur uje prava a povinnosti u ivatel Skolni
knihovny. &ad je ve 3kolni knihovn umist n na viditelném mist (navrh textu
vzorového &dujev Piloze .1).

3. Knihovnik skolni knihovny zabezpe uje p edevsim:

a) budovani specificky profilovaného knihovniho fondu v souladu s pot ebami u ivatel
z ad &k nebo pedagogickych pracovnik avychovn vzd lavacimi cili Skoly,

b) zpracovani, ochranu azp istup ovani knihovniho fondu,

c) vedeni odborné evidence, aktualizaci, revize avy azovéni knihovniho fondu,

d) budovani dokumentografického aparatu Skolni knihovny,

€) vyp j niainforma ni slu by Skolni knihovny,

f) poskytovani specifickych knihovnicko-informa nich slu eb podle |. 6 v souladu se
zam enim Skoly,

g) propagaci knihovniho fondu formou adresného informovéni pedagogickych
pracovnik jednotlivych pedm t o obsahu knihovniho fondu a mo nostech jeho
vyu ivéni k praci sinformacemi ve vyu ovani, cilem je zvySovani tenaské a
informa ni gramotnosti &k akvality vzd lavani,

h) zpracovani planu innosti, zam r rozvoje akoncepce innosti Skolni knihovny,

i) vyhodnoceni innosti Skolni knihovny a vypracovani statistického vykazu o stavu a
innosti &olni knihovny podle zvl&&tniho p edpisu®.

[. 4
Financovani skolni knihovny
1. Pravnickd osoba vykonavgjici innost Skoly musi p i pou ivani finan nich prost edk na
vybaveni a innost knihovny dodr et jegjich p ipadné i elové ur eni.
2. editel skoly bere v Gvahu rozsah praci ve kolni knihovn avysledky pln ni jgich tkol
p i odm ovani pedagogického pracovnika, ktery vede Skolni knihovnu.
3. Finan ni prost edky ur enéna innost skolni knihovny je vhodnérozd lit na:
a) dopl ovéni knihovniho fondu, p istup k externim databdzim a nainternet,
b) odm nu pracovnikapov eného vedenim skolni knihovny,

“ Z&kon . 89/1995 Sh., o stétni statistické slu b , ve zn ni poslednich p edpis
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c) materidni, technické a technologicke zabezpe eni knihovny.

[.5
Knihovni fond
. Knihovni fond tvo i:
a) soubor vybranych primarnich dokument , uspo &danych, zpracovavanych,

uchovavanych a zp istup ovanych (knihy, asopisy, audiovizudni a elektronické
dokumenty) v souladu s vychovn vzd lavacimi cili 3koly,

b) uspo &dany systém sekundarnich zdroj , které poskytuji informaci o existenci a
dostupnosti priméarnich dokument (katalogy, databéze, bibliografie), ktery se leni
na:

listkové katalogy jmenné (autorsky, pop ipad nazvovy) av cné (systematicky
ap edm tovy),

elektronicky katalog, ve kterém jsou bibliografické zéznamy ulo eny ve
strojem itelné podob |,

tematické kartotéky (osobnosti, povolani, zem pisné, oboroveé),

c) systém faktografickych informa nich zdroj (publikace, kartotéky, databéze apod.)
vyu ivanych pro faktografické slu by.

. Cilem budovani knihovniho fondu je:

a) systematickapodporavychovn vzd lavaciho procesu i samostatného u eni,

b) rozvoj tenastvia tena skégramotnosti,

C) vytva eni podminek pro celo ivotni u eni &k i pedagogickych pracovnik 3koly.

. Knihovni fond Skolni knihovny m e byt ulo en nar znych mistech Skoly a spravovan

n kolika pracovniky, podléha vsak jednotné zékladni evidenci.

l.6

Knihovnicko-informa ni slu by

. Knihovnicko-informa ni slu by se leni na:

a) z&kladni du by (vyp j ni slu by absen ni a prezen ni, poskytovani Ustnich
bibliografickych, referen nich a faktografickych informaci a reSerSi, umo n ni
p istupu k informacim nainternetu, ke kterym mé knihovna bezplatny p istup),

b) specidni slu by (meziknihovni vyp j ni slu by, pisemné reSerSe, p istup k placenym
vn jSim informa nim zdroj m, reprografické slu by g.). Zatyto u by m e editel
Skoly stanovit odpovidgjici poplatky, svyjimkou poskytovani slu eéb &k m dané
Skoly z izované stétem, krgjem, obci nebo svazkem obci. Cenik poplatk aslu eb je
sou &sti &du.

