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UUvveeddeenníí  èèeesskkééhhoo  vvyyddáánníí

Na�im knihovnicím a knihovníkùm se dostává v mimoøádnì krátké dobì
po vydání originálu do rukou èeský pøeklad �èerstvé�, dlouho oèekávané
publikace - Public Library Service - IFLA/UNESCO Quidelines for
Development - tedy Smìrnic pro rozvoj slu�eb veøejných knihoven. 

Vydání tìchto Smìrnic je výrazem systematické pozornosti, kterou
vìnuje IFLA - mezinárodní knihovnická organizace - rozvoji veøejných
knihoven (a také podpoøe tohoto rozvoje) na celém svìtì. Vine se jako
èervená nit aktivitami IFLA - od pøípravy a prosazení první verze
Manifestu UNESCO o veøejných knihovnách (1949) pøes jeho druhou
verzi (1972), pøes vypracování standardù pro veøejné knihovny (1973),
vydání prvních �Smìrnic pro veøejné knihovny� (1986)(1) a� po tøetí verzi
Manifestu (1994). 

Výbor sekce IFLA pro veøejné knihovny (Standing committee for
public libraries) se v posledních tøech letech intenzívnì vìnoval
vypracování nových smìrnic pro èinnost veøejných knihoven na prahu
21. století. Práce byla zavr�ena a schválena k tisku na zasedání výboru
SCPL, které se shodou okolností konalo v únoru 2001 v Praze. 

Publikace byla slavnostnì pokøtìna na výroèní konferenci IFLA
v srpnu 2001 v americkém Bostonu. Jako èlenka Výboru Sekce veøejných
knihoven IFLA jsem mìla pøístup k jednotlivým verzím Smìrnic, co� nám
- mimo jiné - usnadnilo urychlený pøeklad definitivního znìní do èe�tiny. 

Èeská verze, k jejímu� publikování jsme dostali souhlas od vedení
IFLA, bude jistì patøit k prvním pøekladùm Smìrnic do národních jazykù.
Jsme rádi, �e jsme text Smìrnic mohli doplnit zveøejnìním nového èeského
knihovního zákona z èervna 2001 a také slovenského zákona o knihovnách
z roku 2000. 

Pøeklad vychází s pøispìním grantu Ministerstva zahranièí ÈR.

Jarmila Burgetová

(1)  Èeský pøeklad vydala pod názvem �Doporuèení pro veøejné knihovny� v roce
1995 Národní knihovna ÈR v Praze (ISBN 80-7050-225-8). 
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PPøøeeddmmlluuvvaa

Tato publikace nahrazuje Smìrnice pro veøejné knihovny vydané v roce
1986. Návrh vypracovala pracovní skupina, slo�ená z èlenù výboru Sekce
veøejných knihoven IFLA. Èleny pracovní skupiny byli: 

Philip Gill (Spojené království), pøedseda
Barbara Clubb (Kanada)
Ilona Glashoff ( Nìmecko)
Kerstin Hassner (�védsko)
Nerses Hayrapetian (Arménie)
Robert Pestell (Austrálie)

Pøed zaèátkem prací na návrhu byl obsah této publikace diskutován na
dvoudenním semináøi v nizozemském Noordwijku v srpnu 1998.
Dìkujeme UNESCO za podporu tohoto semináøe. Pøedbì�ný návrh byl
pøedlo�en a diskutován na konferencích IFLA v Amsterdamu (1998),
Bangkoku (1999) a Jeruzalému (2000). Podrobnì byl projednán také
výborem Sekce veøejných knihoven IFLA, koordinaèní radou IFLA
Sekce 3 - Knihovnické slu�by veøejnosti a zástupci odborné (profesní)
rady IFLA.

Pøíspìvky ze semináøe v Noordwijku, z konferencí IFLA a od tìch,
jim� byl návrh pøedán k posouzení, jsou velmi cenné. Dìkujeme v�em za
pøipomínky v prùbìhu prací na materiálu i tìm, kteøí nám poskytli
praktické pøíklady k objasnìní textu. Dìkujeme té� zástupci øeditele (pro
celo�ivotní vzdìlávání) rady hrabství Buckingham v Anglii za souhlas
s uveøejnìním jejich Charty zákazníkù knihovnických slu�eb.

Zájem o tuto publikaci projevovaný ji� bìhem její pøípravy, je dùkazem
poptávky po smìrnicích pro veøejné knihovny, které odrá�ejí zmìnìný svìt
informací, v nìm� knihovny nyní pracují. Vìøíme, �e tyto smìrnice budou
mít význam pro veøejné knihovny na rùzném stupni vývoje a pomohou
knihovníkùm plnit úkoly, které stojí pøed nimi v prvních letech 21. století.
S touto nadìjí pøedáváme tuto publikaci v�em, kteøí se podílejí na rozvoji
veøejných knihoven na celém svìtì. 



ÚÚvvoodd

V roce 1994 byla vydána tøetí verze Manifestu IFLA/UNESCO o veøejných
knihovnách. Záhy se ukázalo, �e jde o významnou formulaci základních
principù slu�eb veøejných knihoven. Byla pøelo�ena do více ne� dvaceti
jazykù a stala se vlivným materiálem pro rozvoj veøejných knihoven (viz
Pøíloha 1) Zároveò vy�lo najevo, �e existuje potøeba a poptávka po
podrobnìj�ím výkladu praktických pokynù a norem, který by mohli
knihovníci a øídící pracovníci vyu�ívat pro rozvoj slu�eb veøejných
knihoven. Výbor Sekce veøejných knihoven IFLA rozhodl pøipravit nové
smìrnice a ustavil ze svého støedu pracovní skupinu �esti lidí, aby
zpracovali návrh.

V roce 1973 vydala IFLA Normy pro veøejné knihovny, které, èásteènì
revidované, vy�ly znovu v r. 1977. V roce 1986 je nahradily Smìrnice pro
veøejné knihovny. Obì tyto publikace zastaraly vlivem prudkého rozvoje
informaèních technologií v posledních nìkolika letech. Jak napovídají
jejich názvy, byly projevem dvojího pøístupu ke zpracování praktické
pøíruèky pro knihovníky. V úvodu Norem z roku 1973 se øíká:

�Nepova�ovali jsme za potøebné uvádìt jednotlivé normy, nebo�
v�eobecné cíle jsou ve v�ech zemích stejné, faktorem modifikace je
tempo vývoje.� 

Verze z r. 1973 proto pøiná�í øadu kvantitativních norem, vèetnì rozsahu
fondù, administrativy, otevírací doby, poètu pracovníkù a norem,
týkajících se budovy.

Autoøi Smìrnic z r. 1986 byli jiného názoru: 

�Nelze podávat obecné normy pro knihovnické slu�by, kdy� se potøeby
a prostøedky tak li�í� Pøedkládáme nikoliv pravidla, ale návod,
vycházející ze zku�eností mnoha rùzných zemí a v�eobecnì
pou�itelné� Doporuèení ohlednì �ádoucí úrovnì slu�eb, která by
vycházela z døívìj�ích zku�eností ve zcela odli�ných podmínkách,
musejí být nutnì nespolehlivá a zavádìjící.� 
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V pøíloze k vydání byly uvedeny statistiky veøejných knihoven rùzných
zemí, s nimi� mohli knihovníci srovnávat vlastní slu�by.

Bìhem pøípravy tohoto nového vydání vyvstalo mnoho problémù, ale
zásadní otázky byly tyto tøi:
� Mìlo by definitivní znìní materiálu obsahovat jak smìrnice, tak

kvantitativní normy, nebo jen smìrnice?
� Bylo by mo�né vypracovat verzi, kterou by mohli prakticky pou�ívat

knihovníci v zemích s rozdílným stupnìm rozvoje knihovnických
slu�eb a se znaènì rozdílnou úrovní dostupných prostøedkù?

� Je mo�né doporuèovat vyu�ívání informaèních a komunikaèních
technologií ve veøejných knihovnách, jsou-li zde tak velké rozdíly
v dostupnosti a materiálním zabezpeèení tìchto slu�eb?

Za úèelem vyjasnìní tìchto a dal�ích otázek se uskuteènil semináø
v nizozemském Noordwijku v srpnu 1998, kde se diskutovalo o obsahu
i formì nového vydání. Semináøe se zúèastnilo dvaadvacet knihovníkù
z jednadvaceti zemí celého svìta a z veøejných knihoven na rùzném stupni
vývoje a s rùznou úrovní materiálních prostøedkù. Závìry z tohoto
podnìtného semináøe poskytly cenné informace pracovní skupinì,
provádìjící revizi.

Úèastníci semináøe v Noordwijku podpoøili názor, �e by nová
publikace mìla obsahovat nìkteré praktické normy a neomezovat se na
smìrnice a doporuèení. Ukázalo se, �e aèkoliv se mnoho lidí seznámilo
s vydáním Norem z r. 1973 a stále je do urèité míry pou�ívá, Smìrnice
z r. 1986 nemìly tentý� praktický význam. S plným vìdomím znaènì
rozdílných sociálních a ekonomických podmínek, v nich� pracují veøejné
knihovny v rùzných zemích, bylo rozhodnuto, �e toto nové vydání by mìlo
obsahovat nìkteré doporuèené normy, má - li mít praktickou cenu.

Rozhodnutí zahrnout normy podtrhuje dùle�itost druhé otázky: mohou
mít normy a smìrnice univerzální význam? Ka�dý vypracovaný návrh byl
zaslán k posouzení úèastníkùm semináøe v Noordwijku a mnoha dal�ím
lidem, kteøí se zajímali o projekt. Ten byl projednán také na konferencích
IFLA v Amsterdamu (1998), Bangkoku (1999) a Jeruzalémì (2000). Tyto
konzultace se staly velmi cenným prvkem projektu: odhalily jak záva�nost
veøejného knihovnictví na celém svìtì, tak obdobné i rozdílné rysy
veøejných knihoven v rùzných zemích a spoleènostech.

Pøes rozdíly v úrovni slu�eb a v prostøedcích na jejich rozvoj bylo
rozhodnuto, �e by nebylo vhodné zpracovat nové vydání se zamìøením na
jednu skupinu veøejných knihoven, napø. na ty v tzv. �vyspìlých� nebo
v �rozvojových� zemích. Taková kategorizace je zavádìjící, nebo� rozsah,
úroveò i pùsobnost slu�eb není nutnì závislá na dostupných prostøedcích.
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Knihovny v kterékoli zemi a na jakémkoli stupni rozvoje jsou schopny se
dále rozvíjet a v�echny mají své silné i slabé stránky. Bylo proto
rozhodnuto vypracovat smìrnice a normy, které mohou mít význam pro
ka�dou veøejnou knihovnu v urèité fázi jejího vývoje. Jsme si vìdomi
obtí�í s uplatòováním norem tam, kde nejsou k dispozici spolehlivá
demografická data a navrhujeme alternativní pøístupy. Doporuèujeme
rovnì� vyu�ívání podrobnìj�ích smìrnic, které vypracovaly sekce
specialistù IFLA. Pokud veøejné knihovny nemohou hned vyhovìt v�em
normám a doporuèením, budou jim nepochybnì cílem, na který se zamìøí.
Tato publikace je urèena pøedev�ím knihovníkùm, aby ji vyu�ívali ke
zlep�ování knihovnických slu�eb.

Uvedli jsme také nìkolik pøíkladù zaji��ování slu�eb v rùzných èástech
svìta. Nejde o obsáhlé ani nejvýznaènìj�í pøíklady slu�eb. Jsou urèeny
k ilustrování textu momentkami z dìní ve veøejných knihovnách v rùzných
zemích a poskytnutí letmého pohledu na nápadité øe�ení specifických
problémù. Uvìdomujeme si, �e jde o výbìr pøíkladù a �e by bylo mo�no
uvést mnoho dal�ích, stejnì významných. Ukazují, co se dìlá na svìtì pro
to, aby slu�by veøejných knihoven uspokojovaly potøeby u�ivatelù
v místních podmínkách. U nìkterých pøíkladù uvádíme adresy webových
stránek, které poskytnou podrobnìj�í informace.

Prudký a podnìtný rozvoj informaèních technologií v nìkolika
posledních letech vyvolal revoluci ve zpùsobu shroma�ïování,
pøedkládání a zpøístupòování informací. Souèinnost informaèních
a komunikaèních technologií umo�òuje pøístup k informacím zpùsobem,
který si stì�í bylo mo�no pøedstavit v roce 1986, v dobì, kdy byly
Smìrnice publikovány. Tempo tìchto zmìn se stále zrychluje. Jen velmi
málo úsekù práce zùstalo tìmito zmìnami nedotèeno. Veøejná knihovna,
jejím� primárním úkolem je poskytovat informace, má pøed sebou
radikální zmìny ve v�ech oblastech své organizace a v zaji��ování
knihovnických slu�eb.

Mnoho veøejných knihoven reagovalo na výzvu elektronické
revoluce a novým zpùsobem organizovalo své slu�by. To má v�ak
i svùj rub. Zpráva Spojených národù o rozvoji lidstva z roku 1999
konstatuje, �e internet je vùbec nejrychleji se �íøící komunikaèní
prostøedek, ale zároveò odhaluje, �e ji�ní Asie s 23,5 % svìtové
populace má ménì ne� 0,1 % u�ivatelù internetu v celosvìtovém
mìøítku. Ètvrtina zemí celého svìta má ménì ne� jeden telefon na
ka�dých sto lidí. Gramotnost, schopnost pracovat s poèítaèem
a spolehlivá sí� telekomunikací jsou nezbytným pøedpokladem
k plnému vyu�ívání v�ech mo�ností informaèních a komunikaèních
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technologií. Nebezpeèí prohlubování propasti mezi informaènì
bohatými a informaènì chudými nebylo nikdy tak velké. Tato
propast nevzniká jen mezi zemìmi s rùzným stupnìm vývoje, ale
té� mezi skupinami a jednotlivci uvnitø zemì. Zpráva Spojených
národù øíká: �Je tøeba radikálního úsilí, aby se rozvojové zemì -
a chudí lidé kdekoli - zapojili do globálního spoleèenství�.

Veøejným knihovnám se naskýtá mimoøádná pøíle�itost pomáhat
ka�dému, aby se zapojil do této globální spoleènosti, a pøeklenout
to, èemu se øíká �digitální rozdìlení�. Mù�e se jim to podaøit tím, �e
zpøístupní informaèní technologie veøejnosti, nauèí lidi pracovat
s poèítaèem a zúèastní se boje proti negramotnosti. Vyhovìt
zásadám pøístupnosti pro v�echny znamená, �e musejí nadále
poskytovat informace rùznými zpùsoby, napø. ti�tìnými zdroji nebo
ústní tradicí. Tyto slu�by si podr�í svùj význam i v dohledné
budoucnosti. Hlavním cílem veøejné knihovny je být branou do svìta
elektronických informací, pøitom v�ak nesmí zavírat jiné dveøe, jimi�
se mohou �íøit informace a vìdìní. Z této skuteènosti vyplývají pro
veøejné knihovny velké úkoly a na jejich plnìní bude záviset trvalá
�ivotnost slu�eb veøejných knihoven. S tímto vìdomím byla
formulována doporuèení v této publikaci.

Arthur Jones napsal v úvodu ke Smìrnicím z r. 1986: 

�Pracovní skupina pou�ila mnoho imperativù: slova �musejí� a �mìly
by� se zde vyskytují bì�nì. Nejde v�ak o soubor pravidel vybudování
ideálních knihovnických slu�eb, ale o pøíruèku, která má napomáhat
rozvoji slu�eb, je� by optimálnì uspokojovaly potøeby veøejnosti.
Smìrnice navrhují, co by mìlo být mo�né, ale místní podmínky urèují,
co je proveditelné v organizaci i ve slu�bách�. 

Hlásíme se k tomuto výroku. U veøejné knihovny jde o místnì zakotvené
slu�by, které uspokojují potøeby místní veøejnosti a rozvíjejí svou èinnost
v kontextu této veøejnosti. Smìrnice byly formulovány tak, aby pomáhaly
knihovníkùm rozvíjet za ka�dé situace úèinné knihovnické slu�by,
odpovídající po�adavkùm veøejnosti v místì jejich pùsobení. V tomto
nároèném a slo�itém svìtì informací je dùle�ité, aby dosáhli úspìchu
v�ichni, kteøí vyhledávají informace, vìdìní a tvùrèí podnìty.

Philip Gill



�Veøejná knihovna je místní branou do svìta vìdomostí a základním
pøedpokladem celo�ivotního vzdìlávání, nezávislého rozhodování
a kulturního rozvoje jednotlivcù i spoleèenských skupin.� 

(Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách, 1994)

11..11  ÚÚvvoodd

Tato kapitola je obecnou formulací úlohy a cílù veøejné knihovny. Hlavní
body jsou podrobnìji vylo�eny v následujících kapitolách.

11..22  DDeeffiinniiccee  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy

Veøejné knihovny jsou celosvìtovým jevem. Vyskytují se v rùzných
spoleènostech, v rùzných kulturách a na rùzném vývojovém stupni.
Rùznorodost podmínek, v nich� pracují, nutnì vede k rozdílùm ve
slu�bách, které zaji��ují a ve zpùsobu jejich poskytování, pøesto v�ak mají
spoleèné rysy, které lze definovat takto:

Veøejná knihovna je organizace, zøízená, podporovaná a dotovaná
spoleèností, a to buï prostøednictvím místní, regionální èi národní
správy nebo jinou formou spoleèenské organizace. Zaji��uje pøístup
k vìdìní, informacím a umìleckým dílùm prostøednictvím rùzných
zdrojù a slu�eb. Je pøístupná v�em èlenùm spoleènosti stejnì, bez
ohledu na rasu, národnost, vìk, pohlaví, nábo�enství, jazyk,
invaliditu, ekonomické postavení, zamìstnání a dosa�ený stupeò
vzdìlání.

11..33  CCííllee  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy

Základním cílem veøejné knihovny je zaji��ovat zdroje a slu�by rùzného
druhu k uspokojování potøeb jednotlivcù a skupin, které se týkají
vzdìlávání, informací a osobního rozvoje, vèetnì rekreace a volného èasu.
Hrají významnou úlohu v rozvoji a udr�ování demokratické spoleènosti
tím, �e umo�òují ka�dému pøístup k �iroké a rozmanité oblasti vìdìní, idejí
a názorù.

1
ÚÚlloohhaa  aa  ccííllee  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy



12 SLU�BY VEØEJNÝCH KNIHOVEN: SMÌRNICE IFLA/UNESCO PRO ROZVOJ

1.3.1 Vzdìlávání

�Podpora samostatného sebevzdìlání i v�ech stupòù �kolského
vzdìlávání.�

( Manifest )

Potøeba instituce, která by zaji��ovala v�em lidem pøístup k poznatkùm
v ti�tìné nebo jiné podobì a podporovala tím formální a neformální
vzdìlávání, byla motivem k zakládání a provozu vìt�iny veøejných
knihoven a je podnes základním úèelem veøejné knihovny. Lidé vy�adují
bìhem svého �ivota vzdìlávání buï ve formálních institucích, napø.
v základních, støedních a vysokých �kolách, nebo ménì formálním
zpùsobem v souvislosti se svým zamìstnáním a ka�dodenním �ivotem.
Studium nekonèí absolvováním formálního vzdìlávání, ale je pro vìt�inu
lidí celo�ivotní aktivitou. V této stále slo�itìj�í spoleènosti potøebují lidé
v rùzných etapách svého �ivota získávat nové dovednosti. Napomáhat
tomuto procesu je dùle�itým úkolem veøejné knihovny.

Veøejná knihovna má zaji��ovat vhodné materiály na pomoc
formálnímu a neformálnímu vzdìlávání. Zároveò má u�ivatelùm pomáhat,
aby tyto uèební prostøedky vyu�ívali efektivnì a rùznými zpùsoby
usnadòovat lidem studium. Pøístup k informacím a jejich efektivní
vyu�ívání je pro úspì�né vzdìlávání velmi dùle�ité; tam, kde je to mo�né,
mají veøejné knihovny spolupracovat s jinými vzdìlávacími organizacemi ve
výuce vyu�ívání informaèních zdrojù. Kde ji� existují knihovny, povìøené
úkolem napomáhat formálnímu vzdìlávání, má je veøejná knihovna spí�e
doplòovat, ne� duplikovat jinde dostupné knihovnické slu�by.

Veøejná knihovna má také aktivnì podporovat kampanì za odstranìní
negramotnosti, proto�e gramotnost je stì�ejní pro vzdìlávání a poznávání
a pro vyu�ívání knihoven a informaèních slu�eb. Lidem, kteøí se nedávno
nauèili èíst a psát, je tøeba usnadnit pøístup ke vhodnému ètení, aby si
udr�ovali a rozvíjeli tuto dovednost.

V nìkterých zemích je rozvoj vzdìlanosti pova�ován za prvoøadou
potøebu a hlavním úkolem veøejných knihoven je podpora formálního
vzdìlávání. Je v�ak mnoho zpùsobù, jak mohou veøejné knihovny pomáhat
formálnímu i neformálnímu vzdìlávání. Plnìní tohoto úkolu závisí na
místních podmínkách a na úrovni dostupných materiálních prostøedkù.

Ø V Singapuru je poslání veøejných knihoven formulováno jako
�neustálé roz�iøování schopnosti lidí uèit se, a to prostøednictvím
národní sítì knihoven a informaèních støedisek, která poskytuje
slu�by a studijní mo�nosti v zájmu rozvoje Singapuru�.
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Ø V Ji�ní Africe �ije mnoho lidí v nepostaèujícím �ivotním prostoru
a bez elektrického proudu; prioritním úkolem zdej�ích veøejných
knihoven je zajistit pro to, aby se mohli uèit, základní vybavení,
svìtlo, stoly a �idle. 

Ø V mnoha zemích plní knihovny funkce jak veøejné, tak �kolní
knihovny. V Traffordu v Anglii byly tøi men�í knihovny zaèlenìny do
jiných zaøízení. Jedna poboèka byla slouèena se �kolní knihovnou
a dvì byly umístìny do zaøízení pro vyu�ívání volného èasu.

Ø V Bulawayo v Zimbabwe pøijí�dí pojízdná knihovna ka�dý týden
do 37 základních �kol a podstatnì tak zlep�uje dìtem ve mìstì
pøístup ke knihovnickým slu�bám.

Ø Ve státì Amazonas ve Venezuele, kde nejsou �kolní knihovny,
se vesnické knihovny soustøeïují na pomoc studentùm
a uèitelùm ve �kolách.

Ø Ve �panìlské provincii Barcelona jsou nìkteré knihovnické
slu�by zamìøeny na podporu dálkovì studujících Otevøené
univerzity v Katalánsku.

