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Doporu� ení MŠMT k � innosti a funkci školní knihovny  
na základních a st� edních školách  

 

� .j.: 12487/2009-20 

 
Doporu� ení MŠMT k � innosti a funkci školní knihovny na základních a st�edních školách 
(dále jen „Doporu� ení“ ) je ur� eno zejména �editel� m škol a školských za�ízení, u� itel� m 
� eského jazyka a knihovník� m školních knihoven. Jeho cílem je poskytnout metodickou 
podporu a pomoc v oblasti � innosti školních knihoven a sou� asn�  poskytnout základní 
informace související s vedením školní knihovny. 
Toto Doporu� ení není právn�  závazné.  
Realizace tohoto Doporu� ení nezakládá nárok právnických osob vykonávajících � innost škol 
a školských za�ízení na navýšení finan� ních prost�edk�  poskytovaných podle zákona 
� . 561/2004 Sb., o p�edškolním, základním, st�edním, vyšším odborném a jiném vzd� lávání 
(školský zákon), ve zn� ní pozd� jších p�edpis� .  
 

� l. 1  

Základní ustanovení 

1. Toto Doporu� ení se vztahuje na � innost knihoven, které jsou sou� ástí právnické osoby 
vykonávající � innost základní a st�ední školy (dále jen „škola“) a nejsou zapsány v 
rejst�íku škol a školských za�ízení jako školské za�ízení.  

2. Dále uvedené školské slu� by m� � e školní knihovna poskytovat také � ák� m, p�ípadn�  
pracovník� m jiných právnických osob vykonávajících � innost školy nebo školského 
za�ízení, a dále jiným fyzickým nebo právnickým osobám za podmínek stanovených 
obecn�  závaznými právními p�edpisy v rámci dopl� kové � innosti a není-li to na újmu 
kvalit�  nebo dostupnosti její � innosti pro d� ti, � áky, studenty, p�ípadn�  pedagogické 
pracovníky.     

3. Doporu� ení lze p�im� �en�  pou� ít i na � innost školních knihoven, které jsou zapsány jako 
typ školského ú� elového za�ízení v rejst�íku škol a školských za�ízení1. 

4. Školní knihovna je odborným, studijním, informa� ním a � tená�ským centrem pro � áky a 
pedagogické pracovníky školy (doporu� ení pro vybavování školních knihoven a typy 
školních knihoven jsou uvedeny v P�íloze � . 2). 

5. Školní knihovna m� � e poskytovat své slu� by ve�ejnosti. Tato skute� nost však nezakládá 
nárok na navýšení finan� ní � ástky na nákup knihovního fondu a poskytování slu� eb. 

6. Jedna školní knihovna m� � e slou� it více školám. 

 

 

 

                                                 
1 § 120 zákona � . 561/2004 Sb. 
§ 15 vyhlášky � . 108/2005 Sb., o školských výchovných a ubytovacích za�ízeních a školských ú� elových 
za�ízeních. 
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� l. 2 

Úkoly knihovny 

1. Školní knihovna:  

a) vytvá�í informa� ní fond, který tvo�í: 

·  knihovní fond jako soubor primárních dokument�  (knihy, � asopisy, 
audiovizuální a elektronické dokumenty), 

·  systém sekundárních zdroj�  (katalogy, databáze), 

·  faktografické dokumenty a informace v klasické i elektronické form�  (obsahují 
konkrétní údaje – tabulky, grafy, faktografické kartotéky a databáze). 

b) vede základní evidenci knihovních dokument�  (p�ír� stkový seznam, evidence 
dokument�  v automatizovaném knihovním systému) bez ohledu na místo jejich 
ulo� ení,  

c) vede evidenci registrovaných u� ivatel�  v souladu s platným p�edpisem2 a evidenci 
výp� j� ek, 

d) realizuje aktivity na podporu � tená�ství a podílí se na rozvoji � tená�ské gramotnosti 
� ák� , 

e) spolupracuje p�i individuální p�íprav�  � ák�  a p�íprav�  pedagogických pracovník�  na 
vyu� ování, p�itom podporuje vyu� ívání knihovního fondu školní knihovny i dalších 
dostupných informa� ních pramen�  (primárních, sekundárních, a to jak elektronických, 
tak i klasických), 

f) vypracovává program rozvoje � tená�ské a informa� ní gramotnosti � ák� , který je 
sou� ástí školního vzd� lávacího programu a podílí se na jeho realizaci, 

g) podílí se na spolupráci s kulturními, zájmovými a vzd� lávacími institucemi regionu, 

h) podílí se na nabídce volno� asových aktivit � ák�  a stává se tak významným � initelem 
v prevenci sociáln�  patologických jev� ,  

i) vypracovává plán � innosti, zám� ry rozvoje a koncepci � innosti školní knihovny a 
zabezpe� uje propagaci slu� eb a plánovaných aktivit. 

2. Školní knihovna plní úkoly podle 1. odstavce s ohledem na okruh u� ivatel�  z �ad � ák�  
nebo pedagogických pracovník� . Slou� í tak p�edevším k realizaci výchovn�  vzd� lávacích 
cíl�  školy.  

