Doporu¢eni MSMT k ¢innosti a funkci $kolni knihovny
na zakladnich a stiednich Skolach

C.j.: 12487/2009-20

Doporuéeni MSMT k &innosti a funkci $kolni knihovny na zakladnich a stfednich $kolach
(déle jen ,,.Doporuceni*) je ureno zejména feditellim Skol a Skolskych zafizeni, ucitelim
ceského jazyka a knihovnikim Skolnich knihoven. Jeho cilem je poskytnout metodickou
podporu a pomoc v oblasti ¢innosti Skolnich knihoven a soucasné poskytnout zakladni
informace souvisejici s vedenim Skolni knihovny.

Toto Doporuceni neni pradvné zdvazné.

Realizace tohoto Doporuceni nezakldda narok pravnickych osob vykonavajicich ¢innost Skol
a Skolskych zafizeni na navySeni financnich prostfedki poskytovanych podle zdkona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani
(S8kolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpist.

ClL 1
Zakladni ustanoveni

1. Toto Doporuceni se vztahuje na ¢innost knihoven, které jsou soucdsti pravnické osoby
vykondvajici ¢innost zdkladni a stfedni Skoly (ddle jen ,,Skola®) a nejsou zapsany v
rejstiiku Skol a Skolskych zatfizeni jako Skolské zatizeni.

2. Dale uvedené skolské sluzby miiZe Skolni knihovna poskytovat také zakim, piipadné
pracovnikiim jinych pravnickych osob vykondvajicich ¢innost Skoly nebo Skolského
zatizeni, a ddle jinym fyzickym nebo pravnickym osobdm za podminek stanovenych
obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy v ramci dopliitkové Cinnosti a neni-li to na Gjmu
kvalit¢ nebo dostupnosti jeji Cinnosti pro déti, zdky, studenty, piipadné pedagogické
pracovniky.

3. Doporuceni lze pfiméfen¢ pouZzit i na ¢innost Skolnich knihoven, které jsou zapsany jako
typ kolského t&elového zafizeni v rejstifku $kol a Skolskych zafizeni'.

4. Skolni knihovna je odbornym, studijnim, informa¢nim a Gtendiskym centrem pro Zdky a
pedagogické pracovniky sSkoly (doporuceni pro vybavovani Skolnich knihoven a typy
Skolnich knihoven jsou uvedeny v Piiloze €. 2).

5. Skolni knihovna miize poskytovat své sluzby vefejnosti. Tato skute¢nost viak nezaklada
narok na navySeni finan¢ni ¢astky na ndkup knihovniho fondu a poskytovani sluzeb.

6. Jedna Skolni knihovna mutzZe slouzit vice Skolam.

''§ 120 zdkona &. 561/2004 Sb.
§ 15 vyhlasky €. 108/2005 Sb., o skolskych vychovnych a ubytovacich zatizenich a Skolskych tcelovych
zafizenich.



Cl. 2
kaoly knihovny

1. Skolni knihovna:

a)

b)

c)

d)

f)

2)
h)

)

vytvaii informacni fond, ktery tvoii:
e knihovni fond jako soubor primarnich dokumenti (knihy, casopisy,
audiovizudlni a elektronické dokumenty),
¢ systém sekundarnich zdroju (katalogy, databaze),

o faktografické dokumenty a informace v klasické i elektronické formé (obsahuji
konkrétni idaje — tabulky, grafy, faktografické kartotéky a databéze).

vede zdkladni evidenci knihovnich dokumentti (pfirGstkovy seznam, evidence
dokumenti v automatizovaném knihovnim systému) bez ohledu na misto jejich
uloZeni,

vede evidenci registrovanych uZivateld v souladu s platnym piedpisem? a evidenci
vypujcek,

realizuje aktivity na podporu Ctenéfstvi a podili se na rozvoji ¢tenaiské gramotnosti
zaku,

spolupracuje pfi individudlni piipravé zadku a piipravé pedagogickych pracovnikl na
vyucovani, pfitom podporuje vyuzivani knihovniho fondu Skolni knihovny i dalSich
dostupnych informacénich prament (primarnich, sekundarnich, a to jak elektronickych,
tak i klasickych),

vypracovdva program rozvoje Ctendiské a informacni gramotnosti zdkl, ktery je
soucasti Skolniho vzdélavaciho programu a podili se na jeho realizaci,

podili se na spolupréci s kulturnimi, zdjmovymi a vzdéldvacimi institucemi regionu,
podili se na nabidce volnoCasovych aktivit zakl a stdvd se tak vyznamnym cinitelem
v prevenci socidlné patologickych jevi,

vypracovava plan Cinnosti, zdméry rozvoje a koncepci Cinnosti Skolni knihovny a
zabezpecuje propagaci sluZeb a planovanych aktivit.

2. Skolni knihovna plni tkoly podle 1. odstavce s ohledem na okruh uZivatelti z fad Ziki

nebo pedagogickych pracovnikil. Slouzi tak pfedevsim k realizaci vychovné vzdélavacich
cila skoly.