Ø Ve státì Queensland v Austrálii poskytují veøejné knihovny
�ákùm vy��ích tøíd základních �kol a støedních �kol materiály pro
domácí úkoly a organizují pro nì v knihovnách krou�ky domácích
prací. Tuto studijní pomoc je také mo�no vyu�ívat elektronicky.
(http://netlinks.slq.qld.gov.au)

1.3.2 Informace

�Veøejná knihovna je místním informaèním støediskem, zabývajícím
se zpøístupòováním v�ech druhù vìdomostí a informací svým
u�ivatelùm.� 

(Manifest)

Základním lidským právem je mít pøístup k informacím a rozumìt jim;
dostupných informací je dnes mnohem víc, ne� tomu kdy bylo ve
svìtových dìjinách. Veøejná knihovna jako slu�ba dostupná v�em lidem
hraje hlavní úlohu ve shroma�ïování, organizování a vyu�ívání informací,
jako� i v zaji��ování pøístupu k velkému rozsahu informaèních zdrojù.
Veøejná knihovna odpovídá za shroma�ïování a pohotové zpøístupòování
lokálních informací. Je pamìtí minulosti tím, �e shroma�ïuje, uchovává
a zpøístupòuje materiály k historii místní obce i jednotlivcù. Poskytováním
nejrùznìj�ích informací pomáhá knihovna veøejnosti zasvìcenì
projednávat základní otázky a rozhodovat o nich. Pøi shroma�ïování
a poskytování informací má veøejná knihovna podle mo�nosti spolupracovat
s jinými institucemi, aby tím byly dostupné zdroje optimálnì vyu�ívány.
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Prudký rozmach informací a neustálé zmìny technologií, ovlivòujících
zpùsob pøístupu k informacím, silnì ovlivnily také slu�by veøejných
knihoven. Informace mají velký význam pro rozvoj èlovìka a spoleènosti
a informaèní technologie jsou mocným nástrojem jejich zpøístupòování
a vyu�ívání. Pøesto, �e se tak rychle rozvíjejí, nejsou vìt�inì svìtové
populace dostupné a propast mezi informaènì bohatými a informaènì
chudými se stále roz�iøuje. Základním úkolem veøejné knihovny je
pøeklenout tuto propast umo�nìním pøístupu veøejnosti k internetu
i poskytováním informací v tradièní formì. Veøejné knihovny by si mìly
uvìdomovat mo�nosti informaèních a komunikaèních technologií
a vyu�ívat je k tomu, aby se staly elektronickou branou do svìta informací.

Ø Státní knihovna v Sabah v Malajsii zøídila ve svých knihovnách
koutky elektroniky. Jsou to jednorázové zdroje informací
a zábavy, které umo�òují pøístup k internetu a rùzným CD-ROM.
Knihovna poøádá veøejné semináøe o tom, jak u�ívat internet.

Ø Nìkteré veøejné knihovny v Ji�ní Africe umo�òují zøizovat ve
svých prostorách informaèní kiosky a telecentra.

Ø Veøejné knihovny v Estonsku zøídily veøejnì pøístupné stanice
internetu.

Ø V pìti afrických zemích (Benin, Mali, Mosambik, Tanzanie
a Uganda) byla zøízena venkovská víceúèelová telekomunikaèní
obecní støediska, která umo�òují veøejnosti pøístup k moderním
informaèním a komunikaèním prostøedkùm.

Ø Veøejná knihovna v Sunderlandu v Anglii vybudovala sí� jakýchsi
�elektronických radnic� na rùzných místech po celé obci, vèetnì
budov knihovny, �koly pro dal�í vzdìlávání, místního obchodního
støediska a jinde. Umo�nila tak volný pøístup k osobním
poèítaèùm a k internetu, k rùzným poèítaèovým programùm pro
dospìlé a dìti; je zde také kvalifikovaný personál, který radí
u�ivatelùm.

1.3.3 Osobní rozvoj

�Poskytování pøíle�itosti pro osobní tvùrèí rozvoj.�
(Manifest)

Mo�nost vìnovat se svým zájmùm a rozvíjet osobní tvùrèí schopnosti je
dùle�itá pro rozvoj èlovìka. Za tím úèelem potøebují lidé pøístup k vìdìní
a k umìleckým dílùm. Veøejná knihovna mù�e nejrùznìj�ími prostøedky
zajistit pøístup k bohatým a rùznorodým fondùm poznatkù a výsledkù
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tvùrèí èinnosti, které by si jednotlivec sám nikdy nemohl poøídit. Zaji�tìní
pøístupu k pøedním sbírkám svìtové literatury a poznatkù, vèetnì literatury
vlastní komunity, je mimoøádným pøínosem veøejné knihovny a podnes její
dùle�itou funkcí. Pøístup k umìleckým dílùm a poznatkùm významnì
pøispívá k osobnímu vzdìlávání a hodnotné rekreaci.

Veøejná knihovna mù�e rovnì� zásadním zpùsobem napomáhat
ka�dodennímu �ivotu, sociálnímu a ekonomickému rozvoji, a to �íøením
informací mezi lidmi v rozvojových oblastech, napø. tìch, které se týkají
základních �ivotních návykù, vzdìlávání dospìlých, programech boje proti
AIDS. V oblastech s vysokým stupnìm negramotnosti by mìla veøejná
knihovna slou�it negramotným lidem tak, �e jim, kde je to nutné, informace
pøelo�í a vysvìtlí. Má také zaji��ovat základní výchovu u�ivatele. 

Ø Vesnické knihovny zvukových dokumentù v Mali vyu�ívají kazety
k �íøení informací o hygienì, zdraví, chovu dobytka a jiných
otázkách ka�dodenního �ivota tamìj�ích lidí. Obsluhují takto 146
vesnic a organizují kolektivní poslech.

Ø V Bolivii jsou veøejné knihovny místem, kde se konají rùzné akce,
napø. na pomoc zdravému zpùsobu �ivota, hygienì a vý�ivì,
poradny pro matky s dìtmi a kluby mláde�e.

Ø Tøináct knihoven Systému knihoven pùvodních osadníkù státu
New York v USA hostí ve svých budovách informaèní støediska
pracovních pøíle�itostí. Ti, kdo hledají zamìstnání, zde mohou
dostat informace a vyu�ít rùzných pøíruèek k sestavení �ádosti
nebo k pøípravì pohovoru. Projekt upevnil vazby mezi
personálem knihoven a regionálním Systémem rozvoje
pracovních sil.

Ø Hlavním cílem knihovnických slu�eb ve venkovských oblastech
Venezuely je zlep�ovat kvalitu �ivota �íøením informací
o zemìdìlství a chovu dobytka a uspokojovat potøeby chud�ích
majitelù malých farem.

1.3.4 Dìti a mláde�

�Povzbuzování imaginace a kreativity dìtí a mláde�e.� 
(Manifest)

Veøejná knihovna se má sna�it vyhovìt potøebám v�ech skupin spoleènosti
bez ohledu na vìk, tìlesné, ekonomické nebo sociální podmínky. Má v�ak
mimoøádnou odpovìdnost za uspokojování potøeb dìtí a mláde�e. Probudí-
li se v dìtech ji� od raného vìku zájem o vzru�ující svìt poznání a umìní,
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je pravdìpodobné, �e budou tì�it z tìchto dùle�itých zdrojù osobního
rozvoje po celý �ivot, který bude bohat�í a spoleènosti prospì�nìj�í. Dìti
mohou také dát podnìt rodièùm a dal�ím dospìlým, aby nav�tìvovali
knihovnu. Je rovnì� dùle�ité, aby mladí lidé, kteøí se nesnadno uèí èíst,
mìli pøístup do knihovny a dostali zde vhodné materiály (Viz odstavce
3.4.2 a 3.4.3)

1.3.5 Veøejné knihovny a kulturní rozvoj

Dùle�itým úkolem veøejné knihovny je fungovat jako centrum rozvoje
kultury a umìní a pøispívat k formování a upevòování kulturní identity
místní veøejnosti. Toho lze dosáhnout spoluprací s pøíslu�nými místními
a regionálními organizacemi, poskytnutím prostoru pro kulturní akce,
organizováním kulturních programù a také tím, �e kulturní zájmy místní
spoleènosti jsou zastoupeny v materiálech knihovny. Èinnost knihovny má
být odrazem rùznorodých kultur v dané komunitì. Má poskytovat
materiály v jazycích, jimi� hovoøí a ète místní veøejnost, a rozvíjet místní
kulturní tradice. 

Ø Knihovníci ve státì Amazonas ve Venezuele jsou odbornì
pøipraveni na funkci prostøedníka mezi rùznými kulturami, nebo�
mnoho lidí, �ijících ve venkovských komunitách, hovoøí jen svým
rodným jazykem.

1.3.6 Sociální úloha veøejné knihovny

Veøejná knihovna hraje dùle�itou úlohu jako místo, kde se veøejnost
shroma�ïuje. Je to zvlá�� dùle�ité tam, kde je takových míst málo.
Knihovna je nìkdy nazývána �obývacím pokojem komunity�.

Vyu�ívání knihovny ke studiu a k vyhledávání informací za úèelem
vzdìlávání nebo zájmù ètenáøe vede lidi k neformálním kontaktùm
s jinými èleny komunity. Vyu�ívání veøejné knihovny mù�e být pozitivní
sociální zku�eností. 

11..44  FFaakkttoorr  zzmmììnn

Tím, �e plní svou úlohu v tìchto klíèových oblastech, se veøejná knihovna
stává faktorem sociálního a osobního rozvoje a mù�e pozitivnì ovlivòovat
spoleèenské zmìny. Zaji��ováním materiálù na pomoc vzdìlávání
a zpøístupòováním informací v�em lidem pùsobí veøejná knihovna ve
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prospìch ekonomického a sociálního rozvoje jednotlivcù i spoleènosti.
Pomáhá formovat a udr�ovat dobøe informovanou a demokratickou
spoleènost, pomáhá lidem rozvíjet a obohacovat �ivot svùj i �ivot
spoleènosti, v ní� �ijí.

Veøejná knihovna by mìla znát problémy, o nich� se ve veøejnosti
diskutuje a poskytovat pro tyto diskuse vhodné informace.

11..55  SSvvoobbooddaa  iinnffoorrmmaaccíí

�Fondy ani slu�by by nemìly být ideologicky, politicky, ani
z nábo�enských dùvodù cenzurovány a nemìly by být pod
komerèním tlakem.� 

(Manifest) 

Ve veøejné knihovnì by mìly být zastoupeny rùzné obory lidského my�lení
a zku�eností, a to bez jakékoli cenzury. V nìkterých zemích pomáhá
dodr�ovat tato práva Zákon o svobodì informací. Knihovníci a øídící orgány
knihoven mají hájit tato základní lidská práva a èelit nátlaku jednotlivcù
i skupin, jeho� cílem je omezit materiály, dostupné ve veøejné knihovnì.

11..66  PPøøííssttuupp  pprroo  vv��eecchhnnyy

Základní podmínkou veøejné knihovny je, aby její slu�by byly dostupné
v�em a nikoliv jen jedné spoleèenské skupinì s vylouèením ostatních.
Musí být pøijata taková opatøení, která zajistí dostupnost slu�eb men�inám,
které z nìjakého dùvodu nemohou vyu�ívat hlavní slu�by, napø.
jazykovým men�inám, tìlesnì posti�eným nebo tìm, kteøí �ijí ve
vzdálených lokalitách a nemohou pøijít do budovy knihovny. Rozsah
finanèních prostøedkù, slu�by, konstrukce knihoven a otevírací doba mají
být plánovány se zøetelem k v�eobecné dostupnosti jako základnímu
principu. (Viz Kapitola 3. Uspokojování potøeb u�ivatelù)

Doplòování fondù má rovnì� vycházet ze zásady pøístupu pro v�echny,
to znamená zahrnovat druhy materiálù pro zvlá�tní skupiny u�ivatelù, napø.
Brailleovy a mluvící knihy pro nevidomé. K usnadnìní pøístupu ke
knihovním fondùm a dal�ím informaèním zdrojùm mají být vyu�ívány
informaèní a komunikaèní technologie, a to jak v budovì knihovny, tak ze
vzdálených míst. 

11..77  MMííssttnníí  ppoottøøeebbyy

Veøejné knihovny jsou místní slu�bou ve prospìch místní spoleènosti
a mají této spoleènosti poskytovat informaèní slu�by. Slu�by a fondy, které
poskytují, musejí vycházet z místních potøeb, které je tøeba pravidelnì
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sledovat. Bez této zásady ztratí veøejná knihovna kontakt s tìmi, jim� má
slou�it, a v dùsledku toho nebude vyu�ívána v plné míøe. Knihovníci si
proto musí uvìdomovat zmìny ve spoleènosti, které vyplývají z faktorù,
jako je sociální a ekonomický vývoj, demografické zmìny, vìková
struktura, úroveò vzdìlanosti a zamìstnanosti a pùsobení jiných
vzdìlávacích a kulturních zaøízení.

11..88  MMííssttnníí  kkuullttuurraa

Veøejná knihovna je v místì svého pùsobení hlavní institucí, která
shroma�ïuje, uchovává a propaguje místní kulturu ve v�ech jejích
rozmanitých formách. Dosahuje toho rùznými zpùsoby, napø. vedením
sbírek k historii místa, výstavami, veèery vyprávìní, vydáváním materiálù
a poøádáním programù k tematice lokality. Tam, kde je dùle�itou formou
komunikace ústní podání, mìla by veøejná knihovna napomáhat jejímu rozvoji.

Ø Slu�by v rámci Programu rozvoje venkovských knihoven
v Zimbabwe zahrnují divadlo, zpìv a tanec jako souèást pøenosu
informací stejnì jako slu�by na podporu ètení, pùjèování knih
a gramotnosti.

Ø Vesnické èítárny v Botswanì jsou støedisky, která shroma�ïují
literaturu v jazyce Setswana, prosazují kulturu v tomto jazyce
a organizují diskusní skupiny, besedy, tradièní písnì a tance.

Ø Knihovny ve venkovských oblastech v Cajamarca v Peru usilují
o obnovu a o�ivení andské domorodé jazykové základny. Byl
vypracován projekt vydávání materiálù o místní kultuøe, výsledná
Encyklopedie venkova je alternativou �koly, pomáhá lidem
v sebevzdìlávání.

Ø Asijské knihovnické støedisko v Singapuru poskytuje slu�by
v místních jazycích, tj. èín�tinì, malaj�tinì a tamil�tinì.

Ø Knihovny na Kubì jsou místem setkávání básníkù, pomáhají také
pøi výzkumu a uchování slovesné tradice venkovanù.

Ø Jedním z úkolù vesnických knihoven v Indii je zachycovat
a uchovávat poznatky, pramenící z lidové tradice. Jsou vydávány
knihy, napsané vesnièany.

11..99  KKuullttuurrnníí  kkooøøeennyy  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy

Pro dlouhodobý úspìch knihovny je dùle�ité, aby vycházela z kultury nebo
kultur zemì nebo oblasti, v ní� pùsobí. Je málo pravdìpodobné, �e veøejná
knihovna uspìje, je-li její forma a struktura pøevzata ze zemì nebo oblasti
s velmi odli�nými kulturními znaky.
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11..1100  KKnniihhoovvnnyy  bbeezzee  zzddíí

Pøi vypracování koncepce úlohy a úèelu veøejné knihovny je tøeba klást
dùraz na poskytování slu�eb. V zájmu uspokojování potøeb spoleènosti
vykonává knihovna øadu slu�eb, z nich� nìkteré, napø. uchovávání
rozsáhlých fondù ti�tìných materiálù, lze úèinnì plnit v budovì knihovny.
V mnoha pøípadech je v�ak úèelnìj�í poskytovat slu�by mimo zdi
knihovny. Pøíklady se v rùzných spoleènostech li�í, ale princip plánování
rozvoje knihoven spí�e z hlediska slu�eb ne� z hlediska budovy, má v�dy
velký význam pro koncepci veøejného knihovnictví. Rozvoj slu�eb
s vyu�itím informaèní a komunikaèní techniky otevírá mo�nost poskytovat
informaèní a knihovnické slu�by do domu nebo na pracovi�tì.

Pøi poskytování slu�eb obyvatelùm málo zalidnìných oblastí jsou
vyu�ívány rùzné zpùsoby dopravy. Poskytování knihovnických
a informaèních slu�eb lidem, kteøí nemohou nav�tívit knihovnu pro tìlesné
posti�ení nebo napø. proto, �e neexistují dopravní spoje, odpovídá principu
dostupnosti tìchto slu�eb v�em, a to i v jejich domovech nebo na pracovi�ti
bez ohledu na jejich �ivotní podmínky.

Ø Veøejné knihovny v Chile poskytují rùzné mobilní slu�by,
vyu�ívající pojízdné knihovny, èluny s knihami, kni�ní schránky
a batohy, kola. Tyto slu�by zajis�ují knihy a kulturní èinnost pro
v�echny vìkové kategorie a na celém území. Zají�dìjí také do
ozdravoven, nemocnic a vìznic. 

11..1111  BBuuddoovvyy  kknniihhoovveenn

Budovy knihoven hrají dùle�itou úlohu v zaji��ování knihovnických
slu�eb. Konstrukce budovy by mìla odpovídat funkcím knihovnických
slu�eb, mìla by být dostupná v�em a dostateènì flexibilní, aby mohla
pojmout nové, roz�íøené slu�by. Budova knihovny má být umístìna poblí�
dal�ích veøejných budov, napø. obchodù a kulturních støedisek. Kdekoliv je
to mo�né, má být knihovna k dispozici veøejnosti, napø. pro schùze
a výstavy, vìt�í budovy i pro divadelní pøedstavení, hudební
a audiovizuální poøady. Plnì vyu�ívaná veøejná knihovna bývá velkým
pøínosem spoleèenskému �ivotu mìsta, dùle�itým studijním
a spoleèenským centrem a shroma�di�tìm, zejména v odlehlých
venkovních oblastech. Knihovníci by proto mìli zajistit efektivní
vyu�ívání a správu budovy knihovny tak, aby její zaøízení bylo ku
prospìchu celé spoleènosti.



20 SLU�BY VEØEJNÝCH KNIHOVEN: SMÌRNICE IFLA/UNESCO PRO ROZVOJ

11..1122  MMaatteerriiáállnníí  pprroossttøøeeddkkyy

Veøejná knihovna musí mít odpovídající prostøedky, aby mohla uspokojivì
plnit svou úlohu, a to nejen pøi zahájení èinnosti, ale prùbì�nì tak, aby její
slu�by byly schopny uspokojovat potøeby místní spoleènosti. To znamená,
�e musí mít materiály rùzného druhu, pravidelnì doplòované s ohledem na
mìnící se potøeby skupin a jednotlivcù, tedy i novì vydané a náhradní
materiály. Musí mít také personál s odpovídající úrovní odborné pøípravy
a dostatek finanèních prostøedkù k zaji�tìní v�ech metod poskytování
slu�eb a plnìní své spoleèenské úlohy.



2
PPrráávvnníí  aa  ffiinnaannèènníí  zzaajjii��ttììnníí

�Zodpovìdnost za provozování veøejných knihoven nále�í místním
a státním úøadùm. Èinnost veøejných knihoven musí být zalo�ena na
speciální legislativì a financována místní samosprávou a státní
správou. Musí být nezbytnou souèástí jakýchkoli dlouhodobých
programù zabývajících se kulturou, zpøístupòováním informací,
gramotností a vzdìláváním.� 

(Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách, 1994)

22..11  ÚÚvvoodd

Veøejné knihovny jsou spoleèenskými institucemi, které zaji��ují na místní
úrovni pøístup k poznatkùm a informacím rùzného druhu ve pospìch
jedincù a celé spoleènosti. Veøejné knihovny jsou podepøeny legislativou
a prùbì�nì financovány, aby mohly udr�et úroveò slu�eb a plnit své funkce.

22..22  VVeeøøeejjnnáá  kknniihhoovvnnaa  aa  ssttááttnníí  sspprráávvaa

Pro vztahy mezi veøejnými knihovnami a státní správou existuje mnoho
rùzných modelù. Stejnì tak zákony, které øídí jejich èinnost a financování
jsou rùzné a slo�ité. V nìkterých zemích odpovídají za knihovnické slu�by
zcela nebo èásteènì provincie, regiony, stát nebo mìstské obce. Pro veøejné
knihovny jako místní slu�by je pøíslu�ný místní správní orgán èasto
nejvhodnìj�ím stupnìm správní struktury. V nìkterých zemích jsou v�ak
veøejné knihovny spravovány na regionální nebo státní úrovni a odpovìdnost
za slu�by veøejných knihoven nese národní knihovna. Na zaji��ování slu�eb
spolupracují instance dvou nebo více stupòù státní správy.

Ø Estonský zákon o veøejných knihovnách (1998) stanoví
podrobnì odpovìdnost ka�dého stupnì státní správy. Veøejnou
knihovnu zøizuje místní orgán státní správy, okresní nebo
mìstská knihovna odpovídá za koordinaci knihovnických slu�eb,
meziknihovní výpùjèní slu�bu a pojízdné knihovny. Místní orgán
odpovídá za platy zamìstnancù, ale na financování knihovních
materiálù se podílí místní orgán a stát.
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2.2.1 Alternativní struktury

V nìkterých zemích má sice místní správní orgán nominální odpovìdnost
za veøejnou knihovnu, nemá v�ak dostatek prostøedkù a praktický provoz
knihovnických slu�eb pøebírají nevládní organizace nebo soukromé
nadace. K zaji�tìní trvalého rozvoje a postavení v informaèní síti je v�ak
nutné, aby veøejná knihovna byla pevnì spjata s pøíslu�ným stupnìm státní
správy a jím financována. Koneèným cílem je zaèlenìní veøejných
knihoven do formální státní správní struktury, která je øízena národní
legislativou a disponuje odpovídajícími finanèními prostøedky.

Ø Argentina má 1600 lidových knihoven, které spravují nevládní
organizace nebo organizované komunity a které jsou øízeny
národní legislativou.

2.2.2 Národní informaèní politika

Za úèelem co nejefektivnìj�ího vyu�ívání knihovnických a informaèních
zdrojù a plného vyu�ití mo�ností, které pøiná�í rozvoj elektronických
informaèních prostøedkù, zpracovává øada zemí svou národní informaèní
politiku. Veøejné knihovny by mìly být hlavním prvkem této politiky
a knihovníci by se mìli podílet na jejím rozvoji.

22..33  LLeeggiissllaattiivvaa  vveeøøeejjnnýýcchh  kknniihhoovveenn

Veøejné knihovny mají být podlo�eny legislativou, která zaruèuje jejich
kontinuitu a místo ve struktuøe státní správy. Legislativa veøejných
knihoven má rùzné formy. V nìkterých zemích nebo regionech mají
veøejné knihovny vlastní legislativu, kde�to jinde je souèástí �ir�í
legislativy, vztahující se k rùzným typùm knihoven. Li�í se také svým
obsahem. Mù�e být jednoduchá, umo�òující zøízení veøejné knihovny, ale
úroveò slu�eb ponechává na starosti správnímu orgánu, který za knihovnu
odpovídá, nebo úplnìj�í, kdy specifikuje, jaké slu�by má knihovna
poskytovat a na jaké úrovni. Pøíklady legislativy veøejných knihoven lze
najít na webové stránce IFLA ( http://www.ifla.org/V/cdoc/acts.htm).

Struktura státní správy rùzných zemí je velmi rozdílná, tak�e se
pravdìpodobnì bude výraznì li�it i forma a jednotlivosti legislativy.
Legislativa veøejných knihoven by v�ak mìla stanovit, který stupeò státní
správy odpovídá za jejich provoz a jak mají být financovány. Mìla by také
urèit jejich místo v rámci knihoven zemì nebo regionu jako celku. 
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Ø Mexiko a Venezuela mají zvlá�tní legislativu pro veøejné
knihovny, kde�to v Kolumbii a Brazílii existuje legislativa pro
informaèní slu�by, v ní� jsou zahrnuty i veøejné knihovny.