 

� l. 3 

� ízení a personální zabezpe� ení školní knihovny  

1. � editel školy3: 

                                                 
2 Zákon � . 101/2000 Sb., o ochran�  osobních údaj�  a o zm� n�  n� kterých zákon� , ve zn� ní pozd� jších p�edpis�   
3 V p�ípad�  soukromých st�edních škol, p�ísluší uvedené pravomoci rovn� �  �editeli školy v rozsahu zaru� eném v 
§ 164 zákona � . 561/2004 Sb. Kdo bude za právnickou osobu jednat mimo tuto oblast (tedy nap�íklad p� i 
poskytování slu� eb ve�ejnosti) zále� í na právní form�  právnické osoby, pop�ípad�  té�  na rozhodnutí statutárního 
orgánu.   
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a) zabezpe� uje prostorové, finan� ní, personální a materiální podmínky pro školní 
knihovnu, 

b) na�izuje inventuru,  

c) p�i zm� n�  pracovníka pov� �eného vedením školní knihovny zabezpe� uje protokolární 
p�edání knihovního fondu a kontrolní inventuru školní knihovny. 

2. � editel školy pov� �í vedením školní knihovny knihovníka, kterým m� � e být pedagogický 
pracovník školy se vzd� láním dopln� ným knihovnickým kurzem, nebo profesionální 
knihovník s p�íslušným odborným vzd� láním. Knihovník:    

a) zodpovídá za pln� ní úkol�  školní knihovny podle � l. 2, 

b) p�ipraví �ád školní knihovny, který ur� uje práva a povinnosti u� ivatel�  školní 
knihovny. � ád je ve školní knihovn�  umíst� n na viditelném míst�  (návrh textu 
vzorového �ádu je v P�íloze � . 1). 

3. Knihovník školní knihovny zabezpe� uje p�edevším: 

a) budování specificky profilovaného knihovního fondu v souladu s pot�ebami u� ivatel�  
z �ad � ák�  nebo pedagogických pracovník�  a výchovn�  vzd� lávacími cíli školy,  

b) zpracování, ochranu a zp�ístup� ování knihovního fondu, 

c) vedení odborné evidence, aktualizaci, revize a vy�azování knihovního fondu, 

d) budování dokumentografického aparátu školní knihovny, 

e) výp� j� ní a informa� ní slu� by školní knihovny, 

f) poskytování specifických knihovnicko-informa� ních slu� eb podle � l. 6 v souladu se 
zam� �ením školy, 

g) propagaci knihovního fondu formou adresného informování pedagogických 
pracovník�  jednotlivých p�edm� t�  o obsahu knihovního fondu a mo� nostech jeho 
vyu� ívání k práci s informacemi ve vyu� ování, cílem je zvyšování � tená�ské a 
informa� ní gramotnosti � ák�  a kvality vzd� lávání, 

h) zpracování plánu � innosti, zám� r�  rozvoje a koncepce � innosti školní knihovny, 

i) vyhodnocení � innosti školní knihovny a vypracování statistického výkazu o stavu a 
� innosti školní knihovny podle zvláštního p�edpisu4.  

 

� l. 4 

Financování školní knihovny  

1. Právnická osoba vykonávající � innost školy musí p�i pou� ívání finan� ních prost�edk�  na 
vybavení a � innost knihovny dodr� et jejich p�ípadné ú� elové ur� ení.  

2. � editel školy bere v úvahu rozsah prací ve školní  knihovn�  a výsledky pln� ní jejích úkol�  
p�i odm� � ování pedagogického pracovníka, který vede školní knihovnu.   

3. Finan� ní prost�edky ur� ené na � innost školní knihovny je vhodné rozd� lit na:  

a) dopl� ování knihovního fondu, p�ístup k externím databázím a na internet, 

b) odm� nu pracovníka pov� �eného vedením školní knihovny,  

                                                 
4 Zákon � . 89/1995 Sb., o státní statistické slu� b� , ve zn� ní posledních p�edpis�  
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c) materiální, technické a technologické zabezpe� ení knihovny. 

 

� l. 5 

Knihovní fond 

1. Knihovní fond tvo�í: 

a) soubor vybraných primárních dokument� , uspo�ádaných, zpracovávaných, 
uchovávaných a zp�ístup� ovaných (knihy, � asopisy, audiovizuální a elektronické 
dokumenty) v souladu s výchovn�  vzd� lávacími cíli školy, 

b) uspo�ádaný systém sekundárních zdroj� , které poskytují informaci o existenci a 
dostupnosti primárních dokument�  (katalogy, databáze, bibliografie), který se � lení 
na:  

·  lístkové katalogy jmenné (autorský, pop�ípad�  názvový) a v� cné (systematický 
a p�edm� tový), 

·  elektronický katalog, ve kterém jsou bibliografické záznamy ulo� eny ve 
strojem � itelné podob� , 

·  tematické kartotéky (osobností, povolání, zem� pisné, oborové), 

c) systém faktografických informa� ních zdroj�  (publikace, kartotéky, databáze apod.) 
vyu� ívaných pro faktografické slu� by. 

2. Cílem budování knihovního fondu je:  

a) systematická podpora výchovn�  vzd� lávacího procesu i samostatného u� ení, 

b) rozvoj � tená�ství a � tená�ské gramotnosti, 

c) vytvá�ení podmínek pro celo� ivotní u� ení � ák�  i pedagogických pracovník�  školy. 

3. Knihovní fond školní knihovny m� � e být ulo� en na r� zných místech školy a spravován 
n� kolika pracovníky, podléhá však jednotné základní evidenci.  

 

� l. 6 

Knihovnicko-informa� ní slu� by 

1. Knihovnicko-informa� ní slu� by se � lení na: 

a) základní slu� by (výp� j� ní slu� by absen� ní a prezen� ní, poskytování ústních 
bibliografických, referen� ních a faktografických informací a rešerší, umo� n� ní 
p�ístupu k informacím na internetu, ke kterým má knihovna bezplatný p�ístup), 

b) speciální slu� by (meziknihovní výp� j� ní slu� by, písemné rešerše, p�ístup k placeným 
vn� jším informa� ním zdroj� m, reprografické slu� by aj.). Za tyto slu� by m� � e �editel 
školy stanovit odpovídající poplatky, s výjimkou poskytování slu� eb � ák� m dané 
školy z�izované státem, krajem, obcí nebo svazkem obcí. Ceník poplatk�  a slu� eb je 
sou� ástí �ádu. 