. Rozsah a podminky poskytovani knihovnicko-informa nich slueb & m a
pedagogickym pracovnik m, pop ipad ve gnosti, stanovuje &d 3kolni knihovny.



1.7
Materialni a technické zabezpe eni
Pro U elné fungovéni skolni knihovny se doporu uje zabezpe it zgfména:
a) dostupnost u ivatel m,
b) podminky pro poskytovani knihovnicko-informa nich slu eb, samostudium i
skupinovou praci v ramci vyu ovani,
C) U elnéaestetické za izeni,
d) technické vybaveni odpovidgjici velikosti a struktu e knihovniho fondu,
€) komunikaci informa niho systému uvnit i navenek, v etn propojeni svnit nimi a
vn jSimi databazemi.

.8
M etodicka pomoc Skolnim knihovnam

1. Z&kladni informace vztahujici se k innosti Skolnich knihoven jsou na webové strance
Centra pro Skolni knihovny http://www.npkk.cz/csk/. Na této strdnce je k dispozici
,P iru kapro 3kolni knihovny*, slu ba, Ptejte se CSK*, kde je mo no se zeptat na vse, co
souvisi se skolnimi knihovnami, literaturou, tendstvim a tendskou gramotnosti i
kontakty na pracovniky krajskych knihoven, kte i mohou Skolnim knihovnam navy adani
poskytovat konkrétn jSi metodickou pomaoc.

2. Elektronicka konference len i nelen Klubu 3kolnich knihoven SKIP dou i
p ihl&Senym U astnik m k diskusim a zasilani informaci stematikou Skolnich knihoven,
préce s informacemi ve vyu ovani, tenastvi a jeho rozvoj, novinky literatury a dalsi.
P isp vky jednotlivych G astnik jsou automaticky posilany jako elektronické zpravy
véem ostatnim 0 astnik m. Pokyny pro p ihlaSeni na
http://www.npkKk.cz/csk/kontakty.php

3. Vzd lavéni knihovnik Skolnich knihoven organizuji za izeni resortu Skolstvi pov ena
vzd lavanim pedagogickych pracovnik , kteratake zgjis uji akreditaci t chto kurz .

Piloha .1 Navrh &du Skolni knihovny
Piloha .2 Doporu eni pro vybaveni kolnich knihoven



Piloha .1

Navrh adu skolni knihovny
Né&vrh textu vzorového adu

V souladu s ...... (citovat z izovaci listinu skoly) vyd v mtento d koln knihovny (nazev a
adresa skoly, ndzev knihovny, p ipadn eviden ni islo knihovny).

I.Z kladn ustanoven

.1
Ukoly a organizace koln knihovny

1. koln knihovna (d le jen knihovna?) (je z kladn knihovnou ve smyslu 8 3 a § 12
z kona . 257/2001 Sb., (knihovn z kon)® ) je ten sk mainforma n m centrem koly
poskytuj c m odborn , studijn pracovn a knihovnicko-informa n slu by koly.
Knihovnazgi ujep edev minforma n podporuv chovyavzd | v n ve kole.

2. Organizan se len na ... (knihovna, studovna, informa n centrum) a sd na ......
(p esn adresaumst n knihovny).

3. K podpo e innosti knihovny m e editel koly jmenovat knihovn radu.
4. Zaprovoz knihovny ahospoda en sfinan n mi prost edky odpov d editel koly.

5. Finan n mi amajetkov mi zdroji knihovny jsou finan n prost edky p id len knihovn z
rozpo tuna innost koly, prost edky z skan vlastn innost azda chzdroj .

[.2
Knihovn fondy

1. Knihovn fondy tvo ti t n dokumenty (knihy, periodika), zvukov azvukov obrazov
dokumenty, elektronick dokumenty (nap . CD, DVD), pr ce k koly.