Ø Knihovnický zákon ve Finsku (1998) stanoví, �e veøejnou
knihovnu zøizuje mìstský úøad buï nezávisle nebo ve spolupráci
s jinými veøejnými knihovnami, �e veøejné knihovny mají
spolupracovat s jinými typy knihoven a �e mìstský úøad
vyhodnocuje knihovnické a informaèní slu�by, které provozuje
(Viz Pøíloha 2).

Ø Ústava Jihoafrické republiky z r. 1996 tvoøí rámec pro zaji��ování
knihovnických a informaèních slu�eb v Ji�ní Africe. Uvádí �jiné
ne� národní knihovny� jako oblast výluènì v kompetenci
legislativy provincie. To znamená, �e provincie odpovídá za
vypracování legislativy, v jejím� rámci mohou být poskytovány
knihovnické a informaèní slu�by.

Ø V Arménii mají odpovìdnost za financování a udr�ování
veøejných knihoven místní správní orgány. Zákon o místní
samosprávì (1996) stanoví jejich povinnosti v udr�ování
a rozvíjení èinnosti veøejných knihoven.

Ø Ruská federace má dva zákony o knihovnách na federální
úrovni, a to Knihovnický zákon a Zákon o povinném výtisku.
Netýkají se jen veøejných knihoven, ale velká èást Knihovnického
zákona se jimi zabývá.

Ø Italská ústava ukládá regionùm dohled na veøejné knihovny,
zøízené správními orgány mìst nebo provincií. Nìkteré regiony
vydaly knihovnický zákon, který upravuje spolupráci mezi
knihovnami, informaèními, dokumentaèními, kulturními
a výchovnì vzdìlávacími institucemi a stanoví kvalitativní normy.

Ø Rada Evropy a EBLIDA vydaly smìrnice pro legislativu
a koncepci knihoven v Evropì.

2.3.1 Související legislativa

Veøejné knihovny podléhají té� nìkterých legislativám, které se netýkají
výhradnì jich. Je to napø. legislativa finanèního øízení, ochrany dat, zdraví
a bezpeènosti personálu a pracovních podmínek a mnoho dal�ích. Vedoucí
pracovníci knihoven by mìli znát v�echny legislativy, které mají vliv na
provoz veøejné knihovny.

Mìli by také vìdìt o svìtovém obchodním jednání, jeho� výsledkem
mohou být dohody a koncepce s vá�nými dùsledky pro veøejné knihovny.



24 SLU�BY VEØEJNÝCH KNIHOVEN: SMÌRNICE IFLA/UNESCO PRO ROZVOJ

V takových pøípadech by mìli knihovníci vyu�ít ka�dé pøíle�itosti
k seznámení veøejnosti a politických èinitelù s vlivem tìchto koncepcí na
veøejné knihovny .

2.3.2 Copyright

Zákon o autorském právu (copyright) je pro veøejné knihovny velmi
dùle�itý, zvlá�tì ve vztahu k elektronickým publikacím. Je prùbì�nì
doplòován a revidován; knihovníci by mìli sledovat tento zákon se
zøetelem ke v�em mediím. Mìli by prosazovat zákon o autorském právu,
nebo� vede ke spravedlivé rovnováze mezi právy pùvodcù dìl a potøebami
u�ivatelù.

Ø Svaz knihovníkù a informaèních pracovníkù v Èeské republice,
SKIP, z vlastní iniciativy, se zúèastnil projednávání zákona
o autorském právu. Po diskusích na ministerstvu kultury
a v kulturním výboru èeského parlamentu byly pøijaty zmìny ve
prospìch knihoven.

2.3.3 Právo veøejné výpùjèky

V nìkterých zemích platí zákon o právu veøejné výpùjèky, jím� se zavádí
poplatek autorovi a dal�ím tvùrcùm knihy za to, �e ji veøejné knihovny
mohou pùjèovat uvnitø i vnì knihovny. Je dùle�ité, aby finance na tento
poplatek nebyly èerpány z prostøedkù, které mají knihovny na nákup
materiálù. Je-li právo veøejné výpùjèky placeno ze zvlá�tních fondù,
znamená pomoc autorùm, ani� zatì�uje rozpoèet veøejné knihovny. Mù�e
být také vhodným podkladem pro statistiku výpùjèek knih urèitých autorù.
Knihovníci by se mìli podílet na vypracování zákona o právu veøejné
výpùjèky a sledovat, zda poplatky nejdou z rozpoètu knihovny.

Ø V Dánsku poskytuje prostøedky na financování práva veøejné
výpùjèky vláda. Jsou jimi placeni dán�tí autoøi, pøekladatelé,
výtvarní umìlci, fotografové a skladatelé, kteøí pøipravují vydání
ti�tìného díla. Jde o formu podpory kultury. ((hhttttpp::////wwwwww..bbss..ddkk))

22..44  FFiinnaannèènníí  zzaajjii��ttììnníí

Pro úspì�né plnìní úlohy veøejné knihovny je základní podmínkou
pøimìøená vý�e jejího financování. Bez dlouhodobého pøimìøeného
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financování není mo�né zajistit knihovnické slu�by a efektivnì vyu�ívat
v�echny dostupné informaèní zdroje. Dokládá to øada pøíkladù: nová
budova knihovny bez prostøedkù na její údr�bu, fondy nových knih bez
penìz na jejich doplòování, výpoèetní systémy bez prostøedkù na jejich
údr�bu a aktualizaci. Finanèních prostøedkù je tøeba nejen pøi zøizování
veøejné knihovny, ale prùbì�nì a pravidelnì.

2.4.1 Priority

Veøejná knihovna a její slu�by jsou dlouhodobou investicí ve prospìch
spoleènosti a mají být patøiènì financovány. Je známo, �e i v nejbohat�ích
spoleènostech nebývá v�dy mo�né zajistit dostatek financí pro v�echny
slu�by. Proto je nutné, aby se slu�by rozvíjely plánovitì a s jasnì
vytyèenými prioritami. Takový postup je nutný v�dy, a� je vý�e finanèních
prostøedkù na knihovnické slu�by jakákoliv. K zaji�tìní strategického
plánování a dodr�ování dohodnutých priorit je tøeba písemnì formulovat
koncepci slu�eb, pravidelnì ji sledovat a v pøípadì nutnosti revidovat.

2.4.2 Spolupráce

Jakákoliv velká a dobøe vybavená veøejná knihovna nemù�e uspokojit
v�echny potøeby svých u�ivatelù jen vlastními zdroji. Spolupráce a úèast
v sítích knihoven a obdobných organizací a zprostøedkování pøístupu
k jiným zdrojùm informací umo�òuje veøejné knihovnì uspokojovat
informaèní potøeby u�ivatelù z mnohem rozsáhlej�ích fondù .

2.4.3 Zdroje financování

Existuje øada zdrojù financování veøejných knihoven, ale vý�e financí
z ka�dého zdroje se mìní podle místních faktorù té které zemì.

Primární zdroje:

� danì na místní, regionální nebo ústøední úrovni
� podíl na grantech na ústøední, regionální nebo místní úrovni.

Sekundární zdroje pøíjmù mohou být:

� dotace z nadací nebo od soukromých osob
� pøíjem z komerèní èinnosti, napø. vydavatelství, prodeje knih,

výtvarných dìl a øemeslných prací
� pøíjem z u�ivatelských poplatkù, napø. pokut
� pøíjem z poplatkù za individuální slu�by u�ivatelùm, napø. z fotokopií

a tisku
� sponzorování externími organizacemi
� výnosy z loterií pøi zvlá�tních pøíle�itostech.
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2.4.4 Poplatky od u�ivatelù

Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách øíká: �Slu�by veøejných
knihoven musí být v zásadì bezplatné�. Vybírání poplatkù od u�ivatelù za
slu�by nebo èlenství nemá být zdrojem pøíjmù veøejných knihoven, nebo�
tím by se platební schopnost stala kritériem, urèujícím, kdo mù�e pou�ívat
veøejnou knihovnu, omezil by se pøístup a poru�il základní princip
v�eobecné dostupnosti veøejné knihovny. Je známo, �e v nìkterých zemích
se vybírá pøedplatné na vyu�ívání knihovny nebo poplatky za urèité
slu�by. To nutnì zabraòuje v pøístupu tìm lidem, kteøí si poplatky
nemohou dovolit. Je tøeba to pova�ovat za prozatímní øe�ení a nikoliv za
stálý zdroj financí veøejné knihovny.

V nìkterých zemích zavedli pro u�ivatele poplatek nebo pokutu, kdy�
si ponechá vypùjèený materiál déle, ne� je termín vrácení. Je to nìkdy
nutné pro to, aby materiál zùstal v obìhu a nebyl dlouhou dobu zadr�ován
jediným u�ivatelem. Pokuta nemá být tak vysoká, aby nìkoho odradila od
vyu�ívání knihovny. Nìkdy jsou také vybírány poplatky za osobní slu�by,
napø. poøízení fotokopie nebo pou�ití tiskárny. Ani tyto poplatky by
nemìly být tak vysoké, aby u�ivatele odradily.

2.4.5 Financování technického vybavení

Kdykoliv je tøeba, musejí veøejné knihovny pou�ívat nové technologie ke
zlep�ení svých slu�eb nebo zavedení nových. Jde o vysoké investice do
rùzných typù elektronického zaøízení a do jejich provozu pøi poskytování
slu�eb. K udr�ení efektivity slu�eb je tøeba tato zaøízení modernizovat
a nahradit novìj�ími typy. To má ov�em znaèný vliv na financování, proto
je tøeba vypracovat plán modernizace a výmìny technického vybavení.

2.4.6 Externí zdroje financí

Knihovníci mají být iniciativní pøi hledání externích zdrojù financí pro
veøejnou knihovnu. Nemìli by v�ak pøijmout finance od kohokoliv
v pøípadì, �e by to ohrozilo status veøejné knihovny jako instituce,
pøístupné v�em lidem. Komerèní organizace napø. mohou nabídnout
finanèní prostøedky za podmínek, které by naru�ily universální charakter
slu�eb veøejné knihovny.

Ø Veøejná knihovna v Tarragonì ve �panìlsku dostává finanèní
prostøedky od obchodních podnikù ve mìstì k zaji��ování
komerèních a ekonomických informaèních slu�eb.
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22..55  ØØíízzeenníí  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy

Veøejné knihovny jsou øízeny zvlá�� k tomu ustaveným orgánem, jeho�
èleny jsou pøevá�nì zástupci místní veøejnosti, vèetnì tìch, kteøí byli
zvoleni do místního výboru nebo do knihovní rady. Knihovní výbory
a rady mají mít pravidla jednání a jejich schùze mají být pøístupné
veøejnosti. Scházejí se pravidelnì a zveøejòují zápisy z jednání, výroèní
zprávy a výkazy finanèního hospodaøení. Øídící orgán je obvykle
odpovìdný spí�e za koncepèní otázky ne� za ka�dodenní chod knihovny.
Vedoucí knihovník má mít v ka�dém pøípadì otevøený pøístup na zasedání
øídícího orgánu knihovny a má s ním úzce spolupracovat. Materiály,
týkající se koncepce knihovny, mají být dostupné veøejnosti a kde je to
mo�né, mají být obèané zapojeni do jednání a rozvoji veøejné knihovny.

Knihovníci musí být plnì odpovìdni za své jednání jak øídícímu
orgánu, tak obèanùm; za tím úèelem podávají zprávy, svolávají veøejné
schùze a poskytují konzultace. K výkonu svých povinností a jako poradci
øídícího orgánu musejí mít vysokou profesionální úroveò. Koneèná
rozhodnutí v koncepèních otázkách pøijímá øídící orgán a knihovník, je
v�ak tøeba hledat zpùsoby, jak zapojit obèany, kteøí jsou aktivními nebo
potenciálními u�ivateli knihovny. V nìkterých zemích byla vypracována
�Charta zákazníkù knihovny�, v ní� jsou vyjmenovány a zveøejnìny
v�echny slu�by, které veøejná knihovna poskytuje (vzor Charty viz
Pøíloha 3). Jde o urèitou �dohodu� mezi veøejnou knihovnou a u�ivateli.
Charta je dùvìryhodnìj�í, vzniká-li ve spolupráci s u�ivateli.

22..66  SSpprráávvaa  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy

Veøejné knihovny mají být øízeny a spravovány co nejlépe. Správa veøejné
knihovny má být zamìøena na zvy�ování kvality slu�eb u�ivatelùm, nemá
být samoúèelná. Dále má být výkonná a pøehledná. K dosa�ení optimálních
výsledkù je tøeba, aby administrativní a mana�erský personál velké veøejné
knihovny sestával ze specialistù více oborù, napø. knihovníkù, úèetních,
tiskových mluvèích a specialistù na øízení systémù. Mù�e té� nastat
potøeba expertízy specialistù nadøízeného orgánu nebo organizace
pøíbuzného charakteru, napø. právníkù, odborníkù na otázky mezd
a dùchodù.

22..77  PPuubblliicciittaa  aa  pprrooppaaggaaccee

Veøejné knihovny pracují ve stále slo�itìj�í spoleènosti, která klade mnoho
nárokù na èas a pozornost lidí. Proto je dùle�ité, aby knihovny o sobì
dávaly vìdìt a propagovaly poskytované slu�by. Propagaèní èinnost je
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rùzná, od jednoduchých forem, jako je oznaèení budovy knihovny
s uvedením, jaké slu�by poskytuje, nebo letáky s popisem a oznámením
otevírací doby, a� po promy�lenìj�í metody propagace slu�eb, jako jsou
programy marketingu a vyu�ívání webových stránek k propagaci slu�eb
a akcí knihovny. (Viz Kapitola 6 Management a marketing veøejné
knihovny.)



3
UUssppookkoojjoovváánníí  ppoottøøeebb  uu��iivvaatteellùù

�Slu�by veøejné knihovny se poskytují bez rozdílu v�em, nezávisle na
vìku, rasovém pùvodu, pohlaví, víøe, národnosti, jazyku èi sociálním
postavení.

V zájmu celostátní koordinace a kooperace knihoven musí
legislativa a strategické plány rozvoje definovat a podporovat budování
celostátní sítì knihoven zalo�ené na sdílených standardech slu�eb. 

Sí� veøejných knihoven se buduje ve vztahu k národním,
regionálním, vìdeckým a specializovaným knihovnám a �kolním,
vysoko�kolským a universitním knihovnám.

Slu�by veøejné knihovny musí být fyzicky dostupné kterémukoli
obèanu obce. Pøedpokládá to dobré situování budovy knihovny,
zaji�tìní dobrých podmínek pro èetbu a studium, vybavení
pøimìøenou technikou a vymezení výpùjèní doby v èase výhodném
pro u�ivatele. Samozøejmostí je poskytování slu�eb mimo budovu
knihovny obèanùm, kteøí do ní nemohou docházet. 
Knihovnické slu�by se musí pøizpùsobit odli�ným potøebám obcí ve
venkovských a v mìstských oblastech.� 

(Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách, 1994)

33..11  ÚÚvvoodd

Aby mohla úspì�nì plnit své úkoly, musí být veøejná knihovna v plném
rozsahu pøístupná v�em potenciálním u�ivatelùm. Jakékoliv omezení
pøístupu, zámìrné èi náhodné, sni�uje schopnost veøejné knihovny plnit
její hlavní úlohu, tj. uspokojování knihovnických a informaèních potøeb
komunity, které slou�í. Dùle�itými prvky efektivních slu�eb veøejné
knihovny jsou:

� urèení, kdo jsou potencionální u�ivatelé
� analýza potøeb u�ivatelù
� poskytování slu�eb skupinám a jednotlivcùm
� rozvíjení koncepce péèe o zákazníky
� výchova u�ivatelù
� spolupráce a sdílení fondù
� zavádìní elektronických sítí 
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� zaji�tìní dostupnosti slu�eb
� provoz budovy knihovny 

33..22  UUrrèèeenníí  ppootteenncciiáállnníícchh  uu��iivvaatteellùù

Cílem veøejné knihovny je poskytovat slu�by v�em obèanùm a skupinám.
�ádný èlovìk není pøíli� mladý ani pøíli� starý, aby nemohl pou�ívat
knihovnu. 

Potenciálními u�ivateli veøejné knihovny jsou tyto skupiny:
� Lidé ka�dého vìku a v ka�dém �ivotním období

- dìti
- mladiství
- dospìlí

� Jednotlivci a skupiny lidí se zvlá�tními potøebami 
- lidé z rùzných kultur a etnických skupin vèetnì domorodcù
- tìlesnì posti�ení lidé, napø. s vadami zraku nebo sluchu
- lidé, kteøí jsou pøipoutáni k domovu
- lidé v rùzných institucích, napø. nemocnicích, vìznicích 

� Instituce v �ir�í veøejné síti 
- výchovnì vzdìlávací, kulturní a dobrovolné organizace a skupiny
- obchodní spoleènosti
- øídící orgán nadøízené organizace, napø. místní správní orgán

Knihovní fondy jsou omezeny, ani v nejbohat�í spoleènosti není v�dy
mo�né poskytnout v�em u�ivatelùm slu�by na stejné úrovni. Knihovna
musí stanovit priority, podlo�ené analýzou potøeb u�ivatelù a jejich
pøístupu k alternativním slu�bám.

33..33  AAnnaallýýzzaa  ppoottøøeebb  mmííssttnníí  vveeøøeejjnnoossttii

Dùle�ité je zjistit, kdo je a kdo není u�ivatelem knihovnických slu�eb. Dále
je nutné shroma�ïovat a analyzovat data o tìch potøebách jednotlivcù
a skupin v místní veøejnosti, které mù�e veøejná knihovna uspokojovat (viz
odstavec 6.10 Nástroje managementu)

33..44  SSlluu��bbyy  uu��iivvaatteellùùmm

Veøejná knihovna musí poskytovat slu�by vycházející z analýzy
knihovnických a informaèních potøeb místní spoleènosti. Pøi plánování
slu�eb musejí být stanoveny priority a vypracována koncepce slu�eb ve
støednìdobém a� dlouhodobém výhledu. Pro urèité cílové skupiny by mìly
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být pøipraveny a poskytovány slu�by jen tehdy, kdy� takové skupiny
v místní veøejnosti existují.

Knihovnické slu�by nemají podléhat �ádné formì ideologického,
politického ani komerèního nátlaku. Slu�by musejí být schopny se
pøizpùsobit a rozvíjet podle zmìn ve spoleènosti, napø. zmìn ve struktuøe
rodiny, zamìstnanosti, demografických zmìn, kulturní rozmanitosti
a zpùsobù komunikace. Mají brát zøetel jak na tradièní kulturu, tak na
moderní techniku, tzn. podporovat jak lidovou slovesnost, tak vyu�ívání
informaèní a sdìlovací techniky. V nìkterých zemích jsou slu�by, které
knihovna musí zaji��ovat, urèeny knihovnickou legislativou.

3.4.1 Poskytování slu�eb

Veøejné knihovny poskytují øadu slu�eb v zájmu uspokojování potøeb
svých u�ivatelù, a to jak v knihovnì, tak na veøejnosti. Knihovna má
umo�nit pøístup ke svým slu�bám v�em lidem, i tìm kteøí mají obtí�e se
ètením ti�tìného textu. Slu�by, které mají být u�ivatelùm snadno dostupné
v rùzné formì a rùznými medii, jsou tyto:

� pùjèování knih a jiných materiálù
� poskytování knih a jiných materiálù prezenènì v knihovnì
� informaèní slu�by s vyu�itím ti�tìných a elektronických médií
� poradenské slu�by ètenáøùm vèetnì rezervací
� informaèní slu�by místní veøejnosti
� výchova u�ivatelù vèetnì podpory programù boje proti negramotnosti
� organizování programù a akcí.

Nejde o vyèerpávající soupis, ale o vytèení nìkterých základních slu�eb
veøejné knihovny. Rozsah a �íøe slu�eb závisí na velikosti knihovny
a veøejnosti, které poskytuje slu�by. Cílem ka�dé knihovny má být aktivní
úèast v jedné nebo nìkolika sítích, co� umo�ní u�ivateli pøístup k velkému
mno�ství materiálù, a� je místo pøístupu jakkoliv malé. Slu�by se
neomezují jen na prostory knihovny, ale jdou pøímo za u�ivatelem, kdy�
není pøístup do knihovny mo�ný. Slu�by v rámci knihovny i mimo ni mají
vyu�ívat informaèní a komunikaèní technologie, právì tak jako ti�tìné
slovo. Soupis nìkterých fondù, které má mít knihovna k dispozici, je
podrobnì uveden v odstavci 4.3.1.

3.4.2 Slu�by dìtem

Veøejné knihovny zaji��ují velké mno�ství materiálù a akcí, aby umo�nily
dìtem pro�ívat radost z èetby a vzru�ující objevování poznatkù
a umìleckých dìl. Dìti a jejich rodièe mají být vedeni k tomu, aby co
nejvíc nav�tìvovali knihovnu a nauèili se pracovat s ti�tìnými
a elektronickými médii.
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Veøejné knihovny mají zvlá�� velkou odpovìdnost za upevòování
návyku ètení u dìtí a za �íøení dìtských knih a jiných materiálù. Knihovna
musí organizovat akce pro dìti jako jsou hodinky vyprávìní a informativní
besedy o fondech a slu�bách knihovny. Dìti, které se nauèí nav�tìvovat
knihovnu od raného dìtství, budou s velkou pravdìpodobností jejími
u�ivateli i v budoucnosti. Ve vícejazyèných zemích mají mít dìti
k dispozici knihy a audiovizuální materiály v mateøském jazyce (viz
Smìrnice IFLA pro dìtské knihovny).

Ø Veøejné knihovny v nìkterých oblastech Francie organizují ve
spolupráci s dìtskými zdravotními slu�bami programy pro rodièe
s dìtmi bìhem èekání na lékaøskou ordinaci. Jsou urèeny dìtem
od narození do tøí let a mají podnítit rodièe, aby èetli dìtem
nahlas a nav�tìvovali veøejnou knihovnu.

Ø Mìstská knihovna v Bukure�ti v Rumunsku poøádá letní
programy, vedené dobrovolníky a urèené 11 - 14 letým dìtem,
jejich� rodièe jsou v práci.

Ø Veøejné knihovny v Nizozemí zacvièují skupiny lidí nad padesát
let, aby pøedèítali dìtem ve �kolách, mateøských �kolkách
a støediscích péèe o dìti.

Ø Australský stát Queensland má veøejné knihovny, které
organizují øadu akcí pro dìti vèetnì besed pro mlad�í pìti let,
jejich rodièe a peèovatele, vyprávìní, náv�tìvy �kolních tøíd,
seznamování s knihovnou, ètenáøské krou�ky a krou�ky
domácích prací, zauèování do práce s internetem.

Ø Knihovny v Johnson County v Kansasu v USA pøipravují bra�ny
�knih rùstu� pro dìti od pøed�kolního vìku a� po první tøídu.
Ka�dá bra�na má k urèitému tématu 5 knih, 1 audiopásku,
1 videopásku a 1 skládanku k vlastní práci.