2. Rozsah a podmínky poskytování knihovnicko-informa� ních slu� eb � ák� m a 
pedagogickým pracovník� m, pop�ípad�  ve�ejnosti, stanovuje �ád školní knihovny.  
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� l. 7 

Mater iální a technické zabezpe� ení 

Pro ú� elné fungování školní knihovny se doporu� uje zabezpe� it zejména: 

a) dostupnost u� ivatel� m, 

b) podmínky pro poskytování knihovnicko-informa� ních slu� eb, samostudium i 
skupinovou práci v rámci vyu� ování, 

c) ú� elné a estetické za�ízení, 

d) technické vybavení odpovídající velikosti a struktu�e knihovního fondu, 

e) komunikaci informa� ního systému uvnit� i navenek, v� etn�  propojení s vnit�ními a 
vn� jšími databázemi. 

 

� l. 8 

Metodická pomoc školním knihovnám  

1. Základní informace vztahující se k � innosti školních knihoven jsou na webové stránce 
Centra pro školní knihovny http://www.npkk.cz/csk/. Na této stránce je k dispozici 
„P�íru� ka pro školní knihovny“ , slu� ba „Ptejte se CŠK“, kde je mo� no se zeptat na vše, co 
souvisí se školními knihovnami, literaturou, � tená�stvím a � tená�skou gramotností i 
kontakty na pracovníky krajských knihoven, kte�í mohou školním knihovnám na vy� ádání 
poskytovat konkrétn� jší metodickou pomoc. 

2. Elektronická konference � len�  i ne� len�  Klubu školních knihoven SKIP slou� í 
p�ihlášeným ú� astník� m k diskusím a zasílání informací s tematikou školních knihoven, 
práce s informacemi ve vyu� ování, � tená�ství a jeho rozvoj, novinky literatury a další. 
P�ísp� vky jednotlivých ú� astník�  jsou automaticky posílány jako elektronické zprávy 
všem ostatním ú� astník� m. Pokyny pro p�ihlášení na: 
http://www.npkk.cz/csk/kontakty.php  

3. Vzd� lávání knihovník�  školních knihoven organizují za�ízení resortu školství pov� �ená 
vzd� láváním pedagogických pracovník� , která také zajiš� ují akreditaci t� chto kurz� .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P�íloha � . 1 Návrh �ádu školní knihovny   

P�íloha � . 2 Doporu� ení pro vybavení školních knihoven 
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P�íloha � . 1 
 

Návrh � ádu školní knihovny 

Návrh textu vzorového � ádu 

 

V souladu s ...... (citovat z� izovací listinu školy) vyd� v� m tento �� d � koln� knihovny (název a 
adresa školy, název knihovny, p� ípadn�  eviden� ní � íslo knihovny).  

 

 

I . Z� kladn� ustanoven� 

 

� l. 1  

Úkoly a organizace � koln� knihovny 

1. � koln� knihovna (d� le jen ¹knihovnaª) (je z� kladn� knihovnou ve smyslu § 3 a § 12 
z� kona � . 257/2001 Sb., (knihovn� z� kon)5 ) je � ten� �sk� m a informa� n�m centrem � koly 
poskytuj�c�m odborn� , studijn�  pracovn� a knihovnicko-informa� n� slu� by � koly. 
Knihovna zaji� � uje p�edev� �m informa� n� podporu v� chovy a vzd� l� v� n� ve � kole.  

2. Organiza� n�  se � len� na ...... (knihovna, studovna, informa� n� centrum) a s�dl� na ...... 
(p� esn�  adresa um�st� n� knihovny).  

3. K podpo�e � innosti knihovny m� � e �editel � koly jmenovat knihovn� radu.  

4. Za provoz knihovny a hospoda�en� s finan� n�mi prost�edky odpov�d�  �editel � koly.  

5. Finan� n�mi a majetkov� mi zdroji knihovny jsou finan� n� prost�edky p�id� len�  knihovn�  z 
rozpo� tu na � innost � koly, prost�edky z�skan�  vlastn� � innost� a z dal� �ch zdroj� .  

 

� l. 2  

Knihovn� fondy 

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

2. Knihovn� fond je dopl� ov� n v souladu se vzd� l� vac�m programem � koly formou n� kupu z 
prost�edk�  � koly, grant�  a tak�  dar� .  

3. Z�skan�  dokumenty jsou zpracov� ny z hlediska jejich evidence, zp��stupn� n� u� ivatel� m a 
ochrany (automatizovan�  knihovn� syst� m).  

4. Aktualizace knihovn�ho fondu je prov� d� na po konzultaci s knihovn� radou, pokud byla 
z��zena a pedagogick� mi pracovn�ky � koly, jej��  � � ci jsou u� ivateli slu� eb knihovny. 
V r� mci aktualizace se t� �  vy�azuj� opot�ebovan�  a ztracen�  dokumenty.  