2. Knihovn fond jedopl ov nv souladu sevzd | vac m programem koly formou n kupu z
prost edk koly, grant atak dar .

3. Z skan dokumenty jsou zpracov ny z hlediskajegjich evidence, zp stupn n u ivatel ma
ochrany (automatizovan knihovn syst m).

4. Aktualizace knihovn ho fondu je prov d na po konzultaci s knihovn radou, pokud byla
Zz zena a pedagogick mi pracovn ky koly, jg Ci jsou u ivateli slu eb knihovny.
V r mci aktualizaceset vy azuj opot ebovan aztracen dokumenty.

[.3
Poskytované slu by
1. Knihovnick ainforma n slu by:

® Uvede se, pouzeje-li knihovnaz zenak poskytov n slu eb podie z kona . 257/2001Sb.
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a v pjnduby:
absen n (mimo knihovnu) —vztahujesenacel fond mimop ru n knihovnu
(nebo vypsat, které  sti fondusep j uj),
prezen n (v knihovn ) —fond p ru n knihovny ( vypsat, které  sti fondu se
nep j uj,nap . asopisyb néhoro nku..),
rezervace dokumentu pro absen n p j ov n (jakou formou),

meziknihovn slu by —v p j ky akopie dokument zjin chknihovenajin m
knihovn mvr mci R (uvést, pokud knihovna tuto slu bu poskytuje),

b) reprografick slu by — poskytov n kopi dokument zfondu koln knihovny jako
n hradu zav p j kuv souladu sautorsk mz konem,

c) informa n slu by:
loka n -informa n —informace o dostupnosti fond
poradensk —informace o kataloz ch, datab z ch afondu koln knihovny,
referen n —ovn | chinforma nchzdroj chaslu b chknihovenv R,
konzulta n afaktografick v r mci informa n gesce koly,
p stupdob z datlok Inchinasti,
p stup nainternet,
d) reer n du by zvlastn chi extern chdatab z,
€) propaga n slu by av chovau ivatd :
novinkov slu bao dokumentech z skan ch knihovnou,
www str nky knihovny,
informa n v chova,
kulturn avzd | vac akcepro Kky.

. ZKladn duby (vpjn dsluby, stn bibliografick a faktografick informace,
umo n n p stupu k informac m na internetu, ke kter m m knihovna bezplatn p stup)
poskytuje knihovna bezplatn .

. Veker finan n stky (poplatky za slu by, manipula n poplatky, sank n poplatky
apod.) jsou knihovnou tov ny podlez sad duavev i stanoven Cenkem slu eb,
kter jejehop lohou.

.4
U ivatelé

. U ivatelem knihovny se st v osoba na z klad registrace (ob ansky pr kaz, studentsky
pr kaz, u nezetil ho ka p ihl ka podepsan z konnymi z stupci). Registrac nab v
pr vaapovinnosti podle tohoto du.

. Piregistraci jenov u ivatel sezn mens dem knihovny.

. Uivatdi jevyd n ten sk pr kaz, kter pedkl d pinvtv knihovny a studovny
(por kaez m e bt ulo en v knihovn ). Pr kaz je nep enosn a u ivatel ru za jeho
ochranu proti zneu it. Ztr tu je povinen ohl sit knihovn . (Variantou je tak evidence
uivate iv pj ekpodlet d+pr kazsenevyd v .)

7



4. U ivatel oznamuje knihovn zm ny v registrovan ch dg ch, p eru en aukon en studia,
p echod na jinou Kkolu, na jin pracovi t . V eobecn pr va a povinnosti u ivatel
vypl vg ¢ z duplat prov echny u ivatele knihovny.

5. Knihovnarozli ujen sleduj ¢ kategorieu ivate :

a) intern £ ci apedagogi t pracovnci koly nebo kolsk ch za zen, jgich innost
gpolus innost knihovny vykon v t pr vnick osoba,

b) extern * ostain fyzick osoby (uv dj podle skute nosti p edev m knihovny
poskytuj ¢ ve gn informa n slu by),

¢) knihovny v r mci meziknihovn ch slu eb (pokud knihovna poskytuje).