Ø V Singapuru bylo od r. 1992 zøízeno ve spolupráci s místními
obèanskými organizacemi 41 knihoven pro dìti mlad�í deseti let.
Mají fond o 10 000 svazcích, internet a zvlá�tní místnost pro
besedy a vyprávìní. Na jejich financování se podílí knihovní rada
a místní organizace.

Ø Za války a po válce v Chorvatsku organizovala záhøebská
veøejná knihovna program systematického ètení, aby èetbou
a upevòováním gramotnosti pøispìla k psychosociálnímu
zotavení dìtí a mláde�e. (http://www.tel.hr/kgz/head.htm)

Ø Evropský projekt CHILIAS pou�ívá pro nové knihovnické slu�by
dìtem internet a www. Zalo�il webovou stránku pro dìti,
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nazvanou Infoplanet. Cílem projektu je napomáhat roz�íøení
èetby a knihy v multimediálním prostøedí. 
(http://www.Stuttgart.de/chilias)

3.4.3 Slu�by mladým lidem

Mladí lidé mezi dìtstvím a dospìlostí se vyvíjejí jako individuální èlenové
spoleènosti se svou vlastní kulturou. Veøejné knihovny musejí mít
pochopení pro jejich potøeby a uspokojovat je svými slu�bami. Mají
opatøovat materiály vèetnì elektronických informaèních zdrojù, které jsou
odrazem jejich zájmù a kultury. Nìkdy to znamená získávat materiály
rùzného druhu, které odpovídají kultuøe mladých a nejsou tradièní souèástí
knihovních fondù, napø. populární romány, kni�ní a televizní seriály,
hudebniny, videopásky, èasopisy pro 13 - 19leté, plakáty, poèítaèové hry,
romány v obrazech. Aby se zajistilo, �e skuteènì odpovídají jejich zájmùm,
je vhodné získávat mladé lidi jako pomocníky pøi výbìru tìchto materiálù.
Ve vìt�ích knihovnách mù�e tento materiál, umístìný ve vhodném nábytku,
tvoøit zvlá�tní úsek knihovny pro mláde�. To jim pomù�e cítit se v knihovnì
jako doma a také pøekonat pocit odcizení, který není v této vìkové skupinì
neobvyklý. Také je tøeba organizovat poøady a besedy na témata, blízká
dospívajícím. (Viz Smìrnice IFLA pro slu�by knihoven mláde�i.)

Ø V Hamburgu, SRN, pomáhají mladí lidé pøi výbìru a nákupu
rùzných médií do fondu knihovny dospívajících v rámci projektu
EXIT. Vybírají média, která odpovídají jejich kultuøe,
zorganizovali a získali sponzora pro vlastní internetovou
kavárnu. (http://www.buecherhallen.de)

Ø V australském Queenslandu je personál veøejných knihoven
speciálnì �kolen pro práci a dospívajícími. �kolení se týká péèe
o ètenáøe, pøípravy programù, organizace poradních skupin
a krou�kù domácích prací. Øada knihoven zøídila ve spolupráci
s místními mladými lidmi zvlá�tní prostory pro mláde�.
(http://www.slq.qld.gov.au/pub/youthspace/index.htm)

Ø V Singapuru, v centru obchodní ètvrti, byla zøízena knihovna pro
mladé lidi ve vìku 18 - 35 let. Skupiny tìchto mladých lidí
pomohly pøi budování fondu a pøi vybavení knihovny.

3.4.4 Slu�by dospìlým

Dospìlí lidé mívají v rùzných situacích svého studia, zamìstnání
a osobního �ivota a rùzné po�adavky na informaèní a knihovnické slu�by.
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Tyto po�adavky mají být analyzovány a výsledkùm této analýzy mají
odpovídat slu�by. 

Ty mají podporovat zejména:
� Celo�ivotní vzdìlávání
� Zájmy ve volném èase
� Informaèní potøeby 
� Veøejné aktivity
� Kulturní aktivity
� Èetbu za úèelem rekreace 
Slu�by, odpovídající tìmto po�adavkùm, by mìly být dostupné rovnì�
dìtem a mladistvým.

3.4.5 Celo�ivotní vzdìlávání

Veøejná knihovna podporuje celo�ivotní vzdìlávání, spolupracuje se
�kolami a dal�ími výchovnì vzdìlávacími institucemi a pomáhá studentùm
ka�dého vìku ve formálním vzdìlávání. Aktivní pomoc pøi vzdìlávání
dává veøejným knihovnám pøíle�itost spolupracovat s uèiteli a dal�ími
pedagogickými pracovníky. Knihovna zaji��uje materiály z rùzných
oborù, které umo�òují lidem rozvíjet jejich zájmy a vzdìlávání na formální
i neformální bázi. Zaji��uje rovnì� materiály na pomoc gramotnosti
a osvojení základních �ivotních dovedností. Dále musí knihovna
poskytovat studijní pomùcky studentùm, kteøí je nemají ve svých
domovech. 

Rozvoj dálkového studia má vliv na veøejné knihovny. Dálkoví
studenti, kteøí se uèí doma, nav�tìvují èasto místní knihovnu jako primární
zdroj materiálù. Mnozí z nich po�adují pøístup k internetu a veøejná
knihovna jim ho má umo�nit. Veøejné knihovny hrají stále významnìj�í
úlohy v síti výchovnì vzdìlávacích institucí a mají v zájmu uspokojování
tìchto po�adavkù otevøít své prostory a pøístup k materiálùm. 

Ø Knihovnické slu�by v oblasti Ji�ního Dublinu v Irsku mají zaøízení
pro samostatné studium dospìlých, které je vybaveno poèítaèem
a audiovizuálními materiály pro studium jazykù. Cílem je
poskytnout u�ivatelùm neutrální a podnìtné prostøedí, kde se
ka�dý mù�e uèit svým vlastním tempem.

Ø Dvì knihovny v Oklahomì v USA sponzorují s pomocí grantù od
Národní nadace pro humanitní vìdy diskusní skupiny
zaèínajících dospìlých ètenáøù. Skupina pøeète v�dy urèitou
knihu, zpravidla klasického autora, a pak o ní s pomocí
skupinového poradce diskutuje.
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3.4.6 Zájmy ve volném èase

Lidé potøebují informace, aby se mohli vìnovat svým zájmùm ve volném
èase. K hlavním úkolùm veøejné knihovny patøí uspokojování tìchto
potøeb informaèními zdroji rùzných druhù. Veøejné knihovny musejí brát
zøetel na kulturní, sociální a ekonomické zmìny ve spoleènosti a rozvíjet
slu�by, které by pru�nì reagovaly na tyto zmìny. Veøejná knihovna má
napomáhat zachování kultury, historie a tradic místní spoleènosti
a usnadòovat jejich dostupnost. Tím �e organizuje rùzné akce a vyu�ívá
svých fondù, podporuje veøejná knihovna umìlecký a kulturní vývoj lidí
ka�dého vìku. Knihovna má také význam jako spoleèenské centrum, kde
se scházejí jednotlivci i skupiny, formálnì èi neformálnì. Zvlá�� dùle�ité
je to v lokalitách, kde není jiné vhodné místo pro shroma�ïování.

3.4.7 Informaèní slu�by

Rychlý rozvoj informaèní techniky umo�nil dostat se k velkému rozsahu
informací v�em, kteøí mají pøístup k elektronickým médiím. Zaji��ování
informací bylo v�dy hlavním úkolem veøejné knihovny, zpùsoby
shroma�ïování, zpøístupòování a poskytování informací se v uplynulých
letech radikálnì zmìnily. V poskytování informací má veøejná knihovna
øadu úkolù:

� zaji��ovat pøístup k informacím na v�ech stupních
� shroma�ïovat a zpøístupòovat informace o místní spoleènosti, èasto ve

spolupráci s dal�ími organizacemi
� uèit lidi ka�dého vìku vyu�ívat informace a pracovat s informaèní

technikou
� vést u�ivatele k odpovídajícím informaèním zdrojùm
� umo�òovat tìlesnì posti�eným lidem nezávislý pøístup k informacím
� pùsobit jako brána do svìta informací, zaji��ovat k nim pøístup

ka�dému a pomáhat tím pøeklenout propast mezi �informaènì
bohatými� a �informaènì chudými�.

Prudký rozvoj internetu je do znaèné míry nestrukturovaný a neøízený.
Mno�ství informací, dostupných pomocí internetu, má rùznou kvalitu
i pøesnost. Úkolem knihovníka je vést u�ivatele k pøesným informaèním
zdrojùm, které uspokojí jejich po�adavky.

Ø V Horsens v Dánsku zøídila veøejná knihovna informaèní stánek,
kde poskytuje lidem informace vládního, regionálního a místního
charakteru, pomáhá jim vyplòovat formuláøe nebo najít správný
odbor státní správy. Zodpovídá také otázky spotøebitelského
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charakteru. Pracuje pøi tom s ti�tìnými materiály a s internetem.
(http://www.horsens.dk)

Ø V kolumbijském Medellinu zalo�ila veøejná knihovna
v Comfenalco webovou stránku s èerstvými informacemi
o mìstì, jeho institucích, osobnostech, kulturních poøadech
a veøejných slu�bách. Vydává rovnì� prùvodce s odpovìïmi na
otázky, které u�ivatelé nejèastìji kladou. 
(http://www.comfenalcoantioquia.com/sil)

3.4.8 Slu�by skupinám veøejnosti

Veøejná knihovna musí být centrem spoleènosti, má-li se plnì úèastnit
jejich aktivit. Má proto spolupracovat s ostatními organizacemi
a skupinami dané spoleènosti. Jde o orgány státní a místní správy,
obchodní spoleènosti a dobrovolné organizace. Má být provádìna analýza
informaèních potøeb tìchto orgánù a zaji�tìny slu�by k jejich
uspokojování. Znamená to nejen pomoc tìmto organizacím, ale té�
ukázku, jakou praktickou hodnotu má veøejná knihovna pro místní
spoleènost a pro ty její èleny, kteøí mohou mít vliv na rozvoj
knihovnických slu�eb. Mnoho veøejných knihoven poskytuje informaèní
slu�by napø. politickým èinitelùm a personálu místní správy, a tím
prakticky demonstrují hodnotu veøejné knihovny.

Ø Knihovna hrabství Essex v Anglii zøizuje webové stránky pro
dobrovolné organizace. Poplatek je ni��í ne� na komerèní úrovni.

Ø V Arizonì v USA byla z grantových prostøedkù zøízena
v knihovnì laboratoø s poèítaèem, kterou pou�ívají dìti a dospìlí
z domorodého kmene Hualpai.

Ø V západní oblasti centrální Anglie byl vypracován s podporou
prostøedkù z Evropského regionálního rozvojového fondu projekt
INTER - ALL, který poskytuje informace malým podnikùm.
Tøináct knihoven té�e oblasti zøídilo studijní a informaèní
støediska s patnácti pracovníky na plný úvazek. (http://www.wm-
libraries.org.uk).

3.4.9 Slu�by zvlá�tním skupinám u�ivatelù

Potencionální u�ivatelé, kteøí z jakýchkoliv pøíèin nejsou schopni vyu�ívat
øádné slu�by knihovny, mají stejné právo pøístupu k tìmto slu�bám.
Knihovna má proto najít zpùsob, jak zpøístupnit tìmto u�ivatelùm knihovní
materiály a slu�by. Jde napø. o :
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� zvlá�tní zpùsob dopravy, napø. pojízdné knihovny, èluny s knihami
a jiné formy dopravy knih lidem, �ijícím v odlehlých oblastech

� slu�by do domu lidem, kteøí jsou upoutáni k domovu
� slu�by zamìstnancùm do továren a prùmyslových závodù
� slu�by lidem v ústavech, napø. vìznicích, nemocnicích
� speciální materiály pro lidi, kteøí se obtí�nì uèí, napø. snadno èitelné

materiály a kazety
� slu�by na pomoc pøistìhovalcùm a novým obèanùm, aby nalezli svùj

zpùsob �ivota v odli�né spoleènosti a mìli pøístup k materiálùm své
kultury

� elektronickou komunikaci, napø. katalogy na internetu

Slu�by lidem se speciálními potøebami je mo�no zlep�it pou�itím moderní
techniky, napø. syntetizátorù øeèi pro zrakovì posti�ené, on-line katalogù pro
lidi v odlehlých oblastech nebo upoutané k domovu, pøípoje na vzdálená sídla
pro dálkovì studující. Hlavní èást slu�eb, napø. ètenáøské katalogy (OPAC)
mohou být upraveny tak, aby vyhovovaly potøebám tìlesnì posti�ených lidí.
Ti, kteøí mohou mít nejvìt�í u�itek z vymo�eností technického rozvoje, jsou
èasto mezi tìmi, kteøí mají nejmen�í mo�nost si je poøídit. Je proto tøeba, aby
veøejná knihovna vypracovala inovaèní plány vyu�ití moderní techniky ke
zpøístupòování knihovnických slu�eb co nejvìt�ímu poètu lidí.

Slu�by etnickým skupinám a domorodcùm by mìly být organizovány
v dohodì s tìmito skupinami. Patøí sem:

� zamìstnat pøíslu�níky etnické skupiny jako personál knihovny
� vybudovat fond literatury, vlastní etnické skupinì a zachycující lidovou

slovesnost a nepsané znalosti lidí
� ve spolupráci s místními lidmi uplatòovat zvlá�tní podmínky

u materiálù, blízkých této kultuøe Uplatòovat zvlá�tní podmínky, které
byly vytvoøeny ve spolupráci s místními lidmi a jsou blízké této
kultuøe.

3.4.10 Knihovna na veøejnosti

Knihovna mù�e poskytovat své slu�by té� na rùzných místech, kde se lidé
shroma�ïují.

Ø V Santiago v Chile poskytují knihovny své slu�by ve stanicích
metra.

Ø Ve �panìlském Katalánsku a v Portugalsku zøizují v letních
mìsících knihovny na plá�i.

Ø Knihovnické slu�by vyu�ívají rùzné druhy dopravy. Pojízdné
knihovny jsou bì�né v mnoha zemích. Èluny s knihami mají
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v Norsku a v Indonézii, kde pou�ívají té� kola a dro�ky, osli
dopravují v Peru pøenosné poèítaèe i knihy, v Keni jsou to
velbloudi, v Zimbabwe vozy ta�ené osly. Mopedy dopravují knihy
do domu nebo do úøadu v holandském Apeldoomu.

Ø V nìkterých èástech ji�ní Afriky jdou knihovnické slu�by i do
neformálních sídli�� a nedovolenì obsazených míst bez
infrastruktury. Dìje se tak rùznými zpùsoby, napø. z kufru auta,
z kovových skøínìk na klinikách, z korby nákladního auta, pod
stromem, jednotlivci nebo v obchodech pøedávají materiály jiným
èlenùm komunity. Do �kol a domovù dùchodcù se pøedávají soubory
knih, ve støediscích pro rekonvalescenci dìtí, které nemohou nav�tívit
knihovnu, se poøádají besedy o knihách a o práci ve �kole.

Ø V Kolumbii se v místech shroma�ïování lidí pøipraví lavice,
vývìsní tabule a kovové skøínky asi s tøemi sty knihami. Otevøeno
je cca dvì hodiny dennì.

Ø V nákupním støedisku v Manassas ve Virginii, USA, sídlí první
státní elektronická knihovna. Nepùjèuje knihy, ale organizuje
kurzy výpoèetní techniky a slu�by virtuální knihovny. Místní
obyvatelé za tyto slu�by neplatí.

3.4.11 Podpora ètení a gramotnost

Ètení, psaní a schopnost pracovat s èísly jsou základními pøedpoklady
k tomu, aby byl èlovìk plnohodnotným a aktivním èlenem spoleènosti.
Ètení a psaní je rovnì� základní pøedpoklad vyu�ívání moderních
komunikaèních systémù. Veøejná knihovna má podporovat aktivity,
umo�òující lidem optimálnì vyu�ívat moderní technologie. Má také
podporovat jiné instituce, které bojují proti negramotnosti a zdùrazòují
schopnost pracovat s novými médii. Dosáhne toho tím, �e bude:

� propagovat ètení
� zaji��ovat odpovídající materiály pro lidi s nízkou gramotností
� spolupracovat s jinými spoleèenskými organizacemi, anga�ovanými

v boji proti negramotnosti
� zúèastòovat se kampaní proti negramotnosti a za zvý�ení znalosti

základních poèetních úkonù
� organizovat akce, podnìcující zájem o ètení, literaturu a nová média
� propagovat a organizovat výcvik ve vyu�ívání výpoèetní techniky 
� prosazovat informovanost o novinkách na trhu médií
� pomáhat lidem najít potøebnou informaci ve vhodné formì
� spolupracovat s uèiteli, rodièi a dal�ími zainteresovanými osobami za

úèelem pomoci nových obèanùm v osvojení základních vzdìlání, které
jim usnadní �ivot v nových podmínkách.
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Veøejná knihovna poskytuje velký výbìr umìlecké literatury a pou�ívá
rùzných propagaèních metod, aby obrátila pozornost ètenáøù k pestrému
sortimentu této literatury. Mù�e také organizovat konverzaèní programy,
kde si mohou ètenáøi vymìnit názory na pøeètené knihy.

Ø Konverzaèní program ve Wandsworthu v Anglii pou�ívá
multimediální software, aby pøivedl ètenáøe k experimentování
s èetbou a k úèasti v diskusi o pøeètených knihách.

Ø Knihovny v hrabství Offaly a Limerick v Irsku jsou aktivními
èiniteli v �íøení gramotnosti, spolupracují s tìmi, kteøí se uèí èíst
a psát, s uèiteli, s místními organizátory �íøení gramotnosti,
s Národní agenturou pro gramotnost dospìlých. Zaji��ují �iroký
výbìr knih a dal�ích materiálù pro dospìlé studující a pro jejich
uèitele a rùznými zpùsoby propagují kulturu ètení.

Ø V Singapuru pracuje knihovna se svépomocnou skupinou,
pomáhající �enám, které se uèí angliètinì. Vyuèování probíhá
v knihovnì, která také zaji��uje potøebné materiály.

Ø Knihovna v Comfenalco v kolumbijském Medellinu má ka�dý
týden svou stránku v hlavních novinách mìsta, na ní� pøiná�í
pøehledy a komentáøe o knihách pro dìti.

33..55  PPééèèee  oo  uu��iivvaatteellee

Koncepce a postupy knihovny mají vycházet z potøeb a zájmù u�ivatelù
a nikoliv ze zájmù organizace a jejího personálu. Kvalitních slu�eb
dosahuje ta knihovna, která bere zøetel na potøeby svých u�ivatelù
a organizuje své slu�by tak, aby tìmto potøebám vyhovovaly. Spokojení
u�ivatelé jsou nejlep�ími zastánci knihovnických slu�eb.

Veøejná knihovna má mít pozitivní koncepci péèe o u�ivatele. To
znamená, �e pozitivní vliv na u�ivatele je prvoøadým aspektem plánování,
koncepce knihovny a systémù, provozních postupù a návrhù informaèních
a propagaèních materiálù. Koncepce péèe o u�ivatele má tyto prvky:

� obraz, který o sobì knihovny vytváøejí, musí být nestranný a objektivní
� personál má být v�dy zdvoøilý, laskavý, uctivý a ochotný
� knihovna má mít program prùbì�ného �kolení personálu v péèi

o u�ivatele
� ve�kerý personál má projít základním �kolením aby dovedl pracovat

s tìlesnì posti�enými lidmi a s pøíslu�níky etnických men�in
� v�echny formy komunikace, slovní i písemné, se musí vyhnout

pou�ívání �argonu
� pøi telefonování má být personál vlídný a informaènì pohotový
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� pøi komunikaci s u�ivateli je tøeba pou�ívat rùzné metody, napø.
vývìsní tabule, bulletiny, webové stránky

� knihovnické slu�by mají být øádnì plánovány, pøipraveny a spolehlivé
� prostøedí knihovny má být co nejvhodnìj�í a pøíjemné
� otevírací doba má vyhovovat u�ivatelùm
� pøímý pøístup veøejnosti ke katalogùm má být umo�nìn internetem, aby

u�ivatel mohl vyu�ívat slu�by z domova a mimo otevírací dobu
� má být zavedeno øádné prodlu�ování výpùjèek a rezervace materiálù
� pokud to potøeby u�ivatelù vy�adují, mají být slu�by poskytovány

mimo budovu knihovny
� po�adavky u�ivatelù mají být vyøízeny v co nejkrat�í dobì. Na dopisy

a jiné formy sdìlení je tøeba odpovìdìt neprodlenì a zdvoøile.
� knihovna má mít zaøízení, které usnadòuje její vyu�ívání, napø.

schránky na vkládání materiálù, vracených mimo otevírací dobu,
samoobslu�né zaøízení pro vydávání a vracení materiálù, telefonní
záznamníky, umo�òující komunikaci s knihovnou mimo otevírací dobu

� v�echny ti�tìné informace o slu�bách knihovny mají být dostupné
rovnì� ve vhodné alternativní formì, napø. ti�tìné velkým tiskem, na
pásce. Mají být dostupné té� v jazycích etnických men�in

� pokud to finanèní prostøedky dovolí, má být knihovna vybavena
kvalitním elektronickým zaøízením, vèetnì speciálních pøístrojù pro
zrakovì a sluchovì posti�ené.

3.5.1 Úèast u�ivatelù

U�ivatele je tøeba zapojit do rozvoje knihovnických slu�eb tím, �e:

� se zji��uje prùzkumy, jaké slu�by vyu�ívají a vy�adují
� se analyzují a vyøizují stí�nosti u�ivatelù
� se sledují reakce u�ivatelù na nové slu�by a akce
� podnìty a pøipomínky u�ivatelù jsou vyu�ívány v plánování a rozvoji

slu�eb
� se udr�uje zpìtná vazba s u�ivateli, týkající se jejich pøínosu rozvoji

slu�eb
� jsou k dispozici schránky pro návrhy u�ivatelù a projednávají se jejich

stí�nosti a doporuèení.

33..66  VVýýcchhoovvaa  uu��iivvaatteellùù

Veøejná knihovna má pomáhat svým u�ivatelùm, aby si osvojili
dovednosti, které jim umo�ní efektivnì vyu�ívat fondy a slu�by knihovny.
Pracovníci knihovny jsou informaèními navigátory, kteøí pomáhají
u�ivatelùm ka�dého vìku vyu�ívat informaèní a sdìlovací techniku.
Knihovna vypracovává programy výchovy u�ivatelù . Moderní technika je
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stále dostupnìj�í, proto má veøejná knihovna význam jak pro usnadnìní
pøístupu k této technice, tak pro to, aby se lidé nauèili ji efektivnì vyu�ívat.

Prohlídka knihovny s výkladem má být pravidelnou akcí, aby se lidé
seznámili s budovou a slu�bami a nauèili se pou�ívat katalogy a technické
zaøízení. Tyto prohlídky musí být peèlivì pøipraveny se zøetelem
k potøebám jejich úèastníkù. Skupinové prohlídky mají být organizovány
ve spolupráci s institucí, odkud skupina pøichází.

Ø Veøejné knihovny v Singapuru poøádají orientaèní programy pro
nové i stálé u�ivatele. Prohlídky knihovny se organizují pro �kolní
tøídy a pøed�kolní instituce. Informaèní programy rùzného stupnì
pomáhají u�ivatelùm správnì vyhledávat informace.