CL3

Rizeni a personalni zabezpeceni Skolni knihovny

1. Reditel $koly™:

? Zékon & 101/2000 Sb., o ochrang osobnich tidajii a 0 zmé&né nékterych zdkont, ve znéni pozd&jsich piedpisi

Yy o

3V ptipadé soukromych stiednich $kol, p¥islusi uvedené pravomoci rovné fediteli $koly v rozsahu zaru¢eném v
§ 164 zdkona ¢. 561/2004 Sb. Kdo bude za prdvnickou osobu jednat mimo tuto oblast (tedy napiiklad pfi
poskytovanf{ sluZeb vefejnosti) zdlezi na pravni formé& pravnické osoby, popiipad¢ téZ na rozhodnuti statutdrniho

organu.



a) zabezpeCuje prostorové, financni, persondlni a materidlni podminky pro Skolni
knihovnu,

b) nafizuje inventuru,

¢) pfi zméné pracovnika povéfeného vedenim Skolni knihovny zabezpecuje protokolarni
pfedani knihovniho fondu a kontrolni inventuru Skolni knihovny.

Y

2. Reditel $koly povéii vedenim §kolni knihovny knihovnika, kterym miiZe byt pedagogicky
pracovnik Skoly se vzdélanim doplnénym knihovnickym kurzem, nebo profesionalni
knihovnik s pfisluSnym odbornym vzdélanim. Knihovnik:

a) zodpovida za plnéni kol Skolni knihovny podle ¢l. 2,

b) pfipravi fdd Skolni knihovny, ktery urCuje prdva a povinnosti uzivateli Skolni
knihovny. R4d je ve $kolni knihovné umistén na viditelném misté (ndvrh textu
vzorového fadu je v Ptiloze €. 1).

3. Knihovnik $kolni knihovny zabezpecuje pfedevsSim:

a) budovani specificky profilovaného knihovniho fondu v souladu s potiebami uZivatelt
z fad Zakl nebo pedagogickych pracovnikii a vychovné vzdélavacimi cili Skoly,

b) zpracovani, ochranu a zpiistupnovani knihovniho fondu,

¢) vedeni odborné evidence, aktualizaci, revize a vyfazovani knihovniho fondu,

d) budovani dokumentografického aparatu Skolni knihovny,

e) vypijéni a informacni sluzby Skolni knihovny,

f) poskytovani specifickych knihovnicko-informacnich sluzeb podle €l. 6 v souladu se
zamétenim Skoly,

g) propagaci knihovniho fondu formou adresného informovéani pedagogickych
pracovnikl jednotlivych pfedmétl o obsahu knihovniho fondu a moZnostech jeho
vyuzivani k préci sinformacemi ve vyucovéni, cilem je zvySovani Ctenafské a
informac¢ni gramotnosti zaki a kvality vzdélavani,

h) zpracovani planu ¢innosti, zimért rozvoje a koncepce Cinnosti Skolni knihovny,

i) vyhodnoceni ¢innosti Skolni knihovny a vypracovani statistického vykazu o stavu a
&innosti $kolni knihovny podle zvlastniho predpisu®.

ClL4
Financovani Skolni knihovny
1. Pravnicka osoba vykondvajici ¢innost §koly musi pifi pouZivani finan¢nich prostfedkd na
vybaveni a ¢innost knihovny dodrZet jejich piipadné ucelové urceni.
2. Reditel $koly bere v tivahu rozsah praci ve $kolni knihovné a vysledky pInéni jejich tikold
pfi odménovani pedagogického pracovnika, ktery vede Skolni knihovnu.
3. Financni prostiedky urcené na ¢innost Skolni knihovny je vhodné rozd¢lit na:
a) doplnovéni knihovniho fondu, pfistup k externim databazim a na internet,

b) odménu pracovnika povéieného vedenim skolni knihovny,

* Zékon &. 89/1995 Sb., o stétni statistické sluzb&, ve znéni poslednich predpist
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¢) materidlni, technické a technologické zabezpeceni knihovny.

CLs
Knihovni fond

Knihovni fond tvofi:

a) soubor vybranych primdrnich dokumentd, uspofddanych, zpracovavanych,
uchovavanych a zpfistupiiovanych (knihy, Casopisy, audiovizudlni a elektronické
dokumenty) v souladu s vychovné vzdélavacimi cili Skoly,

b) usporddany systém sekundarnich zdroju, které poskytuji informaci o existenci a
dostupnosti primdrnich dokumentt (katalogy, databdze, bibliografie), ktery se Cleni
na:

e listkové katalogy jmenné (autorsky, poptipadé ndzvovy) a vécné (systematicky
a predmétovy),

e clektronicky katalog, ve kterém jsou bibliografické zdznamy uloZeny ve
strojem ¢itelné podob¢,

e tematické kartotéky (osobnosti, povolani, zemépisné, oborové),

c) systém faktografickych informacnich zdroji (publikace, kartotéky, databdze apod.)
vyuzivanych pro faktografické sluzby.

Cilem budovani knihovniho fondu je:

a) systematickd podpora vychovné vzdélavaciho procesu i samostatného ucent,

b) rozvoj ¢tendfstvi a ¢tendiské gramotnosti,

¢) vytvafeni podminek pro celoZivotni u¢eni Zakl i pedagogickych pracovniki Skoly.

Knihovni fond skolni knihovny mtZze byt uloZen na rtiznych mistech skoly a spravovan

n¢kolika pracovniky, podléhd vSak jednotné zakladni evidenci.