[.5
Pr vaapovinnosti u ivatel

1. Uivaedd m pr vovyu vat v echny slu by poskytovan knihovnou za podm nek tohoto
du.

2. U ivatel jezgm napovinen:
a) nenaru ovat klid v prostor ch knihovny,

b) chovat sek zap | en mjednotk m etrn , zgm namu nen dovoleno podtrh vat a
vpisovat pozn mky do dokument
c) dit sepokyny pracovn k knihovny.

3. Knihovna uspokojuje p ednostn po adavky intern ch u ivatel . Externm u ivatel m
jsou poskytov ny prezen n slu by (vjak m asov mav cn mrozsahu), v p j ky mimo
knihovnu povol knihovnk v p pad , e jsou uspokojeny pot eby intern ch u ivatel .
(Plat p edev mpro knihovny poskytuj ¢ ve gin informa n slu by.).

4. Meziknihovn slu by jsou poskytov ny podle dohodnut ch z sad a v souladu s obecn
Z vazn mi pr vn mi p edpisy.

5. Zaregistrov nm do knihovny se u ivatel zavazuje plnit ustanoven du a pokyny
pracovn k knihovny, chr nit knihovn fond amajetek koly.

6. Piukon en astivknihovn jsou ci apedagogi t pracovnci, pop pad jin osoby
povinni vr tit v echny zap j en knihy avyrovnat i ostatn z vazky. O vyrovn n v ech
(napo dnt sti) z vazk jim budevyd no p semn potvrzen .

7. Osobn dage o u ivatel ch budou uchov v ny pouze po dobu trv n jeho registrace, po
j& mukon en budou datalikvidov na.

[I.Vyp j n dknihovny

.6
Zp sobyp jovn
1. Mimo knihovnu (absen n ) sez sadn nep j uj :
a) archivn exempl e,

b) dla, kter jsou pot ebn k denn mu provozu knihovny (dla zaazen do p run
knihovny, do studovny),



c) prce k avyu ujcch,

d) jin (uve tejak ).

. U ivatel knihovnysim ep j itngv e.... knihovn ch jednotek.
. Kad absen nv pj kapod h registraci.

.V jimky z odstavce 1 povoluje vedouc knihovny.

[.7
Vyp j n |lh ta

. Knihysep j uy na...dn (jemon uritr znouv p j n dobu pro beletrii a nau nou
literaturu, pro  ky, u itele...).

. Periodikasenep j Uy pj uj na..dn.

. Ostatn typy dokument sep j uy na... dn (vyjmenovat typy dokument a uv st d Iku
vV p j n doby).

. Prolongace (jak m zp sobem). (O prodlouen vpjky po d uivated po uplynut
vV p j n doby.V p j kabudeprodiou ena, pokud o dokumentne d jin u ivatel.)

[.8
Vracen p j enéhodokumentu, odpov dnost u ivatelezap j eny dokument
. Termnyvracen v p j ek podle duap edukon enm koln horoku,v dydo....

2. U ivatel nesm p j ovatvyp | en dokument dal m osob m.

[.9
Podm nky vyu v n ostatn ch slu eb

. Reprografick slu by jsou poskytov ny pouze pro vilastn pot ebu u ivatele a v souladu
s ustanoven m autorsk ho z kona.® Knihovna odm tne zhotoven kopie, kter je v rozporu
Spr vnmi p edpisy.

Reprografick slu by prov d (knihovn k, u ivatel).

. Elektronick slu by av po etn technika

U ivatel nesm vyu vat v po etn techniku knihovny k jin m e m ne Kk vyu it
slu eb poskytovan ch knihovnou.

Z skan dataslou v hradn k jeho studijnm e m. U ivatel je povinen respektovat
autorskopr vn ochranu dat.

. Ostatn slu by (vyjmenovat).
Podmnkyvyu v n ....
Placen dlu by viz Cenk, kter jep lohou tohoto du.