 

� l. 3  

Poskytované slu� by 

1. Knihovnick�  a informa� n� slu� by:  

                                                 
5 Uvede se, pouze je-li knihovna z��zena k poskytov� n� slu� eb podle z� kona � . 257/2001Sb. 



7 
 

a) v� p� j� n� slu� by:  

·  absen� n� (mimo knihovnu) – vztahuje se na cel�  fond mimo p��ru� n� knihovnu 
(nebo vypsat, které � � sti fondu se p� j� uj�),  

·  prezen� n� (v knihovn� ) – fond p��ru� n� knihovny ( vypsat, které � � sti fondu se 
nep� j� uj�, nap� . � asopisy b� � ného ro� n�ku..),  

·  rezervace dokumentu pro absen� n� p� j� ov� n� (jakou formou),  

·  meziknihovn� slu� by – v� p� j� ky a kopie dokument�  z jin� ch knihoven a jin� m 
knihovn� m v r� mci � R (uvést, pokud knihovna tuto slu� bu poskytuje), 

b) reprografick�  slu� by – poskytov� n� kopi� dokument�  z fondu � koln� knihovny jako 
n� hradu za v� p� j� ku v souladu s autorsk� m z� konem,  

c) informa� n� slu� by:  

·  loka� n� -informa� n� – informace o dostupnosti fond� ,  

·  poradensk�  – informace o kataloz�ch, datab� z�ch a fondu � koln� knihovny,  

·  referen� n� – o vn� j� �ch informa� n�ch zdroj�ch a slu� b� ch knihoven v � R,  

·  konzulta� n� a faktografick�  v r� mci informa� n� gesce � koly,  

·  p��stup do b� z� dat lok� ln�ch i na s�ti,  

·  p��stup na internet,  

d) re� er� n� slu� by z vlastn�ch i extern�ch datab� z�, 

e) propaga� n� slu� by a v� chova u� ivatel� :  

·  novinkov�  slu� ba o dokumentech z�skan� ch knihovnou,  

·  www str� nky knihovny,  

·  informa� n� v� chova, 

·  kulturn� a vzd� l� vac� akce pro � � ky.    

2. Z� kladn� slu� by (v� p� j� n� slu� by, � 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� .  

3. Ve� ker�  finan� n� � � stky (poplatky za slu� by, manipula� n� poplatky, sank� n� poplatky 
apod.) jsou knihovnou � � tov� ny podle z� sad �� du a ve v� � i stanoven�  Cen�kem slu� eb, 
kter�  je jeho p��lohou.  

 

� l. 4  

U� ivatelé 

1. U� ivatelem knihovny se st� v�  osoba na z� klad�  registrace (ob� anský pr� kaz, studentský 
pr� kaz, u nezletil� ho � � ka p� ihl� � ka podepsan�  z� konnými z� stupci). Registrac� nab� v�  
pr� va a povinnosti podle tohoto �� du. 

2. P�i registraci je nov�  u� ivatel sezn� men s  �� dem knihovny.  

3. U� ivateli je vyd� n � ten� �sk�  pr� kaz, kter�  p�edkl� d�  p�i n� v� t� v�  knihovny a studovny 
(pr� kaz m� � e b� t 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 
u� ivatel�  i v� p� j� ek podle t��d ± pr� kaz se nevyd� v� .)  
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4. U� ivatel oznamuje knihovn�  zm� ny v registrovan� ch � daj�ch, p�eru� en� a ukon� en� studia, 
p�echod na jinou � kolu, na jin�  pracovi� t� . V� eobecn�  pr� va a povinnosti u� ivatel�  
vypl� vaj�c� z  � � du plat� pro v� echny u� ivatele knihovny.  

5. Knihovna rozli� uje n� sleduj�c� kategorie u� ivatel� :  

a) intern� ± � � ci a pedagogi� t� pracovn�ci � koly nebo � kolsk� ch za��zen�, jejich�  � innost 
spolu s � innost� knihovny vykon� v�  t� �  pr� vnick�  osoba,  

b) extern� ± ostatn� fyzick�  osoby (uv� d� j� podle skute� nosti p� edev� �m knihovny 
poskytuj�c� ve� ejn�  informa� n� slu� by), 

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

 

� l. 5  

Pr � va a povinnosti u� ivatel�  

1. U� ivatel m�  pr� vo vyu� �vat v� echny slu� by poskytovan�  knihovnou za podm�nek tohoto 
�� du.  

2. U� ivatel je zejm� na povinen: 

a) nenaru� ovat klid v prostor� ch knihovny, 

b) chovat se k zap� j� en� m jednotk� m � etrn� , zejm� na mu nen� dovoleno podtrh� vat a 
vpisovat pozn� mky do dokument� , 

c) ��dit se pokyny pracovn�k�  knihovny.  

3. Knihovna uspokojuje p�ednostn�  po� adavky intern�ch u� ivatel� . Extern�m u� ivatel� m 
jsou poskytov� ny prezen� n� slu� by (v jak� m � asov� m a v� cn� m rozsahu), v� p� j� ky mimo 
knihovnu povol� knihovn�k v p��pad� , � e jsou uspokojeny pot�eby intern�ch u� ivatel� . 
(Plat� p� edev� �m pro knihovny poskytuj�c� ve� ejn�  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� n�m do knihovny se u� ivatel zavazuje plnit ustanoven� �� du a pokyny 
pracovn�k�  knihovny, chr� nit knihovn� fond a majetek � koly.  

6. P�i ukon� en� � � asti v knihovn�  jsou � � ci a pedagogi� t� pracovn�ci, pop��pad�  jin�  osoby 
povinni vr� tit v� echny zap� j� en�  knihy a vyrovnat i ostatn� z� vazky. O vyrovn� n� v� ech 
(na po� � d� n� t� �  � � sti) z� vazk�  jim bude vyd� no p�semn�  potvrzen�.  