Ø Veøejná knihovna v chorvatské Rijece organizovala pro vybrané
skupiny veøejnosti semináøe výcviku v práci s internetem. Ka�dý rok
byly kurzy zamìøeny na jiné skupiny. (http://www.grad-rijeka.tel.hr)

Ø Deset knihoven v New Jersey v USA dostalo granty pro
vybudování �kolících støedisek výpoèetní techniky. Bylo mo�no
koupit osobní poèítaèe a uspoøádat kurzy práce s poèítaèem na
rùzná témata.

33..77  SSppoolluupprrááccee  aa  ssddíílleenníí  ffoonnddùù

V�echny slu�by veøejnosti jsou kvalitnìj�í, kdy� knihovny spolupracují za
úèelem výmìny informací, názorù, slu�eb a odborných znalostí.
Výsledkem je sní�ení duplicity slu�eb, maximálnì úèinné vyu�ívání fondù
a celkové zlep�ení slu�eb veøejnosti. V nìkterých pøípadech mohou
i jednotlivci z øad veøejnosti poskytnout cennou pomoc knihovnì pøi plnìní
zvlá�tních úkolù nebo projektù.

3.7.1 Formální vazby

Knihovna má navazovat formální vazby s jinými organizacemi v místì
svého pùsobení, napø. se �kolami, kulturními institucemi, jako jsou muzea,
galerie a archívy, s programy �íøení gramotnosti, s obchodními komorami
a výbory. Tyto vazby mají být vyu�ívány ke koordinaci prostøedkù a úsilí
ka�dého z partnerù, aby se spoleènými silami zlep�ovaly slu�by veøejnosti.

3.7.2 Vztahy se �kolami

Jedním z nejdùle�itìj�ím institucionálních vztahù veøejné knihovny je její
vztah s místními �kolami a výchovnì vzdìlávacím systémem v celé oblasti
jejích pùsobení. Tyto vazby a formy spolupráce zahrnují:
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� Sdílení fondù
� Spoleèný výcvik personálu
� Spolupráci pøi budování fondù
� Spolupráci na pøípravì programù
� Koordinaci elektronických sítí a slu�eb 
� Spolupráci na pøípravì uèebních pomùcek
� Náv�tìvy �kolních tøíd ve veøejné knihovnì
� Spoleènou propagaci èetby a gramotnosti
� Program znalosti elektronických sítí pro dìti
� Spoleèné telekomunikace a infrastruktury sítí
� Spoleèné organizování náv�tìv autorù.
(Viz Manifest IFLA/UNESCO pro �kolní knihovny.)

3.7.3 Sdílení fondù

Ka�dý knihovní fond je svým zpùsobem unikátní. �ádný fond nemù�e
obsahovat v�echny materiály, které po�adují místní u�ivatelé knihovny.
Knihovny proto mohou zlep�it své slu�by tím, �e umo�ní u�ivatelùm pøístup
k fondùm jiných knihoven. Knihovny se mohou podílet na systémech sdílení
fondù na v�ech úrovních, místní, regionální, národní a mezinárodní, v nich�
jsou i knihovny mnoha organizací s informaèními zdroji. Knihovna má také
zpøístupnit své fondy formou výpùjèek jiným knihovnám, a to tím, �e se
úèastní sítì sdílení fondù, souborného katalogu nebo místní sítì
informaèních slu�eb, v ní� jsou �koly, technická uèili�tì a univerzity.

3.7.4 Bibliografické záznamy
Knihovna systematicky tøídí a katalogizuje své fondy podle pøijatých
bibliografických pravidel (mezinárodních nebo národních). Usnadòuje to
jejich zaøazení do �ir�ích sítí.

3.7.5 Výpùjèky z jiných knihoven

K uspokojování informaèních potøeb u�ivatelù si knihovna pùjèuje
materiály z jiných knihoven té�e organizace nebo mimo ni. Knihovna má
vypracovat koncepci meziknihovní výpùjèní slu�by, v ní� stanoví mimo
jiné:

� materiály pùjèované jiným veøejným knihovnám 
� typ materiálù, které lze pùjèit a které nikoliv
� na jak dlouho se materiály pùjèují
� v kterých pøípadech po�ádá knihovna o materiály jiné knihovny
� metody zasílání
� zpùsoby placení této slu�by
� opatøení pro pøípad ztráty nebo po�kození materiálù.
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33..88  EElleekkttrroonniicckkéé  ssííttìì

Veøejné knihovny jsou nástroji rovných mo�ností; musí být ochrannou sítí
proti odcizení a sociálnímu zaostávání za technickým pokrokem,
elektronickou branou k informacím v digitálním vìku. Mají umo�òovat
v�em obèanùm pøístup k informacím, které jim pomáhají �ít v místních
podmínkách, získat základní znalosti demokratických procesù a podílet se
na vývoji globální spoleènosti.

Knihovna má zaji��ovat pøístup ke svým fondùm a k fondùm jiných
knihoven a informaèních slu�eb tím, �e vytváøí, udr�uje nebo je úèastníkem
úèinných elektronických sítí na v�ech stupních, od místní po mezinárodní.
Sem patøí také úèast ve veøejných sítích, v programech technického rozvoje
komunity, v elektronických sítích mezi dvìma nebo nìkolika organizacemi.
Knihovny mají být té� souèástí národní informaèní politiky.

Ø V Dánsku byla zøízena virtuální veøejná knihovna. Umo�òuje
pøístup ke katalogùm v�ech veøejných knihoven a nejvìt�ím
vìdeckých a odborných knihoven. Lidé si mohou objednat
materiál z kteréhokoliv místa v zemi a vyzvednout si jej ve své
místní knihovnì. (http://www.bibliotek.dk)

Ø Ve Velké Británii se øada knihoven úèastní iniciativy �Ptej se
knihovníka�. Jde o elektronickou zpravodajskou slu�bu, která
funguje 24 hodin dennì, 365 dní v roce. Dotazy jsou zasílány on-
line a automaticky pøedávány knihovnì, která je na øadì
v rozpisu slu�eb. Knihovna pak odpoví pøímo tazateli.
(http://www.earl.org.uk/ask).

3.8.1 Pøístup u�ivatelùm

Knihovna zaji��uje volný pøístup veøejnosti k internetu a umo�òuje v�em
obèanùm bez rozdílu ekonomického postavení pøístup k informacím
v elektronické podobì. Má mít alespoò jednu veøejnì pøístupnou stanici
s internetem a tiskárnu, kterou nepou�ívá personál. 

3.8.2 Dálkový pøístup

Knihovna má vyu�ívat informaèní a komunikaèní technologie, aby
umo�nila lidem pøístup ke svým elektronickým fondùm a slu�bám z jejich
domova, �koly nebo pracovi�tì. Pokud je to mo�né, mají být dostupné 24
hodin dennì, sedm dní v týdnu. Má-li knihovna katalog na internetu,
zlep�uje se její dostupnost pro veøejnost a pro jiné knihovny a zvy�uje se
kvalita slu�eb.
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Ø DeIAWARE, systém vyvinutý Státní knihovnou v Delaware, USA,
umo�òuje pøístup k informaèním slu�bám knihovny a k internetu
v�em obèanùm Delaware bez rozdílu místa pobytu
a ekonomické situace. Zaji��uje rozmanité celostátní slu�by on-
line, informace státní správy, vìcný rejstøík k vybraným stránkám
internetu a spojení na v�echny typy knihoven v Delaware.
(http://www.lib.de.us)

3.8.3 Pøístup personálu
Pracovníci knihovny mají mít pøístup k internetu/www, aby mohli
poskytovat u�ivatelùm kvalitnìj�í informaèní a ètenáøské slu�by. Personál
má být pravidelnì �kolen v pou�ívání internetu.

3.8.4 Informaèní navigátor

Úkolem knihovny je být prostøedníkem, elektronickou cestou k digitální
informaci, tím kdo pomáhá obèanùm pøekroèit onen �digitální pøedìl�
k lep�í budoucnosti. Knihovník je stále více �informaèním navigátorem�,
který zaji��uje, aby u�ivatel dostal pøesnou a spolehlivou informaci.

Ø Regionální a místní knihovny v Dánsku vydávají prùvodce sítìmi
veøejných knihoven, který obsahuje popisy webových stránek,
vybíraných knihovníky. Pøipravuje se obdobný prùvodce pro dìti
a mladistvé. (http://www.fng.dk)

33..99  PPøøííssttuupp  kkee  sslluu��bbáámm

Fyzická pøístupnost je klíèem k úspìchu slu�eb veøejné knihovny. Vysoce
kvalitní slu�by nemají �ádnou cenu pro ty, kteøí k nim nemají pøístup.
Pøístup ke slu�bám má být organizován tak, aby maximálnì vyhovoval
stávajícím i potencionálním u�ivatelùm

3.9.1 Umístìní slu�eb

Knihovnické slu�by mají být poskytovány v místì, které je maximálnì
výhodné pro obyvatele obce. Pokud je to mo�né, mají být poblí� ústøední
dopravní sítì, v blízkosti ru�ného veøejného �ivota, kde jsou napø. obchody,
nákupní centra, kulturní podniky. Je vhodné, kdy� veøejná knihovna mù�e
sídlit v budovì, kde jsou i jiné slu�by, jako muzeum, galerie výtvarného
umìní, spoleèenské centrum nebo sportovní zaøízení. Pøispívá to k získávání
nových u�ivatelù knihovny, k úspoøe finanèních i provozních prostøedkù.
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Místo, kde se slu�by poskytují, má být výraznì oznaèeno a snadno
dostupné pì�ky, místní hromadnou dopravou, pokud zde je, nebo osobním
vozem. Ve vyspìlých mìstských a pøedmìstských oblastech má být
veøejná knihovna dosa�itelná bìhem patnácti minut jízdy osobním vozem.

Ø V Singapuru jsou knihovny umístìny v centru státních sídli��.
Knihovny pro dìti jsou v pøízemí obytných blokù, vìt�ina dìtí ze
sousedství k nim dojde bìhem pìti minut.

3.9.2 Otevírací doba

Optimální pøístup ke knihovnickým slu�bám vy�aduje, aby knihovna byla
otevøena v dobì maximálnì vyhovující tìm, kteøí �ijí, pracují a studují
v místì jejího pùsobení.

33..1100  BBuuddoovvaa  kknniihhoovvnnyy

Obecnì platí, �e pøi plánování knihovny má knihovník a správní orgán brát
v úvahu tyto prvky:
� Funkce knihovny
� Velikost knihovny
� Urèení prostorù 
� Hlavní rysy projektu
� Dostupnost regálù 
� Oznaèení a ukazatele
� Prostøedí knihovny
� Elektronické a audiovizuální vybavení 
� Bezpeènost
� Parkování

3.10.1 Funkce knihovny

Knihovna má mít odpovídající prostor, aby mohla v plném rozsahu
poskytovat slu�by v souladu se strategickým plánem knihovny
a s místními, oblastními nebo národními normami èi smìrnicemi.

3.10.2 Velikost knihovny

Velikost podlahové plochy, nutné pro veøejnou knihovnu, závisí na faktorech,
jako jsou specifické potøeby dané obce, funkce knihovny, mno�ství dostupných
finanèních prostøedkù, rozsah fondù, prostory, které jsou k dispozici a blízkost
jiných knihoven. Tyto faktory se znaènì li�í v rùzných zemích a v rùzných
stavebních projektech, tak�e není mo�né navrhnout obecnou normu pro prostor
veøejné knihovny. Byly vypracovány místní normy, pøíklady z Ontaria
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v Kanadì a z Barcelony ve �panìlsku jsou uvedeny v pøíloze a lze je pou�ít pøi
plánování stavby. (Viz Pøíloha 4 Normy pro budovy knihovny)

3.10.3 Urèení prostorù

Knihovna má mít prostory pro slu�by dospìlým, dìtem a mladistvým, pro
vyu�ívání celou rodinou. Jejím cílem má být zaji��ování �irokého výbìru
materiálù v zájmu uspokojování potøeb v�ech skupin a jednotlivcù v dané
komunitì. (Viz Kapitola 4 Budování fondù)

Rozsah funkcí a prostor pro ka�dou z nich závisí na velikosti knihovny.
Plánování nové knihovny má vzít v úvahu:
� knihovní fondy vèetnì knih, periodik, zvlá�tních sbírek, zvukových

záznamù, videokazet a dal�í neti�tìné a digitální materiály
� ètenáøská místa pro dospìlé, dìti a mladistvé, kde mohou èíst ve

volném èase, studovat, pracovat ve skupinì, nebo se uèit ve dvou. Má
být zaji�tìno také místo pro soustøedìné studium

� slu�by mimo budovu. Je tøeba plánovat prostor pro ulo�ení zvlá�tních
sbírek a jejich pøípravu pro slu�by mimo budovu knihovny

� prostory pro personál, tj. pracovny se stoly nebo osobními poèítaèi,
místnosti pro obèerstvení a odpoèinek o pøestávkách, kde se mù�e
personál setkávat s kolegy nebo vedoucími pracovníky

� sály pro shromá�dìní men�ích i vìt�ích skupin z místní veøejnosti.
Mìly by mít zvlá�tní pøístup do umýváren a samostatný vchod, aby se
shromá�dìní mohla konat i v dobì uzavøení knihovny

� technické zaøízení vèetnì veøejnì pøístupných stanic, tiskárny, CD-
ROM, kopírky, ètecí pøístroje mikrofilmù a mikrofi�í, psací stroje,
pøehrávaèe audiozáznamù

� zvlá�tní zaøízení, jako vitríny na atlasy a mapy, dr�áky novin,
samoobslu�né pùjèování knih, slovníky, stojany pro promítání na zeï,
vývìsní tabule, poøadaèe

� dostatek prostoru pro volný pohyb náv�tìvníkù a personálu. Má to být
15 - 20 % prostoru pro veøejnost a 20 - 25 % prostoru pro personál

� ve vìt�ích knihovnách je vhodným zaøízením kavárna pro veøejnost
� prostory pro technické slu�by v knihovnì, tj. výtahy, vytápìní,

ventilace, údr�ba, sklad úklidových materiálù atd. 

3.10.4 Hlavní rysy projektu

Knihovna má zajistit snadný pøístup v�em u�ivatelùm, zejména tìlesnì
a smyslovì posti�eným osobám. Plánování nové knihovny má obsahovat
tyto hlavní rysy: 
� vnìj�ek knihovny má být dobøe osvìtlen a z ulièní strany zøetelnì oznaèen
� vstup do knihovny má být zøetelnì viditelný a umístìný na té stranì

budovy, odkud pøichází nejvíc lidí
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� knihovna má odstranit v�echny pøeká�ky ve vyu�ívání
� v projektu nemají být takové prvky, které by bránily jednotlivcùm nebo

skupinám ve vyu�ívání kterékoliv èásti knihovny
� je tøeba dbát, aby se vnitøní i vnìj�í øe�ení budovy obe�lo bez schodi��,

pokud je to mo�né
� hladina osvìtlení má odpovídat mezinárodním nebo národním normám
� knihovny, které mají dvì nebo více podla�í, mají mít výtahy, umístìné

u vchodu do budovy a uzpùsobené pro invalidní vozíky a dìtské
skládací koèárky

� vìt�í knihovny mohou u�ivatelùm poskytnout ko�íky nebo vozíky
� knihovna má mít zaøízení pro vracení materiálù v dobì, kdy je uzavøena.

Tyto odkládací schránky mají být zaji�tìny proti kráde�i a proti vodì
� knihovna má pravidelnì provádìt kontrolu dostupnosti, aby se ujistila,

�e neexistují pøeká�ky v jejím vyu�ívání
� kdekoliv je to mo�né, mají být dodr�ovány místní, národní nebo mezinárodní

normy o zpøístupnìní veøejných budov tìlesnì posti�eným lidem.

3.10.5 Dostupnost regálù

Materiály mají být vylo�eny v otevøených regálech v takové vý�ce, aby
byly snadno dostupné. Regály mají být seøiditelné, nejlépe na koleèkách se
zará�kou, aby bylo mo�no je snadno pøemístit. Nábytek v dìtském
oddìlení má mít úèelné rozmìry. Regály mají mít takovou vý�ku a �íøku,
aby byly dostupné lidem na invalidním vozíku.

3.10.6 Oznaèení a ukazatele

Venkovní oznaèení knihovny nejen informuje o urèení budovy, ale je také
základní formou propagace knihovny. Oznaèení je proto tøeba dùkladnì
pøipravit, aby dávalo patøièný obraz knihovny. Jednotlivá oddìlení
knihovny a èásti fondù mají mít odbornì provedená oznaèení, aby u�ivatel
snadno na�el napø. katalogy, èasopisy, informaèní slu�bu, oddìlení pro
dìti, umývárny, stanice internetu, kopírky apod. Kde je to tøeba, má být
oznaèení provedeno té� Brailleovým písmem. Kde je to vhodné, mají být
ukazatele v jazycích etnických skupin. Vývìska oznamující otevírací dobu
knihovny má být jasnì viditelná z vnìj�í strany knihovny. V úvahu
pøicházejí také informaèní kiosky, usnadòující u�ivatelùm orientaci
v knihovnì. V okolních ulicích a mìstských centrech je vhodné umístit
ukazatele cesty ke knihovnì.

3.10.7 Prostøedí knihovny

Knihovna vytváøí pro své slu�by fyzické prostøedí, které je pro veøejnost
pohostinné. Jde zejména o:
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� odpovídající prostor pro uchování a vylo�ení knihovních fondù
� vhodný, pohodlný a pøita�livý prostor pro veøejnost, aby vyu�ívala

knihovnické slu�by co nejlépe
� dostateèný prostor pro personál knihovny, aby plnil své povinnosti ve

vhodném a pohodlném prostøedí
� dostatek vhodného a flexibilního prostoru pro budoucí rozvoj.

Ovzdu�í knihovny má být vytápìním a klimatizací udr�ováno na vhodné
teplotì. Regulace vlhkosti chrání fondy a zvy�uje pohodlí knihovny.

Vìt�í knihovny mohou zøídit kavárnu, otevøenou buï v dobì otevírací
doby knihovny nebo pøi zvlá�tní pøíle�itosti. Toto zaøízení je nìkdy
provozováno na základì smlouvy se soukromou firmou.

Ø V Singapuru byl realizován koncept knihovny ��ivotního stylu�. Je
zde kavárna, místa pro poslech hudby a virtuální komunitu pro
studenty. V�echny tyto knihovny jsou otevøeny sedm dní v týdnu.

3.10.8 Elektronické a audiovizuální vybavení

Jedním z hlavních úkolù veøejné knihovny je pøeklenout propast mezi
informaènì bohatými a informaènì chudými. Proto musí také umo�òovat
pøístup k nezbytnému elektronickému, poèítaèovému a audiovizuálními
zaøízení. Patøí se osobní poèítaèe s pøístupem k internetu, veøejnì pøístupné
katalogy, èteèky mikrozáznamù, pøehrávaèe, projektory a zaøízení pro
zrakovì a tìlesnì posti�ené. Elektroinstalace má být nová, snadno
pøístupná pro pozdìj�í zmìny a pravidelnì kontrolovaná.

3.10.9 Bezpeènost

Pro zaji�tìní bezpeènosti náv�tìvníkù a zamìstnancù knihovny je tøeba udìlat
maximum. Nutno instalovat kouøové a po�ární hlásièe, zajistit bezpeènost
a ochranu personálu a fondù. Umístìní hasících pøístrojù a nouzových
východù má být zøetelnì oznaèeno. Personál má mít výcvik v první pomoci,
v�echny prostøedky první pomoci mají být pohotovì k dispozici. Pravidelnì má
probíhat nácvik evakuace. Vedení knihovny knihovny spolu s pohotovostní
slu�bou má vypracovat plán postupu pro pøípad ne�tìstí, napø. po�áru.

3.10.10 Parkování

Tam, kde u�ivatelé jezdí do knihovny osobním vozem, má být u knihovny
nebo poblí� bezpeèné a dobøe osvìtlené parkovi�tì se zøetelným
oznaèením míst pro tìlesnì posti�ené. Jsou-li v�eobecnì pou�ívaným
dopravním prostøedkem kola, mají být pøed knihovnou instalovány
bezpeèné stojany na kola.



4
BBuuddoovváánníí  ffoonnddùù

�U�ivatelùm, kteøí nemohou, a� ji� z jakýchkoli dùvodù, pou�ívat
bì�nì nabízené slu�by a fondy, musí knihovna nabídnout slu�by
a fondy speciální. Týká se to napø. jazykových men�in, tìlesnì èi
du�evnì posti�ených lidí, nemocnièních pacientù èi uvìznìných. 

Knihovna musí zpøístupòovat fondy odpovídající zájmùm v�ech
vìkových vrstev. Knihovní fondy musí obsahovat a slu�by vyu�ívat
jak tradièní materiály, tak v�echny odpovídající druhy moderních
informaèních médií a technologií. Základním po�adavkem je vysoká
kvalita fondù knihovny a jejich souvislost s místními potøebami.
Fondy musí odrá�et aktuální trendy a smìry vývoje spoleènosti a být
pamìtí tvoøivého úsilí lidstva. 

Fondy ani slu�by by nemìly být ideologicky, politicky, ani
z nábo�enských dùvodù cenzurovány a nemìly by být pod
komerèním tlakem.� 

(Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách, 1994)

44..11  ÚÚvvoodd

Veøejná knihovna má zaji��ovat rovnost pøístupu k takovému rozsahu
fondù, který uspokojuje potøeby vzdìlávání, informací, rekreace
a osobního rozvoje u�ivatelù. Má zaji��ovat pøístup k dìdictví spoleènosti
a rozvíjet kulturní odkaz a zku�enosti. K dosa�ení tohoto cíle jí pomáhá
stálá spolupráce s místní veøejností.

44..22  KKoonncceeppccee  sspprráávvyy  ffoonnddùù  

Ka�dý veøejný knihovnický systém vy�aduje písemnou koncepci správy
fondù, schválenou øídícím orgánem knihovnických slu�eb. Tato koncepce
zaji��uje jednotný pøístup k prùbì�nému udr�ování a trvalému rozvoji
knihovních fondù a jejich dostupnost.

Je nezbytnì nutné rozvíjet a prùbì�nì aktualizovat fondy tak, aby mìli
lidé zaji�tìn stálý výbìr nových materiálù, aby byly uspokojovány
po�adavky na nové slu�by a mìnící se úroveò jejich vyu�ívání. Vzhledem
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k souèasnému technickému pokroku musí koncepce zachytit nejen fondy
dané knihovny, ale i taktiku pøístupu k informacím na celém svìtì.

Koncepce má vycházet z norem, vypracovaných knihovnickými
odborníky se zøetelem k potøebám a zájmùm veøejnosti a k rozmanitým
vrstvám spoleènosti. Koncepce stanoví úèel, rozsah a obsah fondù a také
pøístup k externím fondùm.

Ø V nìkterých knihovnách Ruské federace pomáhá rada ètenáøù
urèovat akvizièní politiku. 