®Zejm na§37 z kona . 121/200 Sb., 0 pr vu autorsk m, o pr vech souvisgj ¢ ch spr vem autorsk mao
zm n n kter chz kon (autorsk z kon),vezn n pozd j chp edpis
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l. 10
Po dkov opat en

editel koly m e stanovit registra n poplatek (jet eba uv st v Cen ku slu eb, u ivatele
sezn mit seslu bami a vysv tlit opodstatn nost poplatku).

. Nevr t-li uivatel vyp j en knihy v as, knihovna mu tuje poplatky z prodlen (viz
Cenk dlu eb). Poplatek zprodlen se po t ode dne n sleduj c ho po posledn m dni
v pjnlhty.

U ivatel je povinen zach zet s vyp j en mi knihami a asopisy etrn a ukl dat je na
vyhrazen msto. Zji t n po kozen ihned ohl s knihovn kovi, jinak se vystavuje
nebezpe , ebudepo kozen dokument hradit zap ede | hou ivatele.

. Ztracenou nebo po kozenou knihovn jednotku mus u ivatel nahradit podle po adavku
knihovny:

a) nepo kozen mexempl emt ho tituluavyd n,
b) v zanou reprografickou kopi t ho vyd n,
c) uhrazen mn klad nazhotoven reprografick kopiev etn vazby.

. Jestli e n hrada podle p edch zgg cch bod nen mon nebo en, m e knihovna
dohodnout su ivatelem n hradu kody:

a) exempl emt ho tituluvjin mvyd n srovnateln kvality,

b) dod nmjin hotitulu srovnateln hodnoty podie pot eb knihovny,

¢) finan nmvypo d nmnaz klad odborn ho odhadu knihovn kavych zej ¢ ho z
ceny titulu natrhuv dob ztr ty.

. Do vy e en zp sobu nahrazen ztr ty a uhrazen v ech pohled vek m knihovna pr vo

pozastavit u ivateli poskytov n v ech slu eb.

. Jestli e u ivatel nav zvu nebo upom nku knihovny nevr t knihovn jednotku, bude se
jg vr cen vym hat pr vn cestou. Pivym h n p j en knihovn jednotky pr vn cestou

tuje knihovna poplatek za n klady spojen s p pravou pr vnho vym h n. Do
vypo d n pohled vek m knihovna pr vo pozastavit u ivateli poskytov n dal ch
slu eb.

. U ivatel jsou povinni chodit do knihovny bez svrchn ho od vu (kab ty, bundy apod.),
zavazadel a dn p ezuti. V prostoru knihovny nen dovoleno stav tj zdn kola, j stapt,
ru it ostatn .

[11. dstudovny
l.11

Studovnaslou u ivatel m ke studiu nebo k etb . U ivatel mohou vyu vat ve ker voln
p stupn fond studovny, nap . odborn encyklopedie, nau n slovn ky, odborn periodika

apod.
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l. 12
Pr vaapovinnosti u ivatel vestudovn

U ivatel m pr vo prezen n studovat ve studovn dokumenty vyp j en z knihovn ho
fondu.

U ivatel m pr vou vat vestudovn voln p stupn fondy v etn novinek aperiodik.

Po prostudov n dokument z voln p stupn ho fondu u ivatel odlo dokumenty na
ur en msto, resp. jep ed knihovn kovi.

U ivatel nem pr vo vyn et z vyhrazen ch prostor studovny dokumenty ur en k
prezen nmu p j ov n; p ed vynesen m dokumentu k absen nmu p j ov n je povinen
nechat v p | ku registrovat.

l. 13
P stup do studovny
P stup do studovny maj u ivatel splatnou registrac (p padn zajak ch podm nek).
Do studovny vstupyj u ivatel bez svrchn ho od vu ata ek (odkl daj se kde).
Do studovny senesm vn et dloan poje

N v t vnci studovny jsou povinni chovat seti eaohledupln kostaanmn vt vnk ma
uposlechnout pokyn pracovn kaknihovny.

P i odchodu ze studovny jen v t vn k povinen p edlo it pracovn ku knihovny ke kontrole
vyp j en dokumentyiodn en vlastn studijn materi |.