7. Osobn� � daje o u� ivatel�ch budou uchov� v� ny pouze po dobu trv� n� jeho registrace, po 
jej�m ukon� en� budou data likvidov� na.  

 

I I . Výp� j � n� � � d knihovny 

 

� l. 6  

Zp� soby p� j � ov� n� 

1. Mimo knihovnu (absen� n� ) se z� sadn�  nep� j� uj�:  

a) archivn� exempl� �e,  

b) d�la, kter�  jsou pot�ebn�  k denn�mu provozu knihovny (d�la za�azen�  do p��ru� n� 
knihovny, do studovny),  
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c) pr� ce � � k�  a vyu� uj�c�ch,  

d) jin�  (uve� te jak� ). 

2. U� ivatel knihovny si m� � e p� j� it nejv� � e .... knihovn�ch jednotek.  

3. Ka� d�  absen� n� v� p� j� ka podl� h�  registraci.  

4. V� jimky z odstavce 1 povoluje vedouc� knihovny. 

 

� l. 7 

Výp� j � n� lh� ta 

1. Knihy se p� j� uj� na .....dn�  ( je mo� n�  ur� it r� znou v� p� j� n� dobu pro beletrii a nau� nou 
literaturu, pro � � ky, u� itele…). 

2. Periodika se nep� j� uj� � p� j� uj� na ... dn�.  

3. Ostatn� typy dokument�  se p� j� uj� na ... dn� (vyjmenovat typy dokument�  a uv� st d� lku 
v� p� j� n� doby). 

4. Prolongace (jak� m zp� sobem). (O prodlou� en� v� p� j� ky po� � d�  u� ivatel po uplynut� 
v� p� j� n� doby. V� p� j� ka bude prodlou� ena, pokud o dokument ne� � d�  jin�  u� ivatel.) 

 

� l. 8  

Vracen� p� j � eného dokumentu, odpov� dnost u� ivatele za p� j � ený dokument 

1. Term�ny vracen� v� p� j� ek podle �� du a p�ed ukon� en�m � koln�ho roku, v� dy do ... . 

2. U� ivatel nesm� p� j� ovat vyp� j� en�  dokument dal� �m osob� m.  

 

� l. 9  

Podm�nky vyu� �v� n� ostatn�ch slu� eb 

1. Reprografick�  slu� by jsou poskytov� ny pouze pro vlastn� pot�ebu u� ivatele a v souladu 
s ustanoven�m autorsk� ho z� kona.6 Knihovna odm�tne zhotoven� kopie, kter�  je v rozporu 
s pr� vn�mi p�edpisy.  

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

2. Elektronick�  slu� by a v� po� etn� technika. 

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

Z�skan�  data slou� � v� hradn�  k jeho studijn�m � � el� m. U� ivatel je povinen respektovat 
autorskopr� vn� ochranu dat.  

3. Ostatn� slu� by (vyjmenovat). 

Podm�nky vyu� �v� n� …. 

Placen�  slu� by viz Cen�k, kter�  je p��lohou tohoto �� du.  

 

 

                                                 
6 Zejm� na § 37 z� kona � . 121/200 Sb., o pr� vu autorsk� m, o pr� vech souvisej�c�ch s pr� vem autorsk� m a o 
zm� n�  n� kter� ch z� kon�  (autorsk�  z� kon), ve zn� n� pozd� j� �ch p�edpis�  
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� l. 10 

Po� � dkov�  opat� en� 

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

2. Nevr� t�-li u� ivatel vyp� j� en�  knihy v� as, knihovna mu � � tuje poplatky z prodlen� (viz 
Cen�k slu� eb). Poplatek z prodlen� se po� �t�  ode dne n� sleduj�c�ho po posledn�m dni 
v� p� j� n� lh� ty.  

3.  U� ivatel je povinen zach� zet s vyp� j� en� mi knihami a � asopisy � etrn�  a ukl� dat je na 
vyhrazen�  m�sto. Zji� t� n�  po� kozen� ihned ohl� s� knihovn�kovi, jinak se vystavuje 
nebezpe� �, � e bude po� kozen�  dokument hradit za p�ede� l� ho u� ivatele.  

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

a) nepo� kozen� m exempl� �em t� ho�  titulu a vyd� n�, 

b) v� zanou reprografickou kopi� t� ho�  vyd� n�, 

c) uhrazen�m n� klad�  na zhotoven� reprografick�  kopie v� etn�  vazby. 

5. Jestli� e n� hrada podle p�edch� zej�c�ch bod�  nen� mo� n�  nebo � � eln� , m� � e knihovna 
dohodnout s u� ivatelem n� hradu � kody: 

a) exempl� �em t� ho�  titulu v jin� m vyd� n� srovnateln�  kvality,  

b) dod� n�m jin� ho titulu srovnateln�  hodnoty podle pot�eb knihovny,  

c) finan� n�m vypo�� d� n�m na z� klad�  odborn� ho odhadu knihovn�ka vych� zej�c�ho z 
ceny titulu na trhu v dob�  ztr� ty.  

6. 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. 

7. Jestli� e u� ivatel na v� zvu nebo upom�nku knihovny nevr� t� knihovn� jednotku, bude se 
jej� vr� cen� vym� hat pr� vn� cestou. P�i vym� h� n� p� j� en�  knihovn� jednotky pr� vn� cestou 
� � tuje knihovna poplatek za n� klady spojen�  s p��pravou pr� vn�ho vym� h� n�. Do 
vypo�� d� n� pohled� vek m�  knihovna pr� vo pozastavit u� ivateli poskytov� n� dal� �ch 
slu� eb.  