CL6
Knihovnicko-informaéni sluzby

Knihovnicko-informacni sluzby se Cleni na:

a) zdkladni sluzby (vypljéni sluzby absencni a prezen¢ni, poskytovani ustnich
bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci a reSer§i, umoZnéni
piistupu k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny ptistup),

b) specidlni sluzby (meziknihovni vyptjcni sluzby, pisemné reserse, pristup k placenym
vn¢jSim informacnim zdrojim, reprografické sluzby aj.). Za tyto sluzby muze feditel
Skoly stanovit odpovidajici poplatky, s vyjimkou poskytovdni sluzeb Zakiim dané
Skoly ztizované stiatem, krajem, obci nebo svazkem obci. Cenik poplatkill a sluzeb je
soucasti radu.

Rozsah a podminky poskytovani knihovnicko-informacnich sluzeb Zdkim a

pedagogickym pracovniklim, popfipadé vetejnosti, stanovuje fad Skolni knihovny.



ClL7
Materialni a technické zabezpeceni
Pro ucelné fungovani Skolni knihovny se doporucuje zabezpecit zejména:
a) dostupnost uzivatelim,
b) podminky pro poskytovdni knihovnicko-informacnich sluzeb, samostudium i
skupinovou praci v rdmci vyucovani,
¢) ucelné a estetické zafizeni,
d) technické vybaveni odpovidajici velikosti a struktufe knihovniho fondu,

e) komunikaci informa¢niho systému uvnitf i navenek, vcetné propojeni s vnitfnimi a
vnéjSimi databdzemi.

CL8
Metodicka pomoc Skolnim knihovnam

1. Zékladni informace vztahujici se k Cinnosti Skolnich knihoven jsou na webové strance
Centra pro Skolni knihovny http://www.npkk.cz/csk/. Na této strance je k dispozici
,Prirucka pro Skolni knihovny*, sluzba ,,Ptejte se CSK*, kde je mozno se zeptat na vse, co
souvisi se Skolnimi knihovnami, literaturou, Ctendfstvim a cCtendfskou gramotnosti i
kontakty na pracovniky krajskych knihoven, ktefi mohou Skolnim knihovndm na vyzadéani

vV,

poskytovat konkrétnéjsi metodickou pomoc.

2. Elektronickd konference c¢lenii i neclenit Klubu S$kolnich knihoven SKIP slouZzi
pfihlaSenym ucastnikiim k diskusim a zasilani informaci s tematikou Skolnich knihoven,
prace s informacemi ve vyu€ovani, Ctendfstvi a jeho rozvoj, novinky literatury a dalsi.
Piispévky jednotlivych ucastnikii jsou automaticky posildny jako elektronické zpravy
vSem ostatnim ucastnikim. Pokyny pro prihlaseni na:
http://www.npkk.cz/csk/kontakty.php

3. Vzdélavani knihovnikd Skolnich knihoven organizuji zafizeni resortu Skolstvi povétend
vzdélavanim pedagogickych pracovniki, kterd také zajist'uji akreditaci téchto kurzi.

Piiloha ¢. 1 ~ Navrh fddu Skolni knihovny

Piiloha ¢.2  Doporuceni pro vybaveni Skolnich knihoven



Ptiloha ¢. 1

Navrh i#adu $kolni knihovny

Ndvrh textu vzorového rddu

V souladu s ...... (citovat zrizovaci listinu skoly) vydavam tento fad Skolni knihovny (ndzev a
adresa Skoly, ndzev knihovny, pripadné evidencni cislo knihovny).

1. Zakladni ustanoveni

ClL 1
Ukoly a organizace $kolni knihovny

1. Skolni knihovna (déle jen ,knihovna®) (je zdkladni knihovnou ve smyslu § 3 a § 12
zdkona ¢&. 257/2001 Sb., (knihovni zdkon)’ ) je &tenafskym a informa&nim centrem $koly
poskytujicim odborné, studijné¢ pracovni a knihovnicko-informacni sluzby Skoly.
Knihovna zajist'uje ptedevsim informacni podporu vychovy a vzdelavani ve Skole.

2. Organizacné se Cleni na ...... (knihovna, studovna, informacni centrum) a sidli na ......
(presnd adresa umisténi knihovny).

3. K podpoie ¢innosti knihovny muze feditel Skoly jmenovat knihovni radu.
Za provoz knihovny a hospodareni s finan¢nimi prostfedky odpovidé feditel Skoly.

5. Finan¢nimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou financni prostfedky ptid€lené knihovné z
rozpoc¢tu na ¢innost Skoly, prostiedky ziskané vlastni ¢innosti a z dalSich zdroju.

Cl. 2
Knihovni fondy

1. Knihovni fondy tvofi tiSténé dokumenty (knihy, periodika), zvukové a zvukové obrazové
dokumenty, elektronické dokumenty (napt. CD, DVD), prace z4kl skoly.

2. Knihovni fond je dopliiovan v souladu se vzdélavacim programem Skoly formou ndkupu z
prostiedkl Skoly, grantl a také dard.

3. Ziskané dokumenty jsou zpracovany z hlediska jejich evidence, zpfistupnéni uZivatelim a
ochrany (automatizovany knihovni systém).