IV.Z v re n ustanoven

l. 14
Souvisg ¢ pr vn p edpisy
innosti knihovny sedot kg tytopr vn p edpisy:
a Z kon . 257/2001 Sb., o knihovn ch a podmnk ch provozov n veegn ch
knihovnick chainforma nchdu eb (knihovn z kon),

b) Vyhl ka Ministerstva kultury . 88/2002 Sb., k proveden z kona . 257/2001 Sb.,
o knihovn ch a podm nk ch provozov n ve gin ch knihovnick ch a informa nch
slu eb (knihovn z kon),

c) Z kon . 25/2006 Sbh., o pr vu autorsk m, o pr vech souvisg ¢ ch spr vem autorsk m
aozm n n kter chz kon (autorsk z kon),

d) Z kon .101/2000 Sbh., o ochran osobnch daj aozm n n kter chz kon ,
€) Z kon .89/1995 Sh,, ost tn statistick slu b ,vezn n pozd j chp edpis .

11



l. 15
Pou itelnost ustanoven o poplatc ch

Ustanoven tohoto du upravuj ¢ poplatky u ivatel senevztahuj na Kky koly
(identifikace koly,vn jeknihovnaz zena).’

l. 16
St nosti, p ipom nky, zm ny

1. U ivatedl mohou pod vat st nosti ap ipom nky k innosti knihovny p semn nebo stn
pracovn kovi knihovny, pop pad editeli koly.

2. Zm nyv duknihovny podl hg schv len editele koly.

l. 17
Zru ovac ustanoven
Zru ujese dknihovny zedne.......

d knihovny nab v innosti dne............

l. 19
Dopl ky,p lohy

1 d studovny/studoven, po ta ov u ebny spojen s knihovnou (m e b t jako p loha
nebovtextuzav p j nm dem).

2. Cenkdlu eb.

Podpis editele koly

Pozn mky:

1. Vzorov dje velmi podrobn , snahou zpracovatel je, aby obs hl cel rozsah slu eb modern
koln knihovny p ipojen na internet. Je ur en pro v echny typy z kladnch i st ednch kol.
Ka d koln knihovnas tak m evybrat, cojevhodn projg innost,p padn seinspirovat.

" Toto ustanoven seuvedev dy, jelli knihovnasou st innosti koly z zen st tem, krgjem, obc nebo
svazkemobc . Ve kol chostatn chz izovatel z le zpoplatn n du eb knihovny k mdan koly na
rozhodnut editele.
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2. V pr vnch norm chjeuv d n knihovn z kon . 257/2001 Sb., jsme s v domi toho, e koln
knihovna nen povinn tento z kon respektovat (pokud nen evidovan , viz bod 4). P esto
doporu ujeme, pokud chce koln knihovna postupovat podle platn ch knihovnick ch standard
(atm s usnadnit a z rove zkvalitnit svou pr ci), aby vych zelave sv  innosti z knihovn ho
z kona.

3. M -li knihovnaextern u ivatele a poskytuje-li meziknihovn v p j n slu by, m e se zaevidovat
u Ministerstva kultury R (viz Knihovn z kon). V tomto p pad jetebauv dteviden n do
(un zvu koln knihovny).
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P lohak du koln knihovny
CENiK PLACENYCH SLU EB KNIHOVNY?

1. UHRADA ZA REGISTRACI

1.1 Registra n poplatek p i vystaven ten sk hopr kazuap i ka doro n m obnoven jeho
platnosti

Ci K
extern u ivatel K
1.2 Poplatek zazni en iztracen ten sk pr kaz K

2. UHRADA NAKLAD ZA NEDODR ENIiVYP J NiLH TY

2.1 druh upom nka K
2.2t et upom nka K
2.3 tvrt upom nka K

3. KOPIROVANI A TISKY
3.1Koprov n

form t A4 (1 osvit) K

form t A3 (1 osvit) K
3.2 enobl tiskov v stup zinternetu nebo PC 1tiskov strana K
3.3Barevn tiskov Vv stup 1stranaA4 K

1 strana A4 oboustrann K
4, RESERSNIi SLU BY A RESERSE
4.1 Bibliografick re er ez datab z K
4.2 Bibliografick re er ez datab z koly + extern ch datab z K /hod.
4.3 Re er ez historick ch katalog akartot k - smluvn cena min. K /hod.
5. NOSI EINFORMACI
5.1 disketa 3,5" K
52CD-R K

V Y% Y. dne Ya..