8. 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� t j�zdn� kola, j�st a p�t, 
ru� it ostatn�.  

 

I I I . � � d studovny 

� l. 11 

Studovna slou� � 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 � va a povinnosti u� ivatel�  ve studovn�  

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

2. U� ivatel m�  pr� vo u� �vat ve studovn�  voln�  p��stupn�  fondy v� etn�  novinek a periodik.  

3. Po prostudov� n� dokument�  z voln�  p��stupn� ho fondu u� ivatel odlo� � dokumenty na 
ur� en�  m�sto, resp. je p�ed�  knihovn�kovi.  

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

 

� l. 13  

P� �stup do studovny 

1. P��stup do studovny maj� u� ivatel�  s platnou registrac� (p� �padn�  za jak� ch podm�nek).  

2. Do studovny vstupuj� u� ivatel�  bez svrchn�ho od� vu a ta� ek (odkl� daj� se kde). 

3. Do studovny se nesm� vn� � et j�dlo a n� poje.  

4. N� v� t� vn�ci studovny jsou povinni chovat se ti� e a ohledupln�  k ostatn�m n� v� t� vn�k� m a 
uposlechnout pokyn�  pracovn�ka knihovny.  

5. P�i odchodu ze studovny je n� v� t� vn�k povinen p�edlo� it pracovn�ku knihovny ke kontrole 
vyp� j� en�  dokumenty i odn� � en�  vlastn� studijn� materi� l.  

 

IV. Z� v� re� n�  ustanoven� 

 

� l. 14 

Souvisej �c� pr � vn� p� edpisy  

1. � innosti knihovny se dot� kaj� tyto pr� vn� p�edpisy:  

a) Z� kon � . 257/2001 Sb., o knihovn� ch a podm�nk� ch provozov� n� ve�ejn� ch 
knihovnick� ch a informa� n�ch slu� 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�ejn� ch knihovnick� ch a informa� n�ch 
slu� eb (knihovn� z� kon), 

c) Z� kon � . 25/2006 Sb., o pr� vu autorsk� m, o pr� vech souvisej�c�ch s pr� vem autorsk� m 
a o zm� n�  n� kter� ch z� kon�  (autorsk�  z� kon),  

d) Z� kon � . 101/2000 Sb., o ochran�  osobn�ch � daj�  a o zm� n�  n� kter� ch z� kon� ,  

e) Z� kon � . 89/1995 Sb., o st� tn� statistick�  slu� b� , ve zn� n� pozd� j� �ch p�edpis� . 
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� l. 15 

Pou� itelnost ustanoven� o poplatc�ch 

Ustanoven� tohoto �� du upravuj�c� poplatky u� ivatel�  se nevztahuj� na � � ky � koly 
(identifikace � koly, v n��  je knihovna z� �zena).7 

 

� l. 16  

St�� nosti, p� ipom�nky, zm� ny  

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

2. Zm� ny v �� du knihovny podl� haj� schv� len� �editele � koly.  

 

� l. 17 

Zru� ovac� ustanoven�  

Zru� uje se �� d knihovny ze dne ……. 

 

� l. 18 

Ú� innost 

� � 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 
nebo v textu za v� p� j� n�m � � dem).  

2. Cen�k slu� eb.  

 

V ............ dne ................  

 

 

Podpis �editele � koly  

 

 

 

Pozn� mky: 
1. Vzorov�  � � d je 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� kladn�ch i st�edn�ch � kol. 
Ka� d�  � koln� knihovna si tak m� � e vybrat, co je vhodn�  pro jej� � innost, p��padn�  se inspirovat.  

                                                 
7 Toto ustanoven� se uvede v� dy, je-li knihovna sou� � st� � innosti � koly z��zen�  st� tem, krajem, obc� nebo 
svazkem obc�. Ve � kol� ch ostatn�ch z� izovatel�  z� le� � zpoplatn� n� slu� eb knihovny � � k� m dan�  � koly na 
rozhodnut� �editele. 
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2. V pr� vn�ch norm� ch je uv� d� n knihovn� z� kon � . 257/2001 Sb., jsme si 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�  
(a t�m si usnadnit a z� rove�  zkvalitnit svou pr� ci), aby vych� zela ve sv�  � innosti z knihovn�ho 
z� kona.  

3. M� -li knihovna extern� 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�  je t�eba uv� d� t eviden� n� � �slo 
(u n� zvu � koln� knihovny).  
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P��loha k �� du � koln� knihovny 
 

CENÍK  PLACENÝCH  SLU� EB  KNIHOVNY8 

 

1. ÚHRADA ZA REGISTRACI    

1.1 Registra� n� poplatek p�i vystaven� � ten� �sk� ho pr� kazu a p�i ka� doro� n�m obnoven� jeho 
platnosti 

� � ci          K�  

extern� u� ivatel�           K�  

1.2 Poplatek za zni� en�  � i ztracen�  � ten� �sk�  pr� kaz    K�  

 

2. ÚHRADA NÁKLAD�    ZA NEDODR� ENÍ  VÝP� J� NÍ  LH� TY 

2.1 druh�  upom�nka         K�  

2.2 t�et� upom�nka         K�  

2.3 � tvrt�  upom�nka         K�  

 

3. KOPÍROVÁNÍ A TISKY 

3.1 Kop�rov� n�  

form� t A4 (1 osvit)              K�  

form� t A3 (1 osvit)              K�  

3.2 � ernob�l�  tiskov�  v� stup z internetu nebo PC 1 tiskov�  strana         K�  

3.3 Barevn�  tiskov�  v� stup 1 strana A4          K�  

1 strana A4 oboustrann�              K�  

 

4. REŠERŠNÍ SLU� BY A REŠERŠE 

4.1 Bibliografick�  re� er� e z datab� z�       K�  

4.2 Bibliografick�  re� er� e z datab� z� � koly + extern�ch datab� z�   K� /hod. 

4.3 Re� er� e z historick� ch katalog�  a kartot� k - smluvn� cena      min. K� /hod. 

 

5. NOSI � E INFORMACÍ 

5.1 disketa 3,5"              K�  

5.2 CD-R               K�  

 
 
 
V  ¼ .¼ ..  dne  ¼ ..  
 