4.2.1 Obsah koncepce

Koncepce mù�e být zpracována tak, �e postupuje od prohlá�ení
univerzálního charakteru, která se vztahují na v�echny knihovnické slu�by,
pøes obecná ustanovení, platná pro urèité zemì nebo regiony, a�
k specifickým smìrnicím pro konkrétní knihovnické slu�by. Mù�e
obsahovat tyto prvky:
Univerzální
� èlánek XIX Deklarace lidských práv
� prohlá�ení IFLA o svobodì pøístupu k informacím
� prohlá�ení o intelektuální svobodì, volném pøístupu ke knihovním

fondùm
� svoboda informací
� aspekty mezinárodní konvence o autorských právech
� Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách 
Obecné
� úèel koncepce správy fondù a její vztah ke kolektivnímu plánu

knihovnických slu�eb
� dlouhodobé a krátkodobé cíle
� taktika pøístupu
� historie fondù a / nebo knihovnických slu�eb
� vymezení pøíslu�né legislativy
Specifické
� analýza potøeb veøejnosti
� priority knihovnických slu�eb
� charakteristika fondù, vèetnì zvlá�tních fondù a sbírek pro speciální

potøeby, jako jsou multikulturní dokumenty, pøíruèky pro zvy�ování
gramotnosti a fondy pro tìlesné posti�ené

� principy a metody výbìru a vyøazování
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� rozdìlování rozpoètových prostøedkù
� odpovìdnost za rozvoj, výbìr a vyøazování fondù v rámci dané

organizace
� pøístup k elektronickým zdrojùm, vèetnì on-line pøístupu k periodikùm,

databázím a dal�ím informaèním zdrojùm
� úloha knihovny jako elektronické brány k informacím
� vztahy a spolupráce s jinými knihovnami a organizacemi
� ochrana a konzervace fondù
� revizní po�adavky - získávání fondù, evidence, kontrola, vyøazování,

prodej nebo likvidace
� finanèní odpovìdnost
� postupy pøi darování fondù
� postupy v pøípadì stí�ností
� plán správy fondù se zøetelem ke stávajícím a budoucím potøebám

fondù
� bilance a hodnocení koncepce

Nejde o vyèerpávající soupis, ale o vyznaèení nìkterých prvkù, které by
mìly být v koncepci zahrnuty.

44..33  RRoozzssaahh  ffoonnddùù

Veøejná knihovna má poskytovat �iroký sortiment dokumentù rùzných
forem a v mno�ství dostateèném k tomu, aby byla schopna uspokojovat
potøeby a zájmy spoleènosti. Ve fondech musí být zachycena kultura
místní spoleènosti. Veøejné knihovny musejí sledovat vývoj nových forem
a nových metod získávání informací. V�echny informace mají být
dostupné co nejrychleji, bez ohledu na to, o jaký druh jde. Velký význam
má rozvoj místních informaèních zdrojù.

4.3.1 Fondy

Typická veøejná knihovna má mít tyto druhy materiálù. Tento soupis není
vyèerpávající :
� beletrie a populárnì nauèná literatura pro dospìlé, mladistvé a dìti
� pøíruèní díla
� pøístup k databázím
� periodika
� místní, regionální a celostátní noviny
� informace místní spoleènosti
� vládní informace, vèetnì informací, týkajících se místní správy
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� obchodní informace
� prameny k místní historii
� genealogické prameny
� materiály v hlavním jazyce komunity
� materiály v jazycích men�in
� materiály v jiných jazycích
� hudebniny (noty)
� poèítaèové hry
� hraèky 
� hry a skládanky
� studijní materiály

4.3.2 Formy materiálù

Ve fondu veøejné knihovny mohou být tyto formy materiálù; soupis není
vyèerpávající, objevují se stále nové formy:
� knihy vázané a bro�ované
� bro�ury a dokumenty doèasné povahy
� noviny a èasopisy, vèetnì kartoték výstøi�kù
� digitální informace z internetu
� on-line databáze
� databáze na CD-ROM
� programy poèítaèù (software)
� mikrodokumenty
� magnetofonové pásky a kompaktní disky (CD)
� digitální flexibilní disky (DVD)
� videokazety
� laserové disky
� tisky s velkým písmem
� tisky s Brailleovým písmem
� zvukové knihy 
� elektronické knihy
� plakáty

44..44  BBuuddoovváánníí  ffoonnddùù  

Fondy jsou doplòkem slu�eb a nelze na nì pohlí�et jako na samoúèelné,
pokud není jejich hlavním cílem uchování a konzervace materiálù pro
budoucí generace.

Rozsáhlé fondy neznamenají toté� co dobré fondy, zvlá�� v dne�ním
digitálním svìtì. Velikost fondù není tak dùle�itá jako jejich význam pro
uspokojování potøeb místní spoleènosti. 
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Rozsah fondù je urèován mnoha faktory jako je skladová plocha,
finanèní prostøedky, poèet obyvatel, jim� slou�í knihovna, vzdálenost
jiných knihoven, regionální úloha fondù, pøístup k elektronickým zdrojùm,
hodnocení místních potøeb, poèet získaných a vyøazených jednotek,
výmìna fondù s jinými knihovnami. 

4.4.1 Kritéria budování fondù

Hlavními kriterii budování fondù jsou:
� sortiment materiálù, zamìøených na v�echny èleny spoleènosti 
� materiály takových forem, které umo�ní v�em èlenùm spoleènosti

vyu�ívat slu�by knihovny
� zaøazování nových titulù
� zaøazování nových knih
� �iroký sortiment beletrie a populárnì nauèné literatury velkého vìcného

zábìru
� zaji��ování neti�tìných materiálù
� pøístup k jiným fondùm, napø. knihoven jiných institucí, elektronických

databází, místních spoleèností, odborù státní správy, k ústní slovesnosti
v dané komunitì

� vyøazování starých, po�kozených a neaktuálních knih, neti�tìných
materiálù a informaèních zdrojù.

44..55  ZZáássaaddyy  uuddrr��oovváánníí  ffoonnddùù  

Veøejné knihovny v�ech velikostí obsahují materiály rùzných forem.
Udr�ování fondù se týká stejnì v�ech materiálù, a� jsou jakékoliv formy.
Materiály ve volném výbìru mají být v dobrém fyzickém stavu a mají
obsahovat aktuální informace. Men�í a vysoce kvalitní fond bývá vyu�íván
víc ne� rozsáhlý fond s velkým podílem starých, po�kozených
a zastaralých knih, kde se novìj�í tituly ztrácejí v nepøíli� kvalitním fondu.
Pou�ívání zastaralých pøíruèek mù�e vést u�ivatele k nepøesné informaci.

Materiály v elektronické podobì jsou doplòkem kni�ních fondù
a v nìkterých oblastech je nahrazují. Pøíruèky a periodika na CD a na
internetu jsou vhodnou alternativou ti�tìné knihy.

4.5.1 Akvizice a vyøazování

Knihovní fond je dynamický zdroj, který vy�aduje stálý pøísun nových
materiálù a vyøazování starých; tím se udr�uje jeho význam pro spoleènost
a pøimìøená aktuálnost.
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Pøírùstek dokumentù má vìt�í význam ne� rozsah fondù. Pøírùstek
dokumentù je zpravidla urèován rozsahem finanèního rozpoètu. Mù�e v�ak
být ovlivnìn dal�ími faktory jako je poèet knih vydaných v místních
jazycích, charakteristika veøejnosti, jí� knihovna poskytuje slu�by, stupeò
vyu�ívání, kulturní a jazyková rozmanitost, vìkové slo�ení obyvatelstva,
zvlá�tní potøeby tìlesnì posti�ených lidí nebo star�ích osob, pøístup k on-line
informacím. Rozsah a kvalita fondù má odrá�et potøeby dané spoleènosti.

4.5.2 Rezervní fond

Mù�e být nutné vést fond star�ích a ménì vyu�ívaných knih, a to v regálech,
které nejsou volnì pøístupné veøejnosti. Mají zde být pouze knihy, které jsou
nebo mohou být výhledovì vyu�ívány, ale nelze je nahradit ani materiálem
jiné formy. Mù�e jít o fondy urèité tematiky, které se pravidelnì, i kdy�
omezenì pùjèují nebo o beletrii, která ji� není v prodeji. Knihy, které
obsahují zastaralé informace nebo jsou ve �patném stavu a lze je nahradit,
mají být vyøazeny, nikoliv uchovány v rezervním fondu. Je úèelné vést
rezervní fond, spoleèný s jinými knihovnami. Udr�ování rezervního fondu
by mìlo být pravidelné a prùbì�né. Dostupnost velkého mno�ství informací
na internetu a z elektronických databází sni�uje potøebu toho, aby veøejné
knihovny vedly rozsáhlé rezervní fondy.

4.5.3 Meziknihovní výpùjèní slu�ba

�ádná knihovna nemù�e být co do fondu sobìstaèná. Úèinný a výkonný
meziknihovní výpùjèní systém je základní slo�kou slu�eb ka�dé knihovny.
Pro knihovny s více poboèkami znamená plán pravidelné meziknihovní
výmìny materiálù maximální vyu�ívání fondù a u�ivatelùm dává mo�nost
vybrat si z velkého a rozmanitého mno�ství titulù.

44..66  NNoorrmmyy  pprroo  kknnii��nníí  ffoonnddyy

Následující návrh norem se týká kni�ních fondù. Mohou se mìnit podle
místních a finanèních podmínek. Tam, kde jsou finanèní prostøedky silnì
omezeny, mohou tyto normy slou�it jako cílové ukazatele, pøièem� by mìl
být vypracován støednìdobý a dlouhodobý plán, jak tìchto norem
dosáhnout v budoucnosti.

Ø Podle obecného ukazatele by mìl mít základní kni�ní fond 1,5 a�
2,5 knih na jednoho obyvatele.

Ø Minimální fond pro nejmen�í støediska slu�eb by nemìl být men�í
ne� 2 500 knih.



BUDOVÁNÍ FONDÙ 55

V malých fondech mohou být materiály pro dìti, beletrie pro dospìlé
a populárnì nauèná literatura pro dospìlé ve stejném pomìru. U vìt�ích
fondù se zvy�uje procento populárnì nauèných knih. Tyto relace se mohou
mìnit podle potøeb místní veøejnosti a úlohy veøejné knihovny. Pro potøeby
mláde�e mají být vybudovány odpovídající fondy (viz Smìrnice IFLA pro
slu�by knihoven mláde�i). Pokud má knihovna zvlá�� významnou
výchovnì vzdìlávací úlohu, je tøeba, aby tomu odpovídalo slo�ení fondu.

Jiné metody stanovení norem je tøeba pou�ít tam, kde nejsou
k dispozici spolehlivé údaje o obyvatelstvu. Jako základna pro stanovení
norem rozsahu fondù mù�e v tomto pøípadì slou�it odhad rozsahu
veøejnosti, které slou�í, velikost knihovny, poèet stávajících
a potenciálních u�ivatelù. Srovnání s jinými knihovnami, které poskytují
slu�by komunitám obdobné velikosti a charakteru, mù�e pomoci urèit
cílové ukazatele rozsahu fondù a prostøedkù k jejich udr�ování.

44..77  NNoorrmmyy  pprroo  eelleekkttrroonniicckkáá  iinnffoorrmmaaèènníí  zzaaøøíízzeenníí

Zpracování norem pro elektronická informaèní zaøízení je v raném stadiu.
Nìkteré u�ívané normy jsou tyto:

Ø V Kanadì je normou jedna veøejnì pøístupná poèítaèová stanice
na 5 000 obyvatel.

Ø Nedávno pøijatá norma v Anglii doporuèuje, aby celkový poèet
veøejnì pøístupných pracovních stanic, vèetnì tìch pro on-line
katalogy, nebyl men�í ne� 0,7 na 1 000 obyvatel.

Ø V australském Queenslandu doporuèují zajistit : 
� Pro poèet obyvatel do 50 000 - 1 osobní poèítaè (PC) na

5 000 lidí
� Pro poèet obyvatel nad 50 000 - 1 osobní poèítaè na 5 000 lidí

do 50 000 obyvatel a 1 osobní poèítaè na ka�dých dal�ích
10 000 obyvatel

Tyto normy doporuèují, aby nejménì polovina osobních poèítaèù
pro veøejnost mìla pøístup k internetu a v�echny pøístup
k tiskárnì.

44..88  PPlláánn  bbuuddoovváánníí  ffoonnddùù  vv  nnoovvýýcchh  kknniihhoovvnnáácchh

Pro stanovení, co poøídit do fondù nejdøíve, je tøeba vzít v úvahu
demografické znaky komunity, které bude nová knihovna poskytovat
slu�by. Mají se zpracovat místní a regionální ukazatele, které umo�ní brát
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v úvahu zmìny v obyvatelstvu oblasti pùsobení nové knihovny.
Následující doporuèené ukazatele se týkají kni�ního fondu. Pro jiné druhy
médií je tøeba dal�ích ukazatelù.

4.8.1 Fáze zøizování

V nových knihovnách se zøizuje základní fond pro slu�by obyvatelstvu
v oblasti jejich pùsobení. V této fázi není cílem úplné pokrytí, ale
uspokojování v�eobecných potøeb z fondu, který je dostateèný co do
rozsahu a hloubky. Bìhem této doby má být maximálnì vyu�ívána
meziknihovní výpùjèní slu�ba jako doplnìk vytváøených fondù.
V nìkterých zemích doplòují místní fond materiály z národních nebo
provinèních støedisek.

Ø V ideálním pøípadì má mít nová knihovna minimální základní
fond v rozsahu jedné knihy na jednoho obyvatele.

Kde toho nelze dosáhnout, mìl by být vypracován plán rozvoje, aby byl
tento minimální základní fond vybudován do tøí let. V této fázi budování
se má poèítat také s pøístupem k elektronickým informaèním zdrojùm.

4.8.2 Fáze konsolidace

Cílem této fáze je dosáhnout rùstu kni�ního fondu co do �íøe, hloubky
i mno�ství. Berou se v úvahu zvlá�tní podmínky obyvatelstva, fondy se
roz�iøují tak, aby uspokojovaly potøeby obyvatelstva do vìt�í hloubky.
Zaèíná pùsobit faktor vyøazování knih a rùst fondu se zpomaluje tím, �e
vyøazování zaèíná vyrovnávat pøírùstek.

Ø Cílem je rùst fondu na 2 svazky na jednoho obyvatele bìhem
tøíletého období.

4.8.3 Fáze ustáleného stavu

Fondy uspokojují potøeby spoleènosti co do hloubky, �íøe a mno�ství.
Kvalita fondù je udr�ována vyrovnaným pomìrem nových pøírùstkù
a vyøazených svazkù. Nové druhy informaèních materiálù jsou zaøazovány
do fondu hned, jak jsou dostupné, a pou�ívání moderní techniky umo�òuje
pøístup k co nej�ir�ím zdrojùm.
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4.8.4 Tvorba informací o obsahu èinnosti knihovny

Knihovna by se mìla stát tvùrcem i ochráncem kulturního fondu místní
spoleènosti. K tomu patøí vydávání informaèních bro�ur a vytváøení
webových stránek s informacemi o knihovnì nebo o materiálech, které má
v ti�tìné podobì. Tím, �e vytváøí spojení s webovými stránkami, stává se
knihovna elektronickou branou k vìdìní.

Ø Osm veøejných knihoven ve Vejle v Dánsku spolupracuje na
tvorbì webové stránky o v�ech kulturních akcích v oblasti. Jsou
na ní také údaje o více ne� 2000 místních organizací vèetnì
jejich webových dat; tím se propaguje jejich èinnost.
(http://www.netopnu.dk)

44..99  MMíírraa  aakkttuuaalliizzaaccee  ffoonndduu

Pro v�eobecný kni�ní fond v zavedených knihovnických slu�bách lze
pou�ít tìchto mìøítek pro pøírùstek knih:

Poèet knih na Poèet knih na
Poèet obyvatel 1 obyv. a rok     1000 obyv. a rok

Ménì 25000 0,25 250
25 000 - 50 000 0,225 225
Nad 50 000 0,20 200

Následující pøíklady uvádìjí rozsah kni�ního fondu v rùznì velkých
obcích.

Pøíklad l
� Knihovnické slu�by v obci se 100 000 obyvateli
� Prùmìrný kni�ní fond 200 000 svazkù
� Roèní pøírùstek 20 000 svazkù

Pøíklad 2
� Knihovnické slu�by v obci s 50 000 obyvateli
� Prùmìrný kni�ní fond 100 000 svazkù
� Roèní pøírùstek 11 250 svazkù

Pøíklad 3
� Knihovnické slu�by v obci s 20 000 obyvateli
� Prùmìrný kni�ní fond 40 000 svazkù
� Roèní pøírùstek 5 000 svazkù



58 SLU�BY VEØEJNÝCH KNIHOVEN: SMÌRNICE IFLA/UNESCO PRO ROZVOJ

4.9.1 Malé knihovny a pojízdné knihovny

Obecná mìøítka akvizice neodpovídají potøebám malých poboèek
a pojízdných knihoven, kde je mno�ství fondu omezeno. Ve v�ech
knihovnách je nutno mít urèitý minimální fond s dostateèným mno�stvím
knih, z nich� si u�ivatelé mohou vybrat. Roèní pøírùstek 250 knih na 1000
obyvatel nemusí být smìrodatný pro nejmen�í støediska slu�eb, kde
prostorové omezení mù�e vést ke sní�ení fondu na ménì ne�
doporuèovaný minimální rozsah 2 500 svazkù. V tìchto pøípadech vychází
poèet získaných, nahrazených nebo vymìnìných svazkù z celkového
rozsahu fondu a nikoliv z poètu obyvatel, kterým knihovna poskytuje
slu�by, tzn. èiní roènì 100% i více. Za této situace má mimoøádný význam
výkonná meziknihovní výpùjèní slu�ba. 

4.9.2 Zvlá�tní fondy

Obecné zásady akvizice a vyøazování nemusí platit pro urèitou èást fondù
nebo pro zvlá�tní fondy a v urèitých podmínkách. V tìchto pøípadech musí
koncepce fondù odpovídat speciálním potøebám. Pøíklady tìchto výjimek:

� domorodé materiály - veøejná knihovna má za úkol udr�ovat
a propagovat fondy, které se vztahují ke kultuøe domorodcù,
a zaji��ovat pøístup k nim

� prameny k místní historii - materiály, týkající se historie lokality, je
tøeba aktivnì shroma�dovat, uchovávat a zpøístupòovat

� v komunitách s vysokým podílem zvlá�tních skupin, napø. dìtí,
dùchodcù, mladistvých, domorodcù, etnických men�in nebo
nezamìstnaných lidí, mají knihovny svými fondy a slu�bami odpovídat
potøebám tìchto skupin

� pøíruèní fondy - star�í pøíruèky mohou být zachovány kvùli historickým
údajùm, potøebným ve výzkumu. 



�Veøejná knihovna musí být efektivnì organizována a udr�ovat
profesionální úroveò své èinnosti. Knihovník je aktivním spojovacím
èlánkem mezi u�ivatelem a knihovními fondy. Pøedpokladem
zabezpeèení dostateèné úrovnì slu�eb je knihovníkova odborná
kvalifikace a jeho dal�í vzdìlávání.� 

(Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách, 1994)

55..11  ÚÚvvoodd

Personál je �ivotnì dùle�itý prvek provozu veøejné knihovny. Personální
výdaje tvoøí vysokou èástku v rozpoètu knihovny. V zájmu co nejlep�ích
slu�eb veøejnosti je nutno udr�ovat dobøe vy�kolený, vysoce motivovaný
personál, schopný vyu�ívat fondy knihovny pro uspokojování po�adavkù
veøejnosti. K plnìní tìchto povinností je tøeba mít dostateèný poèet
pracovníkù.

Personální øízení je dùle�itý úkol. Ka�dému pracovníkovi má být jasná
koncepce knihovnickéch slu�eb, má mít pøesnì stanovené povinnosti
a odpovìdnosti, nále�itì upravené zamìstnanecké podmínky a plat,
srovnatelný s jiným obdobným zamìstnáním.

55..22  DDoovveeddnnoossttii  pprraaccoovvnnííkkùù  kknniihhoovveenn

Veøejná knihovna je slu�bou, urèenou v�em èlenùm spoleènosti. Ti mívají
rùzné, mìnící se potøeby. Od pracovníkù veøejné knihovny se �ádá, aby
mìli øadu dovedností a vlastností vèetnì umìní jednat s lidmi, sociálního
cítìní, schopnosti pracovat v týmu a vést jej, znalosti organizaèních praktik
a postupù. Základní vlastnosti a dovednosti po�adované na pracovnících
veøejné knihovny lze definovat takto: 

� schopnost konstruktivnì komunikovat s lidmi
� schopnost porozumìt potøebám u�ivatelù
� schopnost spolupracovat s jednotlivci a skupinami z øad veøejnosti
� znalost a porozumìní pro kulturní rozmanitost
� znalost materiálù ve fondu knihovny a zpùsobù jejich zpøístupòování

5
LLiiddsskkéé  zzddrroojjee
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� porozumìní pro zásady veøejných slu�eb
� schopnost pracovat s ostatními pøi zaji��ování úèinných knihovnických

slu�eb
� organizaèní schopnosti a flexibilita pøi zji��ování a zavádìní zmìn
� pøedstavivost, prozíravost a pøístupnost novým my�lenkám a praktikám
� pohotovost ke zmìnám pracovních metod v nových podmínkách
� znalost informaèních a komunikaèních technologií

55..33  KKaatteeggoorriiee  ppeerrssoonnáálluu

Ve veøejných knihovnách se obvykle vyskytují tyto kategorie pracovníkù:

� kvalifikovaní (odborní) knihovníci
� knihovniètí asistenti
� specialisté
� pomocný personál

V nìkterých zemích existuje je�tì kategorie knihovnického technika èi
�paraprofesionála� s kvalifikací støedního stupnì. 

Ve v�ech kategoriích mù�e být pracovník zamìstnán buï na plný nebo
na èásteèný pracovní úvazek. V nìkterých zemích sdílejí jedno místo dvì
nebo nìkolik osob, tato praxe je oznaèovana jako �sdílení (pracovního)
místa�. Umo�òuje zamìstnávat a udr�et zku�ené pracovníky, kteøí
nemohou pracovat na plný úvazek.