4. Aktualizace knihovniho fondu je provddéna po konzultaci s knihovni radou, pokud byla
ziizena a pedagogickymi pracovniky skoly, jejiz zaci jsou uzivateli sluzeb knihovny.
V rdamci aktualizace se téZ vyfazuji opotiebované a ztracené dokumenty.

CL3
Poskytované sluzby

1. Knihovnické a informacni sluzby:

> Uvede se, pouze je-li knihovna ziizena k poskytovéni sluzeb podle zakona &. 257/2001Sb.
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a) vypujcni sluzby:

e absencni (mimo knihovnu) — vztahuje se na cely fond mimo pfiru¢ni knihovnu
(nebo vypsat, které cdsti fondu se piijcuji),

e prezencni (v knihovn€) — fond ptirucni knihovny ( vypsat, které cdsti fondu se
nepuijcuji, napr. casopisy béiného rocniku..),

e rezervace dokumentu pro absenc¢ni ptijcovani (jakou formou),

¢ meziknihovni sluzby — vypujcky a kopie dokumentti z jinych knihoven a jinym
knihovnam v ramci CR (uvést, pokud knihovna tuto sluzbu poskytuje),

b) reprografické sluzby — poskytovani kopii dokumentti z fondu Skolni knihovny jako
ndhradu za vyptjcku v souladu s autorskym zdkonem,

¢) informacni sluzby:

¢ loka¢né-informacni — informace o dostupnosti fond,

e poradenské — informace o katalozich, databdzich a fondu $kolni knihovny,

e referenéni — o vnéj$ich informaénich zdrojich a sluzbach knihoven v CR,

e konzultacni a faktografické v rdmci informacni gesce Skoly,

e piistup do bazi dat lokdlnich i na siti,

e piistup na internet,
d) reSersni sluzby z vlastnich i externich databazi,
e) propagacni sluzby a vychova uZzivateli:

¢ novinkovad sluzba o dokumentech ziskanych knihovnou,

¢ www stranky knihovny,

¢ informacni vychova,

e kulturni a vzdé€lavaci akce pro Zaky.
Zakladni sluzby (vypujéni sluzby, ustni bibliografické a faktografické informace,
umoznéni piistupu k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny pfistup)
poskytuje knihovna bezplatné.

Veskeré financni Castky (poplatky za sluzby, manipulacni poplatky, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou uc¢tovany podle zasad fddu a ve vysi stanovené Cenikem sluzeb,
ktery je jeho piilohou.

ClL4

Uzivatelé
UZivatelem knihovny se stdvd osoba na zdklad¢ registrace (obcansky priikaz, studentsky
pritkaz, u nezletilého Zdka prihldska podepsand zdkonnymi zdstupci). Registraci nabyva
prava a povinnosti podle tohoto tadu.
P1i registraci je novy uZivatel sezndmen s fddem knihovny.
UZivateli je vydan ¢tendisky prikaz, ktery predklada pii navstévé knihovny a studovny
(prikaz muze byt uloZen v knihovné). Prilkkaz je nepfenosny a uZivatel ru¢i za jeho
ochranu proti zneuZiti. Ztratu je povinen ohlésit knihovné. (Variantou je také evidence
uzivatelll i vypijcek podle tiid — prikaz se nevydava.)



Uzivatel oznamuje knihovné zmény v registrovanych tdajich, pferuseni a ukonceni studia,

pfechod na jinou Skolu, na jiné pracoviSté. VSeobecnd prdva a povinnosti uZivatell

vyplyvajici z tadu plati pro vSechny uZivatele knihovny.

Knihovna rozliSuje nésledujici kategorie uZivatela:

a) interni — Zaci a pedagogicti pracovnici Skoly nebo Skolskych zafizeni, jejichz ¢innost
spolu s ¢innosti knihovny vykondva tdz pravnicka osoba,

b) externi — ostatni fyzické osoby (uvddéji podle skutecnosti predevsim knihovny
poskytujici verejné informacni sluzby),

¢) knihovny v rdmci meziknihovnich sluzeb (pokud knihovna poskytuje).

CLs
Prava a povinnosti uzivatelt
Uzivatel ma pravo vyuzivat vSechny sluzby poskytované knihovnou za podminek tohoto
fadu.
Uzivatel je zejména povinen:
a) nenaruSovat klid v prostorach knihovny,

b) chovat se k zapij¢enym jednotkdm Setrn¢, zejména mu neni dovoleno podtrhdvat a
vpisovat poznadmky do dokumentt,

c¢) fidit se pokyny pracovnikli knihovny.

Knihovna uspokojuje pfednostné pozadavky internich uzivateld. Externim uZivatelim

jsou poskytovany prezenéni sluzby (v jakém casovém a vécném rozsahu), vypijcky mimo

knihovnu povoli knihovnik v pfipad€, Ze jsou uspokojeny potifeby internich uzivateld.

(Plati predevsim pro knihovny poskytujici verejné informacni sluzby.).

Meziknihovni sluzby jsou poskytovany podle dohodnutych zdsad a v souladu s obecné

zavaznymi pravnimi predpisy.

Zaregistrovanim do knihovny se uzivatel zavazuje plnit ustanoveni fddu a pokyny

pracovniki knihovny, chranit knihovni fond a majetek Skoly.