                                                 
8 Pozn.: Pro � � ky � koly jsou v� p� j� ky zdarma.    
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P��loha � . 2 

Doporu� en� pro vybaven� � koln�ch knihoven 

Typy � koln�ch knihoven  

 

I . Studovna a � �t� rna  

Tento typ p�edstavuje minim� ln� verzi pro men� � � koly, kter�  za� �naj� budovat � koln� 
knihovnu a nemaj� zaji� t� ny dostate� n�  finan� n� prost�edky pro provoz informa� n�ho centra v 
pln� m rozsahu. 

Ve studovn�  se mohou � � ci i u� itel�   

�  seznamovat s informa� n�mi prameny a se zp� soby vyu� �v� n� literatury p�i studiu,  

�  mohou pozn� vat z� kladn� metody zpracov� n�, �azen� a vyhled� v� n� informa� n�ch 
pramen� ,  

�  vyu� �vat centrum p�i v� uce informa� n� v� chovy ve v� ech p�edm� tech,  

�  � erpat prameny a uk� zky pro v� uku,  

�  studovat ve voln� ch hodin� ch a zpracov� vat zadan�  � koly.  

Spr� vu studovny a � �t� rny zaji� � uje �� d � koln� knihovny. 

 

Prostory  

�  nejm� n�  1 samostatn�  m�stnost celkem 20-30 m²  

 

Vybaven� HW  

�  1 PC pro knihovn�ka  

�  1 PC pro � � ky  

�  p�ipojen� na internet  

�  tisk� rna  

 

Vybaven� softwarem  

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

�  kancel� �sk�  SW  

 

Vybaven� AV technikou  

�  podle mo� nost� � koly  

 

Evidovaný fond  

�  fond studovny  

·  encyklopedie a nau� n�  slovn�ky  

·  liter� rn� p�ehledy, tabulky, mapy, atlasy  
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·  jazykov�  slovn�ky 

·  elektronick�  dokumenty   

·  1 v� tisk pou� �van� ch u� ebnic  

·  nau� n�  literatura  

·  v� b� r � asopis�  pro � � ky, p��padn�  pedagogy 

·  v� ukov�  programy  

 

� innost a slu� by  

�  n� kup a zpracov� n� fondu  

�  pomoc p�i vyhled� v� n� studijn� literatury a p�i pr� ci s informacemi  

�  prezen� n� p� j� ov� n�  

 

Provozn� doba  

�  denn�  alespo�  2 hodiny  

 

Person� ln� zaj i� t� n�  

�  10 hodin pro pracovn�ka studovny a � �t� rny  

�  zaji� t� n� provozu VT ve spolupr� ci s pracovn�kem IT  

 

I I . Knihovna se studovnou 

Studovna slou� � ke stejn� m � � el� m jako u p�edchoz�ho typu. Slu� by se roz� i�uj� o p� j� ov� n� 
knih a studijn�ch materi� l�  v klasick�  i elektronick�  form�  (prezen� n�  i dom� ) a minim� ln�  
dvakr� t t� dn�  o odpoledn� v� p� j� n� slu� bu 4 hodiny. Spr� vu knihovny se studovnou zaji� � uje 
�� d � koln� knihovny. 

 

Prostory  

�  1 - 2 samostatn�  m�stnosti 20-50 m² 

 

Vybaven� HW  

�  1 PC pro knihovn�ka  

�  min. 2 PC pro � � ky  

�  p�ipojen� na internet  

�  tisk� rna  

 

Vybaven� softwarem  

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

�  kancel� �sk�  SW  
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Vybaven� AV technikou  

�  podle mo� nost� � koly  

 

Evidovaný fond  

�  fond studovny  

·  encyklopedie a nau� n�  slovn�ky  

·  liter� rn� p�ehledy, tabulky, mapy, atlasy  

·  jazykov�  slovn�ky  

·  elektronick�  dokumenty   

·  1 v� tisk pou� �van� ch u� ebnic  

·  alternativn� u� ebnice  

·  nau� n�  literatura  

·  v� b� r � asopis�  pro � � ky, p��padn�  pedagogy 

·  v� ukov�  programy 

�  fond knihovny  

·  v� b� rov�  fond beletrie  

·  odborn�  informa� n� zdroje podle zam� �en� � koly  

 

� innost a slu� by  

�  n� kup a zpracov� n� fondu  

�  pomoc p�i vyhled� v� n� studijn� literatury a p�i pr� ci s informacemi  

�  absen� n� p� j� ov� n�  

�  prezen� n� p� j� ov� n�  

 

Provozn� hod.  

�  denn�  alespo�  2 hodiny  

 

Person� ln� zaj i� t� n�  

�  14 hodin pro pracovn�ka studovny a knihovny  

�  zaji� t� n� provozu VT ve spolupr� ci s pracovn�kem IT  

 

I I I . � koln� knihovna - Studijn� a informa� n� centrum � koly (SIC I .) 