5.3.1 Kvalifikovaní knihovníci

Kvalifikovaní knihovníci jsou odborní pracovníci, kteøí mají ukonèené
vysoko�kolské studium knihovnictví a informaèních studií nebo
postgraduální studium tého� oboru. Knihovník navrhuje, plánuje,
organizuje, realizuje, øídí a vyhodnocuje knihovnické a informaèní slu�by
a systémy, zamìøené na uspokojování potøeb u�ivatelù tìchto slu�eb. Jde
zejména o budování fondù, jejich organizaci a vyu�ívání, poradenství
a pomoc pøi vyhledávání a vyu�ívání informací, rozpracování systémù,
usnadòujících pøístup ke knihovním fondùm. Kvalifikovaní knihovníci se
pravidelnì stýkají s pøíslu�níky komunity, které knihovna poskytuje
slu�by. Personál se zku�enostmi v odborných sekcích, napø. v knihovnì
pro dìti, jako informátor nebo poradce, by mìl být èlenem profesionálního
týmu. K povinnostem kvalifikovaného knihovníka patøí následující
èinnosti. Nejde o vyèerpávající soupis a knihovník pravdìpodobnì nebude
v�echny tyto èinnosti vykonávat souèasnì. 
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� analýza fondù a informaèních potøeb komunity
� formulace a realizace koncepce rozvoje slu�eb
� plánování slu�eb veøejnosti a úèast na jejich poskytování
� vyhledávání a poskytování informací
� vyøizování dotazù a informaèních po�adavkù s pomocí vhodných

materiálù
� pomoc ètenáøùm pøi vyu�ívání knihovních fondù a informací
� rozvoj slu�eb, uspokojujících potøeby zvlá�tních skupin, napø. dìtí
� vytváøení a udr�ování databází pro potøeby knihovny a jejích u�ivatelù
� navrhování knihovnických a informaèních slu�eb a systémù se

zøetelem k potøebám veøejnosti
� vypracování koncepce a systémù akvizice knihovních fondù
� øízení a správa knihovnických a informaèních systémù
� jmenná a vìcná katalogizace knihovních materiálù
� propagace knihovnických slu�eb
� vyhodnocování knihovnických slu�eb a systémù a mìøení jejich

výkonnosti
� výbìr, hodnocení, vedení a odborná výchova pracovníkù
� rozpoètové plánování 
� strategické plánování
� úèast na plánování, navrhování a zakládání nových a renovovaných

knihoven a pojízdných knihoven
� prùbì�né sledování aktuálního vývoje knihovnictví a informaèních

slu�eb vèetnì pøíslu�ných technologií

5.3.2 Knihovniètí asistenti 

Povinnosti asistenta sestávají z bì�né práce v pùjèovnì a z provozních
prací jako øazení knih, evidence, knihovnické zpracování materiálù, pomoc
pøi øazení záznamù a v práci tajemníka, základní informaèní práce se
ètenáøi. Knihovniètí asistenti jsou pracovníci, s nimi� pøijde veøejnost
nejèastìji do styku. Je proto dùle�ité, aby mìli vysokou schopnost
komunikovat s lidmi a navazovat mezilidské vztahy a mìli pro to vhodnou
pøípravu.

5.3.3 Specialisté

Velké veøejné knihovny mohou zamìstnávat odborné pracovníky pro
specifické funkce, napø. mana�ery výpoèetních systémù, administrativní,
finanèní, instruktá�ní a marketingové odborníky. Tito specialisté mají
kvalifikaci zpravidla ve svém oboru a nikoliv v knihovnictví.
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5.3.4 Pomocný personál

Pomocný personál tvoøí vrátní, uklizeèky, øidièi, bezpeènostní personál.
Vykonávají dùle�ité funkce, které pøispívají k plynulému chodu
knihovnických slu�eb, je tøeba je brát jako nedílnou èást personálu
knihovny.

5.3.5 Slo�ení personálu

Pokud je mo�né, má slo�ení personálu odpovídat slo�ení obyvatelstva,
jemu� poskytuje slu�by. Napø. tam, kde �ije vy��í poèet lidí urèité etnické
skupiny, mají být mezi personálem knihovny pøíslu�níci této skupiny.
Svìdèí to o tom, �e knihovna poskytuje slu�by v�em èlenùm místní
komunity a pøivede to do ní u�ivatele ze v�ech vrstev veøejnosti.

55..44  EEttiicckkéé  nnoorrmmyy

Personál veøejné knihovny je odpovìdný za dodr�ování vysoké etické
úrovnì pøi jednání s veøejností, s ostatními èleny personálu a jiných
organizací. Se v�emi lidmi z veøejnosti je tøeba jednat stejným zpùsobem,
ve�keré úsilí musí být vynalo�eno, aby poskytované informace byly co
nejúplnìj�í a nejpøesnìj�í. Knihovníci nesmìjí pøipustit, aby jejich osobní
postoje a názory urèovaly, kterým èlenùm veøejnosti mají být poskytovány
slu�by a které materiály mají být vybrány a vylo�eny. Má-li knihovna
uspokojovat potøeby v�ech èlenù komunity, musí mít veøejnost dùvìru
v nestrannost personálu knihovny. Knihovnické spolky v nìkterých
zemích vypracovaly etické zákony, které mohou být vzorem pro obdobné
zákony v jiných zemích. Webová stránka IFLA/FAIFE obsahuje údaje
o více ne� dvaceti etických zákonech pro knihovníky rùzných zemí.
(http://www.faife.dk/ethics/codes.htm)

55..55  PPoovviinnnnoossttii  pprraaccoovvnnííkkùù  kknniihhoovvnnyy

Provoz knihovny je výsledkem práce týmu, v nìm� panují úzké pracovní
vztahy mezi v�emi zamìstnanci. Je v�ak dùle�ité, aby pracovníci byli
vyu�íváni pøedev�ím pro ty úkoly, které odpovídají jejich dovednostem
a kvalifikaci. Vyu�ívání pracovní síly je nehospodárné, jestli�e napø.
kvalifikovaní knihovníci pravidelnì vykonávají bì�né práce pøi pùjèování
materiálù. Není proto nutné, aby v ka�dé knihovnì, bez ohledu na její
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velikost nebo rozsah slu�eb, byl odborný knihovník stále pøítomen. Malé
knihovny s omezenou otevírací dobou nevy�adují nepøetr�itou pøítomnost
odborného knihovníka. Mají být v�ak pod dohledem nìkterého
z kvalifikovaných pracovníkù. V�ichni u�ivatelé mají mít mo�nost
pøístupu ke kvalifikovanému knihovníkovi. Ka�dý pracovník má dostat pøi
nástupu do zamìstnání písemnou smlouvu s popisem práce, která jasnì
stanoví jeho povinnosti a odpovìdnosti. Popis práce nesmí být mìnìn bez
souhlasu pracovníka, jeho� se týká. 

55..66  PPooèèeett  pprraaccoovvnnííkkùù  

Poèet pracovníkù v té které knihovnì je ovlivòován øadou faktorù, napø.
poètem budov knihovny, jejich velikostí a uspoøádáním, poètem oddìlení
v ka�dé budovì, stupnìm vyu�ívání, slu�bami, poskytovanými mimo
budovu, a nutností zamìstnávat specialisty. Pokud nìkteré slu�by
poskytuje nebo doplòuje regionální nebo ústøední národní instituce,
ovlivòuje to i poèet pracovníkù na místní úrovni. Rozhodujícím faktorem
je také mno�ství finanèních prostøedkù. Se zøetelem k tomu a k dal�ím
místním zvlá�tnostem se doporuèuje tento základní poèet pracovníkù (bez
pomocného personálu):

Ø jeden pracovník na plný úvazek na 2 500 obyvatel
Ø jednu tøetinu personálu (bez pomocného) by mìli tvoøit

kvalifikovaní knihovníci.

Jde o doporuèený základní stav, který bývá ovlivnìn místními
podmínkami. Tam, kde nejsou k dispozici spolehlivá data o obyvatelstvu,
mù�e být poèet personálu stanoven podle velikosti knihovny, rozsahu
jejích funkcí a poètu u�ivatelù. Jinou metodou stanovení odpovídajícího
poètu pracovníkù pro knihovnické slu�by je orientaèní testování (bench-
marking) knihoven srovnatelné velikosti a obdobných rysù.

55..77  OOddbboorrnnéé  vvzzddììlláávváánníí  kknniihhoovvnnííkkùù  

Kvalifikovaní knihovníci mají mít ukonèené vysoko�kolské studium nebo
postgraduální kurz z knihovnictví a informaèních vìd na knihovnické
�kole. Aby udr�eli kontakt s vývojem svého oboru, mají se knihovníci
prùbì�nì odbornì vzdìlávat na formální nebo neformální základnì. Je
dùle�ité, aby pracovníci veøejných knihoven udr�ovali spojení
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s knihovnickou �kolou ve své zemi a mìli pøehled o obsahu kurzù.
Kdykoliv je to mo�né, mají se práce �koly zúèastnit, napø. pøedná�kami,
poradenstvím perspektivním studentùm a dal�ími vhodnými formami
spolupráce. 

55..88  ��kkoolleenníí

�kolení je dùle�itým prvkem èinnosti veøejné knihovny. Musí existovat
permanentní plán �kolení pracovníkù v�ech stupòù, zamìstnaných na plný
i èásteèný úvazek. Rychlý rozvoj informaèní technologie zvy�uje význam
pravidelného do�kolování. Do jeho programu má být zaøazena tvorba
informaèních sítí a pøístup k jiným informaèním zdrojùm. Specialisté
a pomocný personál mají projít úvodním �kolením, které je seznámí
s funkcemi a úèelem veøejné knihovny a s podmínkami, v nich� pracuje.
V rozpoètu pro zavádìní nových systémù musí být pamatováno na
do�kolování. K zaji�tìní finanèních prostøedkù pro �kolení je tøeba vyèlenit
v rozpoètu urèité procento pro tuto funkci. 

Ø Doporuèuje se, aby 0,5 a� 1 % celkového rozpoètu knihovny
bylo vyèlenìno pro úèely �kolení.

Tato èástka by mìla být dodr�ena i v pøípadì krácení rozpoètu, nebo�
potøeba dobøe vy�koleného personálu je velmi dùle�itá i za takových
podmínek.

5.8.1 Konzultace

Úèinnou a hospodárnou metodou �kolení je systém konzultantù. Nový
zamìstnanec pracuje se zku�enìj�ím kolegou, který ho vede a zauèuje.
Konzultant má být schopen poradit novému pracovníkovi v otázkách,
týkajících se jejich práce a zamìstnání. Má se vést kontrolní záznam tìchto
konzultací, aby bylo jisté, �e zapracování probíhá efektivnì.

5.8.2 Styky

Zároveò se �kolením pracovníkù pøi zamìstnání je tøeba jim umo�nit, aby
nav�tìvovali krátké kurzy a konference, týkající se jejich práce. Mají být
vedeni k tomu, aby se stali aktivními èleny knihovnických spolkù, proto�e
tím se navazují styky s jinými knihovníky a naskýtají se mo�nosti výmìny
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zku�eností a názorù. Je také mo�no organizovat výmìny pracovníkù mezi
knihovnami té�e zemì nebo s obdobnými knihovnami v zahranièí, v�ichni
zúèastnìní tím získávají cenné zku�enosti.

55..99  PPoossttuupp  vv  zzaammììssttnnáánníí

V zájmu motivace a udr�ení zku�ených pracovníkù je tøeba jim umo�nit
stálý postup v zamìstnání, a to u v�ech kategorií. Je vhodné vypracovat
pøehled hodnocení výkonu, který informuje zamìstnance o bì�nì
podávaném výkonu a vede je ke zvy�ování dovedností. Umo�òuje mít
pøehled o postupu v zamìstnání.

55..1100  PPrraaccoovvnníí  ppooddmmíínnkkyy

V�echen personál knihovny má mít vyhovující pracovní podmínky,
zamìstnanecké podmínky mají být jasnì stanoveny ve smlouvì pøi nástupu
nového pracovníka do zamìstnání. Platy na v�ech stupních mají odpovídat
úrovni vykonávané práce a být srovnatelné s platy v jiných obdobných
zamìstnáních.

5.10.1 Zdraví a bezpeènost

Zdraví a bezpeènost personálu musí být prioritou a musí existovat
koncepce a opatøení ke sni�ování rizik. Je tøeba brát v úvahu:
� dobré pracovní podmínky personálu
� ergonomicky øe�ený nábytek a zaøízení
� dostupnost technických pomùcek pro zamìstnance se zvlá�tními

potøebami a tìlesnì posti�ené
� vypracování plánù evakuace a jejich pravidelné zkou�ení
� odstranìní zji�tìných zdravotních a bezpeènostních rizik pøi nejbli��í

pøíle�itosti
� zaji�tìní, aby ve�keré zaøízení a kabelové vedení odpovídalo

bezpeènostním normám
� ustavení komise pro zdraví a bezpeènost personálu
� urèení a výcvik nìkterých zamìstnancù jako pracovníkù první pomoci

a po�árních dozorcù
� zaji�tìní bezpeènostních pøístrojù, zejména pro práci v noci a mimo

budovu knihovny
� zaji�tìní nástavbového �kolení pro øidièe vozidel knihovny
� ochranné odìvy, pokud jsou tøeba
� omezení váhy krabic a nákladù na vozících s knihami.
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Veøejné knihovny jsou èasto otevøeny dlouhou dobu, o veèerech
a víkendech. Pøi sestavování pracovních rozvrhù personálu je nutné
pamatovat na to, aby rozlo�ení pracovní doby umo�òovalo èerpat volno
v dobì, vhodné pro spoleèenskou aktivitu. Je velmi dùle�ité, aby mezi
personálem byly udr�ovány a pìstovány dobré pracovní vztahy.

5.10.2 Asociální chování

V ka�dé budovì, která je volnì pøístupná veøejnosti, se personál nìkdy
setkává s u�ivateli, kteøí se chovají nepøíjemnì a asociálnì. Zamìstnanci
mají být pøipraveni na zvládnutí takových situací a mít po ruce popla�né
zaøízení, které uvìdomí ostatní. Nadøízení by mìli být ihned nápomocni
zamìstnancùm, pøièem� je tøeba takové pøípady podrobnì zaznamenat. Má
být vypracován pomocný systém, který by zapojil personál jiných institucí,
napø. sociální pracovníky, na pomoc personálu knihovny pøi zvládnutí
tìchto situací.

55..1111  DDoobbrroovvoollnnííccii

Kde knihovna vyu�ívá dobrovolníkù z øad veøejnosti, aby pomáhali
personálu knihovny, mají být písemnì stanoveny jejich úkoly a vztah
k provozu knihovny a jejímu personálu. Dobrovolníci nemají být
vyu�íváni jako náhradníci za placený personál.



�Veøejná knihovna si na základì potøeb své obce vypracovává jasný
plán, ve kterém definuje úèel, priority a slu�by. Musí být efektivnì
organizována a udr�ovat profesionální úroveò své èinnosti.� 

(Manifest IFLA/UNESCO o veøejných knihovnách, 1994) 

66..11  ÚÚvvoodd

Úspì�ná veøejná knihovna je dynamická organizace, která spolupracuje
s jinými institucemi a s jednotlivci za úèelem poskytování knihovnických
a informaèních slu�eb, zamìøených na uspokojování rozmanitých
a mìnících se potøeb veøejnosti. Aby byla efektivní, potøebuje zku�ené,
flexibilní a odbornì zdatné vedení, tj. pracovníky, kteøí ovládají �kálu
technik øízení. Tato kapitola pojednává o hlavních prvcích managementu
veøejných knihoven. 

66..22  ØØííddííccíí  sscchhooppnnoossttii

Øízení veøejné knihovny sestává z øady rùzných operací:
� vedení a motivace
� udr�ování úèinných vztahù se správními a finanèními orgány
� plánování a koncepèní práce
� vytváøení a udr�ování sítí jinými organizacemi
� projednávání a vedení rozpoètu
�    správa finanèních prostøedkù knihovny
� personální øízení
� plánování a zaøizování systémù v knihovnì 
� management zmìn
� marketing a propagace
� styk s veøejností a lobování.

6.2.1 Vedení a motivace

Vedení knihovny má významnou úlohu v obhajování postavení veøejné
knihovny jako nedílné souèásti mezinárodní, národní a místní
infrastruktury. Musí prosazovat zájmy veøejné knihovny mezi politiky

6
MMaannaaggeemmeenntt  aa  mmaarrkkeettiinngg
vveeøøeejjnnýýcchh  kknniihhoovveenn
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a významnými osobnostmi na v�ech úrovních, a tak zajistit jejich
pochopení pro význam veøejných knihoven a získávat dostateèné finanèní
prostøedky pro jejich provoz a rozvoj. Vedení knihovny musí zaji��ovat
informovanost správních orgánù o nových postupech, které mohou mít vliv
na slu�by veøejné knihovny, i o tom, �e knihovna hraje stì�ejní úlohu ve
zpøístupòování nových slu�eb.

Vedení knihovny je odpovìdné za motivaci pracovníkù, za zvy�ování
úèinnosti, dynamiky a intenzity knihovnických slu�eb a práce personálu.
Vedení má významnou úlohu pøi zavádìní technického zaøízení. Zaji��uje
efektivní vyu�ívání v�ech prostøedkù, vèetnì informaèních technologií tak,
aby mohly uspokojovat knihovnické a informaèní potøeby veøejnosti.

6.2.2 Vztahy se správními a finanèními orgány

Veøejná knihovna potøebuje k dosa�ení svých cílù trvalý pøísun
pøimìøených finanèních prostøedkù. Je proto dùle�ité, aby vedení knihovny
udr�ovalo úzké a pozitivní vztahy s orgány, které øídí knihovnické slu�by
a poskytují finance. Øeditel knihovny jako vedoucí pracovník veøejné
knihovny má mít otevøený pøístup k radì nebo výboru, který je pøímo
odpovìdný za knihovnické slu�by. Obdobnì jako k oficiálním setkáním by
mìlo docházet k pravidelným neformálním stykùm øeditele knihovny se
èleny správní rady, kteøí by mìli být stále dobøe informování o slu�bách
knihovny, jejich souèasném a budoucím rozvoji.

6.2.3 Plánování a koncepèní práce

Plánování zaji��uje, �e:

� knihovnické slu�by odpovídají potøebám spoleènosti
� správní orgán, vedení a pracovníci jsou si vìdomi, èeho chce knihovna

dosáhnout
� veøejné finanèní prostøedky jsou vyu�ívány úèelnì a odpovìdnì
� bez ohledu na personální zmìny je udr�ována kontinuita slu�eb
� zavádìním nových slu�eb roz�iøuje knihovna oèekávání veøejnosti
� knihovna je schopna úèinnì reagovat na zmìny.

Stanovení úkolù, krátkodobých i dlouhodobých cílù, strategie a sledování
výkonnosti knihovny je nezbytné k zaji�tìní vyrovnaných, úèinných
a výkonných slu�eb, pøístupných v�em slo�kám veøejnosti. Strategický
a operaèní plán vy�aduje formulaci, dokumentaci a schválení.

Plánování by nemìlo probíhat izolovanì, ale ve spolupráci s orgány
øízení a financování, s personálem knihovny, s aktivními i potenciálními
u�ivateli. Strategický plán musí být zamìøen na u�ivatele a mìl by
obsahovat tyto prvky:
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� pøehled, èeho bylo dosa�eno
� zji�tìní potøeb
� stanovení priorit a krátkodobých cílù
� vypracování strategie dosa�ení cílù
� zji�tìní faktorù, rozhodných pro úspìch
� pøidìlení rozpoètových prostøedkù
� rozmístìní prostøedkù tak, aby bylo dosa�eno optimálního výkonu
� mìøení a vyhodnocení vstupu a výstupu
� pøehodnocení potøeb a koncepce

6.2.4 Operaèní plánování

Operaèní plán je nutný k zaji�tìní toho, aby se èinnost knihovny
soustøedila na dosa�ení priorit a cílù, stanovených strategickým plánem.
Mìl by obsahovat tyto prvky :

� zamìøení na slu�by u�ivatelùm
� realizace priorit a cílù strategického plánu
� formování operaèních prvkù dohodnuté strategie
� pøesné vymezení cílù se stanovením dosa�itelného termínu plnìní
� urèení dosa�itelných výstupù pøi dané úrovni vstupù
� úèast personálu knihovny, který provádí plánovanou práci
� rozdìlení odpovìdnosti jednotlivých pracovníkù za dosa�ení výstupù
� rozvrh sledování, hodnocení a schvalování plánu v pravidelných

intervalech.

Místní legislativa, taktiky a specifické postupy se mají nále�itì formulovat,
dolo�it a sdìlit v�em, jich� se to týká. Souèástí managementu mají být
obchodní a marketingové plány, prùzkum trhu, analýzy potøeb veøejnosti
a �etøení mezi u�ivateli i neu�ivateli.

Perspektivní plánování by mìlo prosazovat pozitivní zmìny
a minimalizovat dopad zmìn na slu�by, personál a u�ivatele. Podmínkou
dosa�ení pozitivních zmìn je zapojení v�ech orgánù, které pøidìlují
finanèní prostøedky.

66..33  VVyyttvvááøøeenníí  aa  uuddrr��oovváánníí  ssííttíí

Vedení knihovny musí zajistit, aby v�ude, kde je to vhodné, byly na
národní, regionální a místní úrovni vytvoøeny a udr�ovány sítì s vyu�itím
informaèních a komunikaèních technologií. Umo�ní to poskytnout
u�ivateli v místì materiály z �irokého rozsahu fondù. Vedení knihovny
rozvíjí rovnì� dobré pracovní vztahy s jinými organizacemi, napø. �kolami,
jinými orgány místní správy, dobrovolnými organizacemi. Zlep�ují se tím
slu�by u�ivatelùm a upevòuje postavení knihovny jako centra
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spoleèenského dìní. Vedení knihovny má zajistit, aby knihovna hrála
aktivní a pozitivní úlohu v jednotné struktuøe mateøské organizace.

66..44  ØØíízzeenníí  ffiinnaannccíí

Øízení a plánování financí má stì�ejní význam pro to, aby provoz
knihovny byl výkonný (optimální výkon), ekonomický (s minimálními
náklady) a úèinný (s maximálním výsledkem). V zájmu dosa�ení tìchto
cílù má vedení knihovny:

� vyhledávat mo�nosti zvý�ení finanèních prostøedkù ze strany národní,
státní nebo místní správy a z jiných zdrojù

� vypracovávat tøí- a� pìtileté obchodní plány, opírající se o dlouhodobé
plány knihovny a návrhy na finanèní zaji�tìní

� pøidìlovat finanèní prostøedky èinnostem, urèených koncepcí knihovny
a vycházejících z pøedem stanovených priorit

� navazovat spolupráci v kooperativním nákupu materiálù za úèelem
optimálního vyu�ívání finanèních prostøedkù

� vykonávat èinnosti, související se stanovením nákladù na aktivity
a programy knihovny vzhledem k usnadnìní plánování v budoucnosti

� vypracovat koncepci prùbì�né obnovy provozních prostor a zaøízení
� hodnotit a zavádìt automatizované postupy v�ude tam, kde je to vhodné

pro zvy�ování výkonnosti a úèinnosti
� realizovat systémy, které zajistí, �e v�ichni pracovníci odpovídající za

urèitou èást rozpoètu, ponesou plnou odpovìdnost za vydání jim
svìøených finanèních prostøedkù

� zvy�ovat produktivitu a výkonnost personálu.

66..55  SSpprráávvaa  ffiinnaannèènníícchh  pprroossttøøeeddkkùù  kknniihhoovvnnyy

Hlavním èlánkem rozpoètu knihovny jsou výdaje za knihovní materiály.
Vedení knihovny má zaji��ovat, aby tyto prostøedky byly vyu�ívány
vhodnì a v souladu se stanovenými prioritami a aby knihovní materiály
byly udr�ovány a zpøístupòovány se zøetelem k co nejvìt�ímu pøínosu pro
u�ivatele knihovny.