Pfi ukonceni ucasti v knihovné jsou Zici a pedagogicti pracovnici, popiipadé jiné osoby

povinni vrétit v§echny zaputjcené knihy a vyrovnat i ostatni zdvazky. O vyrovnani vSech

(na pozadani téZ cCasti) zdvazku jim bude vydano pisemné potvrzeni.

Osobni tdaje o uZivatelich budou uchovdvany pouze po dobu trvani jeho registrace, po

jejim ukonceni budou data likvidovana.

I1. Vypiijéni Fad knihovny

CL6
Zpusoby pujcovani
Mimo knihovnu (absencné) se zdsadné neptijcuji:
a) archivni exemplare,

b) dila, kterd jsou potiebnd k dennimu provozu knihovny (dila zatazend do piirucni
knihovny, do studovny),



¢) prace zaki a vyucujicich,

d) jiné (uvedte jaké).

UZivatel knihovny si mtiZe pujcit nejvyse .... knihovnich jednotek.
KaZzd4 absencni vyptijcka podléha registraci.

Vyjimky z odstavce 1 povoluje vedouci knihovny.

CL7

Vypujéni lhiita
Knihy se ptjcuji na .....dni ( je moZné urcit riiznou vypiijcni dobu pro beletrii a naucnou
literaturu, pro Zdky, ucitele... ).
Periodika se nepiijéuji/ptjéuji na ... dni.
Ostatni typy dokumenti se pijcuji na ... dni (vyjmenovat typy dokumenti a uvést délku
vypujcni doby).
Prolongace (jakym zplsobem). (O prodlouZeni vypiijcky pozddd uZivatel po uplynuti
vypujcni doby. Vypiijcka bude prodlouZena, pokud o dokument neZddd jiny uZivatel.)

CL8
Vraceni pujceného dokumentu, odpovédnost uzivatele za pijceny dokument
Terminy vraceni vypijcek podle fadu a pfed ukoncenim Skolniho roku, vzdy do ... .

UZivatel nesmi piij¢ovat vypiijceny dokument dalSim osobam.

CL9
Podminky vyuZzivani ostatnich sluzeb

Reprografické sluzby jsou poskytovany pouze pro vlastni potfebu uzivatele a v souladu
s ustanovenim autorského zakona.® Knihovna odmitne zhotoveni kopie, které je v rozporu
s pravnimi predpisy.

Reprografické sluzby provadi (knihovnik, uZivatel).

Elektronické sluzby a vypocetni technika.

Uzivatel nesmi vyuzivat vypocetni techniku knihovny k jinym udcelim nez k vyuziti
sluzeb poskytovanych knihovnou.

Ziskana data slouzi vyhradné k jeho studijnim dceliim. UZivatel je povinen respektovat
autorskoprdvni ochranu dat.

Ostatni sluzby (vyjmenovat).
Podminky vyuzivani ....

Placené sluzby viz Cenik, ktery je ptilohou tohoto fadu.

6 Zejména § 37 zdkona &. 121/200 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o
zmén¢ nékterych zakontu (autorsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpist
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Cl. 10

Poradkova opatieni
Reditel §koly miZe stanovit registraéni poplatek (je tFeba uvést v Ceniku sluzeb, uZivatele
sezndmit se sluzbami a vysvetlit opodstatnénost poplatku).
Nevrati-li uzivatel vyptjcené knihy vcas, knihovna mu uctuje poplatky z prodleni (viz
Cenik sluzeb). Poplatek z prodleni se pocitd ode dne ndsledujictho po poslednim dni
vypujcni lhity.
Uzivatel je povinen zachdzet s vypij¢enymi knihami a Casopisy Setrn¢ a ukladat je na
vyhrazené misto. Zjisténé poskozeni ihned ohlasi knihovnikovi, jinak se vystavuje
nebezpeci, Ze bude poskozeny dokument hradit za predeslého uzivatele.

Ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku musi uzivatel nahradit podle pozadavku
knihovny:

a) neposkozenym exemplafem téhoz titulu a vydani,

b) véazanou reprografickou kopii téhoz vydani,

¢) uhrazenim ndkladi na zhotoveni reprografické kopie véetné vazby.

JestliZe ndhrada podle ptedchdzejicich bodi neni moZznd nebo tcelnd, miZe knihovna
dohodnout s uzivatelem nahradu Skody:

a) exemplafem téhoz titulu v jiném vydani srovnatelné kvality,

b) dodanim jiného titulu srovnatelné hodnoty podle potieb knihovny,

¢) financnim vypotfadanim na zdklad¢ odborného odhadu knihovnika vychazejiciho z
ceny titulu na trhu v dob¢ ztraty.

Do vyfteSeni zpusobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohleddvek mé knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Jestlize uzivatel na vyzvu nebo upominku knihovny nevréti knihovni jednotku, bude se
jeji vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani ptijcené knihovni jednotky pravni cestou
uctuje knihovna poplatek za ndklady spojené s piipravou prdvniho vymdhédni. Do
vypordddni pohleddvek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani dalSich
sluzeb.