Hlavn�m p�edpokladem kvalitn� pr� ce tohoto typu � koln� knihovny je profesionalizace m�sta 
knihovn�ka ± zaji� t� n� pracovn�ka s odborn� m knihovnick� m vzd� l� n�m (SO� , VO� ). Tento 
typ � koln� knihovny zaji� � uje v� echny slu� by jako p�edchoz� typ II. - 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 zaji� � uje meziknihovn� v� p� j� n� slu� by podle 
opodstatn� n� ch po� adavk�  u� itel�  i � � k� , pod�l� se na rozvoji � ten� �stv� a � ten� �sk�  
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gramotnosti � � k� , zaji� � uje p��stup u� ivatel�  k technick� m za��zen�m knihovny. Spr� vu � koln� 
knihovny ± studijn�ho a informa� n�ho centra zaji� � uje �� d � koln� knihovny. 

 

Prostory  

�  2 samostatn�  m�stnosti  

�  studovna pou� iteln�  jako alternativn� u� ebna  

�  knihovna  

 

Vybaven� HW  

�  1 PC pro knihovn�ka  

�  cca 5 PC pro � � ky  

�  p�ipojen� na internet  

�  tisk� rna v s�ti  

�  kop�rovac� za��zen�  

 

Vybaven� softwarem  

�  profesion� ln� 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, DVD¼ ) k dispozici � � k� m  

 

Evidovaný fond  

�  fond studovny  

·  encyklopedie a nau� n�  slovn�ky  

·  liter� rn� p�ehledy, tabulky, mapy, atlasy  

·  jazykov�  slovn�ky  

·  elektronick�  dokumenty    

·  1 v� tisk pou� �van� ch u� ebnic  

·  alternativn� u� ebnice  

·  nau� n�  literatura  

·  v� b� r � asopis�  pro � � ky, p��padn�  pedagogy 

·  firemn� literatura (SO� )  

·  v� ukov�  programy  

�  fond knihovny  

·  v� b� rov�  fond beletrie  

·  odborn�  informa� n� zdroje podle zam� �en� � koly  
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� innost a slu� by  

�  z�sk� v� n� a zpracov� n� fondu  

�  zpracov� v� n� seznam�  literatury  

�  zprost�edkov� n� meziknihovn� v� p� j� n� slu� by 

�  pod�l na v� chov�  � � k�  ke � ten� �stv� a � ten� �sk�  gramotnosti 

�  pomoc p�i vyhled� v� n� studijn� literatury  

�  absen� n� p� j� ov� n�  

�  prezen� n� p� j� ov� n�  

�  obsluha technick� ch za��zen�  

�  kop�rovac� slu� by  

 

Provozn� hod.  

�  nejm� n�  5 hodin denn�   

 

Person� ln� zaj i� t� n�  

�  alespo�  25 hod. pracovn�ho � vazku pro knihovn�ka ve t��d�  8 a vy� � �  

�  0.1 � vazku na administrativn� pr� ce ± pracovn�k � koly  

�  zaji� t� n� provozu VT ve spolupr� ci s pracovn�kem IT  

 

IV. � koln� knihovna - roz� �� ené studijn� a informa� n� centrum � koly (SIC I I .) 

Tento typ � koln� knihovny m� � e b� t roz� ��en o v�ce� � elov�  s� l slou� �c� jako prostor pro 
semin� �e, kurzy, prezentace apod. Spr� vu � koln� knihovny ± roz� ��en� ho studijn�ho a 
informa� n�ho centra � koly zaji� � uje �� d � koln� knihovny.  

 

Prostory  

�  3 samostatn�  m�stnosti  

�  studovna pou� iteln�  jako alternativn� u� ebna  

�  knihovna  

�  v�ce� � elov�  s� l  

 

Vybaven� HW  

�  1 PC pro knihovn�ka  

�  cca 5 PC pro � � ky  

�  p�ipojen� na internet  

�  skener  

�  tisk� rna v s�ti 

�  data projektor  
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Vybaven� softwarem  

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

�  kancel� �sk�  SW  

�  dal� � SW podle pot�eb � koly  

 

Vybaven� AV technikou  

�  p�ehr� va�  pro AV dokumenty (CD, DVD¼ ) k dispozici � � k� m  

 

Evidovaný fond  

�  fond studovny   

·  encyklopedie a nau� n�  slovn�ky  

·  liter� rn� p�ehledy, tabulky, mapy, atlasy  

·  jazykov�  slovn�ky  

·  elektronick�  dokumenty 

·  1 v� tisk pou� �van� ch u� 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 podle zam� �en� � koly  

 

� innost a slu� by  

�  z�sk� v� n� a zpracov� n� fondu  

�  zpracov� v� n� seznam�  literatury  

�  zprost�edkov� n� meziknihovn� v� p� j� n� slu� by  

�  pod�l na v� chov�  � � k�  ke � ten� �stv� a � ten� �sk�  gramotnosti 

�  zaji� � ov� n� besed a odborn� ch p�edn� � ek  

�  zaji� � ov� n� podm�nek pro samostatnou studijn� p��pravu i mimo vyu� ovac� hodiny  

�  pomoc p�i vyhled� v� n� studijn� literatury  

�  absen� n� p� j� ov� n�  

�  prezen� n� p� j� ov� n�  

�  obsluha technick� ch za��zen�  

�  kop�rovac� slu� by  
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Provozn� hod.  

�  nejm� n�  8 hodin denn�   

 

Person� ln� zaj i� t� n�  

�  1 odborn�  pracovn�k - knihovn�k 

�  0.1 � vazku pro administrativn� pr� ce  

�  zaji� t� n� provozu VT ve spolupr� ci s pracovn�kem IT  

 
 
 