8 Pozn.: Pro ky kolyjsouv p j ky zdarma
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P loha .2

Doporu en provybaven koln ch knihoven
Typy koln ch knihoven

|. Studovnaa t rna

Tento typ p edstavuje minim In verzi pro men  koly, kter za ng budovat koln
knihovnu anema zgi t ny dostate n finan n prost edky pro provoz informa n ho centrav
pln m rozsahu.

Vestudovn semohou ciiu itel
seznamovat sinforma n mi prameny asezp soby vyu v n literatury p i studiu,

mohou pozn vat z kladn metody zpracov n, azen a vyhled v n informa nch
pramen |,

vyu vat centrumpiv uceinforma n v chovy vev ech p edm tech,
erpat prameny auk zky prov uku,
studovat ve voln ch hodin ch azpracov vat zadan koly.
Spr vustudovny a t rnyzai uje d koln knihovny.

Prostory
ngm n 1samostatn m stnost celkem 20-30 m?

Vybaven HW
1 PC pro knihovn ka
1PCpro ky
p ipojen nainternet
tisk rna

Vybaven softwarem

profesion In knihovnick SW pro koly (modul katalogizace, OPAC,v p j n
protokol)

kancel sk SW

Vybaven AV technikou
podlemo nost koly

Evidovany fond
fond studovny
encyklopedieanau n slovn ky
liter rn p ehledy, tabulky, mapy, atlasy
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jazykov dovn ky

elektronick dokumenty

1v tisk pou van chu ebnic

nau n literatura

v br asopis pro Kky,p padn pedagogy
v ukov programy

innost aslu by
n kup azpracov n fondu
pomoc p i vyhled v n studijn literatury ap i pr ci sinformacemi
prezen n p j ov n

Provozn doba
denn aespo 2 hodiny

Person In zaji t n
10 hodin pro pracovn kastudovny a t rny
zaji t n provozu VT ve spolupr ci spracovn kem IT

Il. Knihovna se studovnou

Studovnaslou kestggn m e m jako u p edchoz ho typu. Slu by seroziuf opj ov n

knih a studijn ch materi | v klasick i elektronick form (prezen n i dom ) aminim In

dvakr tt dn oodpoledn v p j n slu bu 4 hodiny. Spr vu knihovny se studovnou zgi uje
d koln knihovny.

Prostory
1- 2 samostatn m stnosti 20-50 m?2

Vybaven HW
1 PC pro knihovn ka
min.2PCpro ky
p ipojen nainternet
tisk rna

Vybaven softwarem

profesion In knihovnick SW pro koly (modul katalogizace, OPAC,v p j n
protokol)

kancel sk SW
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Vybaven AV technikou
podlemo nost koly

Evidovany fond

fond studovny
encyklopedieanau n slovn ky
liter rn p ehledy, tabulky, mapy, atlasy
jazykov dovn ky
elektronick dokumenty
1v tisk pou van chu ebnic
alternativn u ebnice
nau n literatura
v br asopis pro Kky,p padn pedagogy
v ukov programy

fond knihovny
v b rov fond beletrie
odborn informa n zdroje podlezam en koly

innost aslu by
n kup azpracov n fondu
pomoc p i vyhled v n studijn literatury ap i pr ci sinformacemi
absennpjovn
prezen n p j ov n

Provozn hod.
denn aespo 2 hodiny

Person In zaji t n
14 hodin pro pracovn ka studovny a knihovny
zaji t n provozu VT ve spolupr ci spracovn kem IT

[11. koln knihovna- Studijn ainforma n centrum koly (SIC1.)