UZzivatelé jsou povinni chodit do knihovny bez svrchniho odévu (kabaty, bundy apod.),
zavazadel a fadné prezuti. V prostoru knihovny neni dovoleno stavét jizdni kola, jist a pit,
rusit ostatni.

I11. Rad studovny
CL 11

Studovna slouZzi uzivateliim ke studiu nebo k Cetb¢. UZivatelé mohou vyuzivat veskery volné
pfistupny fond studovny, napf. odborné encyklopedie, nau¢né slovniky, odbornd periodika
apod.
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Cl. 12
Prava a povinnosti uzivateli ve studovné

UZivatel ma prdvo prezencn¢ studovat ve studovné dokumenty vypujcené z knihovniho
fondu.

UZivatel mé pravo uzivat ve studovné volné pfistupné fondy vcetn€ novinek a periodik.

Po prostudovani dokument z voln¢ piistupného fondu uZivatel odloZi dokumenty na
uréené misto, resp. je predd knihovnikovi.

UZzivatel nemd prdvo vyndSet z vyhrazenych prostor studovny dokumenty urcené k
prezen¢nimu plj¢ovani; pied vynesenim dokumentu k absenénimu ptj¢ovani je povinen
nechat vypiijcku registrovat.

Cl. 13
Pristup do studovny
Ptistup do studovny maji uzivatelé s platnou registraci (pripadné za jakych podminek).
Do studovny vstupuji uzivatelé bez svrchniho odévu a taSek (odklddaji se kde).
Do studovny se nesmi vnéset jidlo a napoje.

Navstévnici studovny jsou povinni chovat se tiSe a ohleduplné k ostatnim navstévnikiim a
uposlechnout pokynt pracovnika knihovny.

Pfi odchodu ze studovny je navstévnik povinen piedlozit pracovniku knihovny ke kontrole
vypujcené dokumenty i odndSeny vlastni studijni material.

IV. Zavére¢na ustanoveni

Cl. 14
Souvisejici pravni predpisy
Cinnosti knihovny se dotykaji tyto pravni piedpisy:
a) Zaékon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnidch a podminkach provozovéini vefejnych
knihovnickych a informacnich sluZeb (knihovni zdkon),

b) Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkich provozovéani vefejnych knihovnickych a informacénich
sluZeb (knihovni zdkon),

¢) Zakon ¢. 25/2006 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a o zmén¢ nékterych zakonl (autorsky zakon),

d) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich idaji a o0 zméné nékterych zakond,

e) Zékon €. 89/1995 Sb., o stétni statistické sluzb¢, ve znéni pozd¢jsich predpist.
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ClL 15
Pouzitelnost ustanoveni o poplatcich

Ustanoveni tohoto fddu upravujici poplatky uZivateld se nevztahuji na Zaky Skoly
(identifikace Skoly, v niz je knihovna ziizena).”

Cl. 16
Stiznosti, pripominky, zmény
1. Uzivatelé mohou podavat stiznosti a pfipominky k ¢innosti knihovny pisemné nebo tstné
pracovnikovi knihovny, poptipad¢ fediteli Skoly.

2. Zmeény v fddu knihovny podléhaji schvéleni feditele Skoly.

ClL 17
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuje se fad knihovny ze dne .......

Cl. 18
Utinnost

Rad knihovny nabyva Géinnosti dne ...........

ClL 19
Dopliiky, prilohy
1. Réd studovny/studoven, poéitatové uéebny spojené s knihovnou (miiZe byt jako priloha
nebo v textu za vypiijcnim rddem).
2. Cenik sluzeb.

Podpis feditele skoly

Poznamky:

1. Vzorovy tad je velmi podrobny, snahou zpracovatell je, aby obsahl cely rozsah sluzeb moderni
Skolni knihovny pfipojené na internet. Je uréen pro vSechny typy zdkladnich i stfednich Skol.
Kazda skolni knihovna si tak mlize vybrat, co je vhodné pro jeji ¢innost, piipadn¢ se inspirovat.

" Toto ustanoveni se uvede vZzdy, je-li knihovna souéasti ¢innosti §koly zizené statem, krajem, obci nebo
svazkem obci. Ve $koldch ostatnich zfizovatelt zalezi zpoplatnéni sluZeb knihovny Zdkim dané Skoly na
rozhodnut{ feditele.
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2. 'V pravnich norméich je uvadén knihovni zdkon ¢. 257/2001 Sb., jsme si védomi toho, Ze Skoln{
knihovna neni povinnd tento zdkon respektovat (pokud neni evidovand, viz bod 4). Pfesto
doporucujeme, pokud chce Skolni knihovna postupovat podle platnych knihovnickych standardt
(a tim si usnadnit a zdroven zkvalitnit svou préci), aby vychdzela ve své €innosti z knihovniho
zakona.

3. Ma-li knihovna externi uzivatele a poskytuje-li meziknihovni vyptjéni sluZzby, miiZe se zaevidovat
u Ministerstva kultury CR (viz Knihovni zdkon). V tomto piipadé je tieba uvadét evidenéni &islo
(u n4zvu Skolni knihovny).