Hlavn m p edpokladem kvalitn pr ce tohoto typu koln knihovny je profesionalizace m sta
knihovn ka + zgji t n pracovn ka sodborn m knihovnick mvzd | nm (SO , VO ). Tento
typ koln knihovny zaji ujev echny slu by jako p edchoz typ Il. - Knihovna se studovnou,
pro ely samostatn ho studia je roz en o studijn pracovnu pou itelnou jako alternativn
u ebna pro jednu t du. Krom toho zgi uje meziknihovh v p j n slu by pode
opodstatn n ch po adavk wuitd i k , podl se na rozvoji ten stv a ten sk
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gramotnosti  k ,zagji ujep stupu ivatel ktechnick mza zen mknihovny. Spr vu koln

knihovny + studijn ho ainforma n ho centrazaji uje d koln knihovny.

Prostory
2 samostatn  m stnosti
studovnapou iteln jako alternativn u ebna
knihovna

Vybaven HW
1 PC pro knihovn ka
cca5PCpro ky
p ipojen nainternet
tisk rnav sti
kop rovac za zen

Vybaven softwarem

profesion In knihovnick SW pro koly (modul katalogizace, OPAC,v p j n
protokol)

kancel sk SW

Vybaven AV technikou
p ehr va pro AV dokumenty (CD, DVDY4) k dispozici k m

Evidovany fond

fond studovny
encyklopedieanau n slovn ky
liter rn p ehledy, tabulky, mapy, atlasy
jazykov dovn ky
elektronick dokumenty
1v tisk pou van chu ebnic
alternativn u ebnice
nau n literatura
v b r asopis pro Kky,p padn pedagogy
firemn literatura (SO )
v ukov programy

fond knihovny
v b rov fond beletrie
odborn informa n zdrojepodlezam en koly
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innost aslu by
zsk v n azpracov n fondu
zpracov vV n seznam literatury
zprost edkov n meziknihovn v p j n slu by
podlnav chov k ke ten stv a ten sk gramotnosti
pomoc p i vyhled v n studijn literatury
absennpjovn
prezen n p j ov n
obsluhatechnick chza zen
kop rovac dlu by

Provozn hod.
ngm n 5 hodin denn

Person In zaji t n
alespo 25 hod. pracovn ho vazku pro knihovn kavet d 8avy
0.1 vazku naadministrativn pr ce+ pracovn k koly
zgji t n provozu VT ve spolupr ci spracovn kem IT

V. koln knihovna-roz enéstudijn ainforma n centrum koly (SICI1.)

Tento typ koln knihovnhy m eb troz enovce eov sl dou c jako prostor pro
semin e, kurzy, prezentace apod. Spr vu koln knihovny + roz en ho studijnho a
informa n ho centra koly zgji uje d koln knihovny.

Prostory
3 samostatn m stnosti
studovnapou iteln jako aternativn u ebna
knihovna
vce €elov sl

Vybaven HW
1 PC pro knihovn ka
cca5PCpro ky
p ipojen nainternet
skener
tisk rnav sti
data projektor
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Vybaven softwarem

profesion In knihovnick SW pro koly (modul katalogizace, OPAC,v p | n
protokol)

kancel sk SW
da SW podiepot eb koly

Vybaven AV technikou
p ehr va pro AV dokumenty (CD, DVDY4) k dispozici k m

Evidovany fond

fond studovny
encyklopedieanau n slovn ky
liter rn p ehledy, tabulky, mapy, atlasy
jazykov dovn ky
elektronick dokumenty
1v tisk pou van chu ebnic
alternativn u ebnice
nau n obrazov publikace
v b r asopis pro Ky, pop pad pedagogy
firemn literatura (SO )
v ukov programy

fond mediat ky
v b rov fond beletrie
odborn informa n zdroje podlezam en koly

innost aslu by
zsk v n azpracov n fondu
Zpracov vV n seznam literatury
zprost edkov n meziknihovn v p j n slu by
podlnav chov k ke ten stv a ten sk gramotnosti
zaji ov n besedaodborn chp edn ek
zagji ov n podm nek pro samostatnou studijn p pravui mimo vyu ovac hodiny
pomoc p i vyhled v n studijn literatury
absennpjovn
prezen n p j ov n
obsluhatechnick chza zen
kop rovac slu by
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Provozn hod.
ngm n 8 hodin denn

Person In zaji t n
1 odborn pracovn k - knihovn k
0.1 vazku pro administrativn pr ce
zgji t n provozu VT ve spolupr ci spracovn kem IT
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