13



Ptiloha k ¥ddu Skolni knihovny
CENIK PLACENYCH SLUZEB KNIHOVNY?®

1. UHRADA ZA REGISTRACI
1.1 Registracni poplatek pti vystaveni Ctenarského prikazu a pti kazdorocnim obnoveni jeho

platnosti

Zaci K¢

externi uzivatelé K¢
1.2 Poplatek za zniCeny ¢i ztraceny ¢tenaisky prikaz K¢

2. UHRADA NAKLADU ZA NEDODRZENI VYPUJCNI LHUTY

2.1 druhd upominka K¢
2.2 tieti upominka K¢
2.3 ¢tvrtd upominka K¢

3. KOPIROVANI A TISKY
3.1 Kopirovani

format A4 (1 osvit) K¢
format A3 (1 osvit) K¢
3.2 Cernobily tiskovy vystup z internetu nebo PC 1 tiskova strana K¢
3.3 Barevny tiskovy vystup 1 strana A4 K¢
1 strana A4 oboustranné K¢

4. RESERSNI SLUZBY A RESERSE

4.1 Bibliograficka reSerSe z databazi K¢
4.2 Bibliograficka reSerSe z databazi Skoly + externich databazi K¢é/hod.
4.3 Reserse z historickych katalogli a kartoték - smluvni cena min. K¢/hod.

5. NOSICE INFORMA CI

5.1 disketa 3,5" K¢
5.2 CD-R K¢
Voo dne

8 Pozn.: Pro zdky $koly jsou vypujéky zdarma.
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Ptiloha ¢. 2

Doporuceni pro vybaveni Skolnich knihoven
Typy Skolnich knihoven

I. Studovna a {itarna

Tento typ predstavuje minimdlni verzi pro mensi Skoly, které zacinaji budovat Skolni
knihovnu a nemaji zajiStény dostate¢né finan¢ni prostfedky pro provoz informac¢niho centra v
plném rozsahu.

Ve studovné se mohou Zici 1 ucitelé
v seznamovat s informac¢nimi prameny a se zpisoby vyuzivani literatury pfi studiu,

v' mohou pozndvat zdkladni metody zpracovani, fazeni a vyhleddvani informacnich
prament,

v vyuzivat centrum pii vyuce informac¢ni vychovy ve vSech pfedmétech,
v Cerpat prameny a ukazky pro vyuku,
v studovat ve volnych hodinach a zpracovavat zadané ukoly.

Spravu studovny a ¢itarny zajistuje fad Skolni knihovny.

Prostory
» nejméné 1 samostatnd mistnost celkem 20-30 m?

Vybaveni HW
» 1 PC pro knihovnika
» 1 PC pro zéky
» pfipojeni na internet

> tiskarna

Vybaveni softwarem
» profesiondlni knihovnicky SW pro $koly (modul katalogizace, OPAC, vypujéni
protokol)
» kancelaisky SW

Vybaveni AV technikou

» podle moZnosti Skoly

Evidovany fond
» fond studovny
e encyklopedie a nau¢né slovniky
e literarni piehledy, tabulky, mapy, atlasy
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e jazykové slovniky

e clektronické dokumenty

e 1 vytisk pouzivanych ucebnic

e naucnd literatura

e vybér Casopist pro Zaky, piipadné pedagogy

e vyukové programy

Cinnost a sluzby
» nakup a zpracovani fondu
» pomoc pii vyhledavani studijni literatury a pfi praci s informacemi

» prezenéni pujcovani

Provozni doba

» denng¢ alespon 2 hodiny
Personalni zajisténi
» 10 hodin pro pracovnika studovny a ¢itarny

» zajisténi provozu VT ve spolupraci s pracovnikem IT

II. Knihovna se studovnou

vvvvv

knih a studijnich materidla v klasické i elektronické formé (prezen¢né i domi) a minimélné
dvakrét tydné o odpoledni vyptjcni sluzbu 4 hodiny. Spravu knihovny se studovnou zajist'uje
tad Skolni knihovny.

Prostory
> 1 - 2 samostatné mistnosti 20-50 m?2

Vybaveni HW
» 1 PC pro knihovnika
» min. 2 PC pro zaky
» pripojeni na internet
>

tiskarna

Vybaveni softwarem

» profesiondlni knihovnicky SW pro $koly (modul katalogizace, OPAC, vypujéni
protokol)

» kancelaisky SW
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Vybaveni AV technikou

» podle moZnosti skoly

Evidovany fond

» fond studovny
e encyklopedie a nau¢né slovniky
e literarni prehledy, tabulky, mapy, atlasy
e jazykové slovniky
e clektronické dokumenty
e 1 vytisk pouZzivanych ucebnic
e alternativni ucebnice
e naucnd literatura
e vybér Casopist pro Zaky, piipadné pedagogy
e vyukové programy

» fond knihovny
e vybérovy fond beletrie

¢ odborné informacni zdroje podle zaméteni Skoly

Cinnost a sluzby

» nékup a zpracovani fondu

» pomoc pii vyhledavani studijni literatury a pfi praci s informacemi
» absencni pajcovani
>

prezenéni pljcovani

Provozni hod.

» denng¢ alespon 2 hodiny
Personalni zajisténi
» 14 hodin pro pracovnika studovny a knihovny

» zajisténi provozu VT ve spolupraci s pracovnikem IT

111 Skolni knihovna - Studijni a informaéni centrum $koly (SIC 1.)

Hlavnim ptedpokladem kvalitni prace tohoto typu Skolni knihovny je profesionalizace mista
knihovnika — zaji§téni pracovnika s odbornym knihovnickym vzdé&lanim (SOS, VOS). Tento
typ Skolni knihovny zajistuje vSechny sluzby jako ptfedchozi typ II. - Knihovna se studovnou,
pro ucely samostatného studia je rozsifen o studijni pracovnu pouZitelnou jako alternativni
ucebna pro jednu tiidu. Kromé toho zajiStuje meziknihovni vypujcni sluzby podle
opodstatnénych poZadavka uciteli i zakl, podili se na rozvoji Ctenafstvi a Ctendfské
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gramotnosti Zak1, zajisStuje pristup uzivatell k technickym zatizenim knihovny. Spravu skolni
knihovny — studijniho a informaéniho centra zajist'uje fad Skolni knihovny.

Prostory
» 2 samostatné mistnosti
» studovna pouZitelnd jako alternativni u¢ebna

» knihovna

Vybaveni HW

» 1 PC pro knihovnika
cca 5 PC pro zaky
pfipojeni na internet

tiskarna v siti

YV V V V

kopirovaci zatizeni

Vybaveni softwarem
» profesiondlni knihovnicky SW pro Skoly (modul katalogizace, OPAC, vyptjcni
protokol)
» kancelaisky SW

Vybaveni AV technikou
» prehravac pro AV dokumenty (CD, DVD...) k dispozici Zaktim

Evidovany fond

» fond studovny
e encyklopedie a nau¢né slovniky
e literarni prehledy, tabulky, mapy, atlasy
e jazykové slovniky
e clektronické dokumenty
e 1 vytisk pouZzivanych ucebnic
e alternativni ucebnice
e naucnd literatura
e vybér Casopist pro Zaky, piipadné pedagogy
e firemnf literatura (SOS)
e vyukové programy

» fond knihovny
e vybérovy fond beletrie

¢ odborné informacni zdroje podle zaméteni Skoly
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Cinnost a sluzby
> ziskdvani a zpracovani fondu
zpracovavani seznamd literatury
zprostifedkovani meziknihovni vyptj¢ni sluzby
podil na vychové zZakl ke Ctenarstvi a ¢tendiské gramotnosti
pomoc pfi vyhledavani studijni literatury
absenc¢ni plij¢ovani
prezen¢ni pij¢ovani
obsluha technickych zatizeni

kopirovaci sluzby

Provozni hod.
> nejméné 5 hodin denné

Personalni zajisténi
> alespon 25 hod. pracovniho tvazku pro knihovnika ve tfidé 8 a vySsi
> 0.1 dvazku na administrativni prace — pracovnik Skoly
> zajisténi provozu VT ve spolupréci s pracovnikem IT

Vv 2

IV. Skolni knihovna - rozsifené studijni a informaé&ni centrum skoly (SIC I1.)

Tento typ Skolni knihovny muze byt rozsifen o viceucelovy sdl slouZzici jako prostor pro
seminafe, kurzy, prezentace apod. Spravu Skolni knihovny - rozSifeného studijniho a
informac¢niho centra Skoly zajiSt'uje fad Skolni knihovny.

Prostory

> 3 samostatné mistnosti

> studovna pouZitelnd jako alternativni u¢ebna
> knihovna
>

vicetucelovy sal

Vybaveni HW

» 1 PC pro knihovnika
cca 5 PC pro zdky
piipojeni na internet
skener

tiskarna v siti

YV V VYV V V

data projektor
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Vybaveni softwarem

> profesiondlni knihovnicky SW pro $koly (modul katalogizace, OPAC, vyptjcni
protokol)

> kancelaisky SW
> dal$i SW podle potieb skoly

Vybaveni AV technikou
» prehravac pro AV dokumenty (CD, DVD...) k dispozici zaktim

Evidovany fond

> fond studovny
e encyklopedie a nau¢né slovniky
e literarni prehledy, tabulky, mapy, atlasy
e jazykové slovniky
e clektronické dokumenty
e 1 vytisk pouZzivanych ucebnic
e alternativni ucebnice
¢ naucné obrazové publikace
e vybér Casopist pro Zaky, popiipad¢ pedagogy
e firemnf literatura (SOS)
e vyukové programy

» fond mediatéky
e vybérovy fond beletrie

e odborné informacni zdroje podle zaméteni Skoly

Cinnost a sluzby
> ziskdvani a zpracovani fondu
zpracovavani seznamt literatury
zprostifedkovani meziknihovni vyptj¢ni sluzby
podil na vychov¢ zaktl ke Ctendistvi a ¢tenarské gramotnosti
zajistovani besed a odbornych prednasek
zajistovani podminek pro samostatnou studijni pfipravu i mimo vyucovaci hodiny
pomoc pii vyhleddvani studijni literatury
absenc¢ni plij¢ovani
prezencéni pujcovani

obsluha technickych zatizeni

V V.V V V V V V V V

kopirovaci sluzby
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Provozni hod.

> nejméné 8 hodin denné

Personalni zajisténi
> 1 odborny pracovnik - knihovnik
> 0.1 tvazku pro administrativni prace

> zajisténi provozu VT ve spolupréci s pracovnikem IT

21