66..66  PPeerrssoonnáállnníí  øøíízzeenníí

Personál knihovny je jejím základním prvkem, platy zamìstnancù tvoøí
obvykle nejvìt�í polo�ku rozpoètu. Je velmi dùle�ité, aby personální
vedoucí pracoval citlivì, dùslednì a na pevných zásadách a vedl tím
pracovníky k vy��í efektivitì práce, k vysokému stupni motivace
a pracovního uspokojení. Základními prvky personálního øízení jsou:
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� Spravedlivý postup pøijímání pracovníkù. Pøed uveøejnìním nabídky
místa mají být vypracovány po�adavky na pracovníka a jeho práci.
Rozhovory mají být vedeny tak, aby byly spravedlivé ke v�em
uchazeèùm. Rozhodování o pøijetí má vycházet pouze
z profesionálních hledisek a vhodnosti pro dané místo, nemá být
ovlivòováno �ádnými jinými faktory.

� Dobrá komunikace mezi pracovníky na v�ech stupních má velký
význam. Vedoucí má pravidelnì revidovat systémy interní
komunikace, aby bylo zaji�tìno, �e jsou zamìstnanci dobøe
informováni o koncepci a postupech knihovnických slu�eb.

� Pracovníci mají mít mo�nost podílet se na vypracování koncepce
a pracovních postupù. Má být podporována a optimálnì vyu�ívána
jejich iniciativa, zku�enosti a znalosti. Zapojením zamìstnancù do
procesu rozhodování se u nich vytváøí pocit, �e koncepce a postupy
jsou jejich vlastní.

� Mohou být uplatnìny zásady vstøícného postupu, vèetnì vytváøení míst
pro zvlá�tní potøeby, do nich� jsou pracovníci jmenováni. 

66..77  PPlláánnoovváánníí  aa  zzaaøøiizzoovváánníí  ssyyssttéémmùù  vv  kknniihhoovvnnìì

K efektivnímu vyu�ívání v�ech prostøedkù veøejné knihovny je tøeba
rùzných systémù, napø. evidence výpùjèek, správa finanèních prostøedkù,
interní komunikace. Vedení knihovny zaji��uje zavádìní vhodných
systémù a pokud je to nutné i odborný personál k jejich obsluze. Pracovníci
knihovny musí být za�koleni do práce s tìmito systémy, jejich� úèinnost
musí být pravidelnì kontrolována.

66..88  MMaannaaggeemmeenntt  zzmmììnn  

Podobnì jako mnoho jiných organizací procházejí veøejné knihovny
obdobím nebývalých a pokraèujících zmìn v dùsledku prudkého rozvoje
informaèních technologií a sociálních a demografických zmìn. Je to
obrovská pøíle�itost pro veøejnou knihovnu, nebo� poskytování informací
je její základní úlohou. Pro vedení a personál knihoven je to nároèný úkol
zajistit, aby zmìny byly zavádìny s maximální efektivitou a minimálním
zatí�ením pracovníkù a organizace. Vedení knihovny si musí být vìdomo
problémù, spojených se stálými a nìkdy i podstatnými zmìnami, a ovládat
metody jejich øe�ení.

6.8.1 Plánování budoucnosti

Vedení knihovny má být informováno o vývoji v knihovnictví i mimo nì,
který pravdìpodobnì ovlivní rozvoj slu�eb. Vedoucí pracovníci by si mìli
udìlat èas k èetbì a studiu, aby dovedli pøedvídat vliv zmìn, zejména
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technologických, na budoucí formování slu�eb. Mìli by také zajistit, aby
tvùrci koncepce i dal�í pracovníci byli stále informováni o budoucím vývoji.

66..99  PPoovvììøøoovváánníí

Vedoucí pracovník, odpovìdný za slu�by veøejné knihovny, má koneènou
odpovìdnost za tyto slu�by vùèi správnímu orgánu. Av�ak v�ichni
pracovníci, kteøí mají na starosti nìkterý z úsekù knihovny, a� jsou to
fondy, pracovníci nebo prostory knihovny, mají také vedoucí roli. Toho si
má být vìdom jak vedoucí knihovny, tak dotyèní pracovníci. Mají projít
�kolením pro vedoucí a podílet se na tvorbì koncepce knihovny.
Odpovìdnost vedoucího mù�e být pøenesena i na pracovníky na ni��ím
stupni. Musí v�ak být jasné, kterými odpovìdnostmi se povìøují, jakým
zpùsobem budou podávat zprávy nadøízeným, a musejí být vy�koleni tak,
aby pøedané povinnosti plnili efektivnì. Plánovitý systém povìøování je
zárukou optimálního vyu�ívání zku�eností a dovednosti pracovníkù a dává
jim mo�nost profesionálního vývoje. Roz�iøuje okruh lidí, plnì zapojených
do rozvoje a chodu knihovnických slu�eb, zlep�uje pracovní uspokojení
a pøipravuje pracovníky na mo�nost pový�ení.

66..1100  NNáássttrroojjee  øøíízzeenníí

Pracovních prostøedkù managementu, kterých lze vyu�ívat ve veøejné
knihovnì, je celá øada. Jejich vhodnost závisí na mnoha faktorech, napø. na
kulturních souvislostech, rozsahu a charakteru slu�eb, mana�erských
metodách jiných oddìlení té�e organizace, na dosavadních zku�enostech
a finanèních prostøedcích. Dùle�itým nástrojem øízení veøejné knihovny
témìø v ka�dé situaci je: 

� analýza potøeb veøejnosti
� sledování a vyhodnocování 
� mìøení výkonu 

6.10.1 Analýza potøeb veøejnosti

Veøejná knihovna musí zji��ovat, jaké jsou potøeby veøejnosti, aby byla
schopna poskytovat slu�by, které je uspokojují. Zji��ování je nutno
provádìt v pravidelných intervalech, nejlépe ka�dých pìt let, proto�e se
potøeby a oèekávání mìní. Hodnocení potøeb veøejnosti je proces, jím�
knihovna shroma�ïuje podrobné informace o místním obyvatelstvu, jeho
knihovnických a informaèních potøebách. Plánování a koncepèní práce
vychází z výsledkù tohoto hodnocení, jen tímto zpùsobem lze dosáhnout
toho, �e slu�by odpovídají potøebám. V nìkterých zemích je hodnocení
potøeb veøejnosti zákonným po�adavkem místního správního orgánu.
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Shroma�ïují se tyto informace: 

� sociálnì-demografická data o místním obyvatelstvu, napø. vìkové
slo�ení, pohlaví, etnická rùznorodost, vzdìlanostní úroveò

� údaje o organizacích, napø. výchovnì vzdìlávací zaøízení, zdravotní
støediska, nemocnice, vìznice, dobrovolné organizace

� informace o místních firmách a obchodech
� spádová oblast knihovny, tj. kde �ijí potenciální u�ivatelé knihovny
� místní veøejná doprava
� informaèní slu�by, provozované jinými místními organizacemi.

Pøehled není vyèerpávající, bylo by tøeba provést dal�í výzkum, jím� by se
zjistilo, která informace za jakých okolností je nutná pro hodnocení potøeb
veøejnosti. Stanovení profilu veøejnosti, který umo�ní knihovníkovi
a správnímu orgánu plánovat rozvoj slu�eb na podkladì potøeb veøejnosti,
je dùle�ité v ka�dých místních podmínkách. Hodnocení by mìlo být
doplòováno pravidelnými prùzkumy u�ivatelù, které by zji��ovaly, jaké
knihovnické a informaèní slu�by si veøejnost pøeje a co soudí
o poskytovaných slu�bách. Prùzkum je práce pro specialisty, objektivnìj�í
výsledky pøiná�í výzkum, provádìný externí organizací, pokud jsou na to
finanèní prostøedky.

6.10.2 Sledování a vyhodnocování

Jak se knihovnické slu�by blí�í svým cílùm, musí vedení nést odpovìdnost
za finanèní kontrolu, sledování a vyhodnocování èinnosti knihovny.
Vedení musí prùbì�nì sledovat výkon knihovnických slu�eb, aby bylo
jisté, �e strategie a provozní výsledky dosahují zadaných cílù. V prùbìhu
doby je tøeba shroma�ïovat statistická data, která urèí smìr vývoje.
Prùzkumy potøeb a spokojenosti veøejnosti a ukazatele výkonu jsou
cennými nástroji sledování výsledkù práce knihovny. Je tøeba vypracovat
techniky mìøení kvality poskytovaných slu�eb a jejich vlivu na veøejnost.
V�echny programy a slu�by se mají vyhodnocovat pravidelnì, aby se
zjistilo, zda:

� plní úkoly a stanovené cíle knihovny
� jsou aktuální a pravidelné
� odpovídají potøebám veøejnosti
� jsou schopny uspokojovat mìnící se potøeby
� je nutno je zlep�it, upravit nebo novì stanovit
� jsou pøimìøenì financovány
� jsou efektivní co do finanèních nákladù.

Procesy a operace uvnitø knihovny je také nutno prùbì�nì hodnotit
a kontrolovat se zøetelem ke zvy�ování úèinnosti a efektivity.
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6.10.3 Ukazatele výkonu

Dostupné a spolehlivé informace o výkonu knihovny jsou nezbytným
nástrojem hodnocení a zvy�ování úèinnosti, efektivity a kvality slu�eb.
Sbìr statistických dat o fondech, personálu, slu�bách, výpùjèkách,
èinnostech atd. poskytne podklady pro plánování, rozdìlení odpovìdností
a pouèené rozhodování vedoucích pracovníkù.

Hlavní ukazatele výkonu, které lze vyu�ít pro hodnocení a sledování
plnìní úkolù knihovny, jsou tyto: 

Ukazatele vyu�ívání slu�eb
� poèet výpùjèek na jednoho obyvatele
� celková náv�tìvnost na jednoho obyvatele
� procento zapsaných ètenáøù z celkového poètu obyvatel
� poèet výpùjèek na jeden svazek, tj. obrat fondu
� poèet dotazù na jednoho obyvatele
� poèet výpùjèek na jednu hodinu otevírací doby
� poèet pøístupù k elektronickým slu�bám a jiným neti�tìným

materiálùm.
Ukazatele fondu a pøístupu k nim
� celkový fond na jednoho obyvatele
� poèet terminálù/osobních poèítaèù na jednoho obyvatele
� poèet veøejnì pøístupných on-line poèítaèù (OPAC) na jednoho

obyvatele.
Ukazatele lidských zdrojù
� poèet míst na plný úvazek v pomìru k poètu obyvateli
� poèet kvalifikovaných pracovníkù v pomìru k poètu obyvatel
� poèet míst na plný úvazek v pomìru k vyu�ívání knihovny.
Kvalitativní ukazatele
� prùzkumy spokojenosti u�ivatelù
� poèet kladnì vyøízených dotazù.
Ukazatele nákladù
� náklady na jednotku funkcí, slu�eb, akcí
� personální výdaje podle funkcí, napø. zpracovaných knih,

realizovaných programù
� celkové výdaje na jednoho obyvatele, jednoho zapsaného ètenáøe,

jednoho náv�tìvníka, jednu stanici atd.
Srovnávací ukazatele
� statistická data, získaná orientaèním testováním jiných, srovnatelných

knihovnických slu�eb, a to na mezinárodní, národní a místní úrovni.

Jako dodatek ke sbìru a analýze vstupních a výstupních dat knihovnických
slu�eb je nutno zjistit neuvádìné potøeby neu�ivatelù, a to provedením
prùzkumu trhu, vèetnì �etøení cílených skupin a veøejnosti.
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Vypracování spolehlivých ukazatelù výkonu je ztí�eno tam, kde nejsou
k dispozici spolehlivé statistiky obyvatelstva. V takovém pøípadì lze
pou�ít odhad celkového poètu obyvatelstva, porovnání nákladù se
statistikou u�ivatelù a náv�tìvníkù a orientaèní testování jiných knihoven
obdobného charakteru.

6.10.4 Mìøení výkonu

Mìøení výkonu se ve veøejných knihovnách provádí ji� nìkolik let. Mìøení
nebo ukazatele výkonu se pou�ívají k mìøení vstupu, tj. prostøedkù
vlo�ených do slu�eb nebo jejich èásti, a výstupu, tj. èeho bylo tìmito
slu�bami dosa�eno. Napø. zøízení informaèní slu�by pro u�ivatele vy�aduje
na stranì vstupu: personál, fondy, zaøízení a podlahovou plochu. Výstupem
je poèet obdr�ených a poèet kladnì vyøízených dotazù, stupeò vyu�ívání
fondù a vyu�ívání dal�ích slu�eb, napø. rezervací v souvislosti s informaèní
slu�bou. Tato mìøení lze provádìt a porovnávat ka�doroènì, aby se zjistilo,
zda se zvy�uje efektivita knihovnických slu�eb.

Ø Správa dánské Národní knihovny zaji��uje pro veøejné knihovny
v Dánsku databázi, poèítaèový software a pøíruèku pro mìøení
výkonu. To umo�òuje, aby v�echny veøejné knihovny v Dánsku
shroma�ïovaly data stejným zpùsobem, èím� se vytváøí velmi
vhodný nástroj pro orientaèní testování. Také je mo�né
srovnávat statistické údaje s výsledky �etøení mezi u�ivateli. 

Ø V Chile byl vypracován systém participativního managementu
pro veøejné knihovny. Pùsobí tím, �e studuje okolní prostøedí
a veøejnost a zaji��uje pøípravu, plánování a realizaci kulturních
akcí za úèasti místních lidí. Zahrnuje postupy zkoumání
participativního managementu, mìøení kvality práce a vlivu
veøejných knihoven na místní spoleènost.

Výpoèetní technika usnadòuje mìøení výkonu a umo�òuje vypracovat
sofistikované modely chodu knihovny a vyu�ívat je k dal�ímu roz�iøování
slu�eb. Mìøení výkonu má být plánovaný proces, provádìný dùslednì
v urèitém èasovém intervalu. Dal�í informace o ukazatelích výkonu
knihovny obsahuje �ISO 11620:1998 Informace a dokumentace. Ukazatele
výkonu knihoven�.

Jiný zpùsob, jak získat vhodný ukazatel výsledkù knihovnických
slu�eb, je porovnat základní vstupní a výstupní data s jinými veøejnými
knihovnami obdobné velikosti a charakteru. Øíká se tomu orientaèní
testování, jde o vhodný doplnìk mìøení výkonu, provádìného internì.
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66..1111  MMaarrkkeettiinngg  aa  pprrooppaaggaaccee

Vedoucí knihoven mohou vyu�ívat techniky marketingu pro snaz�í
porozumìní potøebám u�ivatelù a pro plánování úèinného uspokojování
tìchto potøeb. Knihovna má propagovat na veøejnosti své slu�by, aby tak
zajistila její informovanost o slu�bách, poskytovaných k uspokojování
jejích knihovnických a informaèních po�adavkù.

6.11.1 Koncepce marketingu a propagace

Knihovna má mít písemnì vypracovanou koncepci komunikace,
marketingu a propagace, která jí usnadní vést plánovanou propagaci slu�eb
na veøejnosti. Koncepce by mìla obsahovat strategii marketingu
a komunikace a metody hodnocení propagaèních programù.

6.11.2 Plán marketingu a propagace

V zájmu dosa�ení úspìchù ve strategii marketingu by knihovna mìla
vypracovat promy�lený plán marketingu a propagace, vycházející
z dohodnuté koncepce a obsahující ty to prvky: 

� vyu�ívání tisku, elektronických a komunikaèních médií
� výstavy a promítání
� úèelné vnitøní a vnìj�í svìtelné oznaèení
� pravidelné sestavování a vydávání soupisu fondù a letákù
� kampanì na roz�íøení ètení a gramotnosti
� návrhy kampaní za uspokojování potøeb tìlesnì posti�ených
� kni�ní trhy
� webové stránky knihovny
� vzájemné provazování s tematicky pøíbuznými webovými stránkami

a portály 
� zakládání skupin Pøátel knihovny
� ka�doroèní poøádání Týdne knihovny a jiných spoleèenských

propagaèních akcí
� oslavy výroèí a vyhla�ování rokù s urèitou tematikou
� záznamy knihoven v telefonních seznamech a jiných veøejných

adresáøích
� aktivity a kampanì za zvy�ování finanèních prostøedkù
� projevy na veøejnosti a napojení na skupiny v místní veøejnosti
� zvlá�tní publikace knihovny, napø. o její historii nebo o historii

komunity, v ní� pùsobí.

Není to vyèerpávající soupis, dal�í prvky mohou být pøipojeny
v souvislosti s místními podmínkami.
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6.11.3 Práce s médii

Pracovníci knihovny mají být odbornì pøipraveni pro vyu�ívání
komunikaèních médií k propagaci knihovnických slu�eb a k odpovídání na
dotazy médií. Mìli by být schopni psát èlánky pro místní noviny
a sestavovat tiskové zprávy. Mìli by být obeznámeni s technikou mluvení
a poskytování interview pro rozhlas a televizi. Pracovníci knihovny by
mìli být také schopni propagovat knihovnu a její slu�by prostøednictvím
poèítaèových a telekomunikaèních sítí, vèetnì tvorby webových stránek
knihovny.

6.11.4 Podpora veøejnosti

Vedení knihovny musí zajistit, aby si veøejnost uvìdomovala význam
knihovnických slu�eb. Mìstské, regionální a národní finanèní orgány by si
mìly být dobøe vìdomy, jak dùle�ité místo zaujímá knihovna ve veøejnosti
a mìly by podporovat její rozvoj.

6.11.5 Získávání podpory veøejnosti

Knihovna by mìla mít dohodnutou strategii a stálý program získávání
podpory veøejnosti. Mohou obsahovat:

� èinnost organizace Pøátel knihovny ve prospìch získávání dal�ích
financí a v�eobecné podpory veøejnosti

� spolupráce se zástupci veøejnosti v zájmu podpory vìt�ích podnikù,
napø. nové budovy nebo nového druhu slu�eb

� navázání stykù se skupinami veøejnosti s cílem roz�íøit èást fondù nebo
posílit urèité slu�by

� spolupráce se skupinami, které jsou ochotny mluvit ve prospìch
knihovnických slu�eb a jejich rozvoje

� úèast personálu knihovny na aktivitách, jejich� cílem je zvy�ování
vìdomí bohatosti a hodnoty knihovnických slu�eb.

Podpora veøejnosti závisí také na tom, zda a jak poskytuje knihovna
slu�by, které veøejnosti slíbila.

6.11.6 Zastánci

Knihovna by mìla mít propracovanou a pøijatou písemnou koncepci, která
definuje její úlohu pøi získávání veøejné podpory knihovnických slu�eb.

Dobøe informovaná veøejnost mù�e být cennou oporou knihovnických
slu�eb a jejich aktivním propagátorem. Získávání lidí, kteøí pozitivnì
hovoøí o knihovnì a jejích slu�bách, patøí k nejúèinnìj�ím nástrojùm
marketingu. Lobování znamená spolupráci s rozhodujícími èiniteli v zájmu
prosazení urèitých cílù v legislativì, koncepci nebo financování.
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6.11.7 Spolupráce s øídícími orgány

Mana�eøi knihovny se mají nejménì jednou do roka sejít s hlavními orgány
øízení a financování knihovny a projednat s nimi knihovnické slu�by, plány
rozvoje, úspìchy i pøeká�ky. Knihovníci by mìli vyhledávat co nejvíc
pøíle�itostí k zapojení øídícího orgánu do akcí knihovny. K tomuto úèelu
mohou být vyu�ity akce jako je otevøení nové budovy, zahájení nové
slu�by, otevøení veøejnì pøístupné stanice internetu, zprovoznìní nového
fondu a vyhlá�ení akce za zvý�ení finanèních prostøedkù.

6.11.8 Úèast na �ivotì veøejnosti

Jednou z nejúèinnìj�ích metod propagace je úèast dobøe informovaných
pracovníkù knihovny a èlenù výboru nebo rady na veøejných aktivitách.
Patøí sem:

� pøehledy o knihách a akcích knihovny v rozhlase a televizi
� práce s literaturou pro dospìlé a pro dìti a s kulturními skupinami
� èlánky do novin
� podpora organizace boje a kampaní proti negramotnosti
� úèast na aktivitách místních organizací
� pomoc pøi akcích, organizovaných �kolami
� úèast na práci spolkù pro místní historii a genealogii
� èlenství v nìkteré z organizací, napø. Rotary Club
� nav�tìvování místních organizací za úèelem propagace knihovnických

slu�eb.

6.11.9 Hodnocení

Knihovna provádí pravidelné hodnocení svého programu marketingu
a propagace a zaji��uje, aby výsledky tohoto hodnocení byly vzaty v úvahu
pøi plánování dal�ích programù.



PPøøíílloohhaa  11

MMaanniiffeesstt  IIFFLLAA//UUNNEESSCCOO
oo  vveeøøeejjnnýýcchh  kknniihhoovvnnáácchh

BBrráánnaa  kkee  zznnaalloosstteemm

Základními hodnotami lidstva jsou svoboda, prosperita a rozvoj
spoleènosti i jednotlivcù. Tìchto hodnot mohou dosáhnout pouze dobøe
informovaní obèané schopní vykonávat svá demokratická práva a aktivnì
se podílet na �ivotì spoleènosti. Podmínkou jejich konstruktivní úèasti
a rozvoje demokracie je nejen pøimìøené vzdìlání, ale také svobodný
a nièím neomezený pøístup k vìdomostem, my�lenkám, kultuøe
a informacím. 

Veøejná knihovna je místní bránou do svìta vìdomostí a základním
pøedpokladem celo�ivotního vzdìlávání, nezávislého rozhodování
a kulturního rozvoje jednotlivcù i spoleèenských skupin. 

Tento Manifest proklamuje pøesvìdèení UNESCO o tom, �e veøejná
knihovna je �ivoucím nástrojem vzdìlávání, kultury a informaèní èinnosti
a nezbytným prostøedkem podpory míru a duchovního rozvoje lidstva. 

UNESCO proto vyzývá v�echny vlády a místní samosprávy k aktivní
podpoøe rozvoje veøejných knihoven. 

VVeeøøeejjnnáá  kknniihhoovvnnaa

Veøejná knihovna je místním informaèním støediskem, zabývajícím se
zpøístupòováním v�ech druhù vìdomostí a informací svým u�ivatelùm. 

Slu�by veøejné knihovny se poskytují bez rozdílu v�em, nezávisle na
vìku, rasovém pùvodu, pohlaví, víøe, národnosti, jazyku èi sociálním
postavení. U�ivatelùm, kteøí nemohou, a� ji� z jakýchkoli dùvodù,
pou�ívat bì�nì nabízené slu�by a fondy, musí knihovna nabídnout slu�by
a fondy speciální. Týká se to napø. jazykových men�in, tìlesnì èi du�evnì
posti�ených lidí, nemocnièních pacientù èi uvìznìných. 

Knihovna musí zpøístupòovat fondy odpovídající zájmùm v�ech
vìkových vrstev. Knihovní fondy musí obsahovat a slu�by vyu�ívat jak
tradièní materiály, tak v�echny odpovídající druhy moderních
informaèních médií a technologií. Základním po�adavkem je vysoká
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kvalita fondù knihovny a jejich souvislost s místními potøebami. Fondy
musí odrá�et aktuální trendy a smìry vývoje spoleènosti a být pamìtí
tvoøivého úsilí lidstva. 

Fondy ani slu�by by nemìly být ideologicky, politicky, ani
z nábo�enských dùvodù cenzurovány a nemìly by být pod komerèním
tlakem. 

PPoosslláánníí  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy

Jádrem slu�eb veøejné knihovny by mìly být následující klíèové èinnosti
vztahující se k informacím, gramotnosti, vzdìlávání a kultuøe: 

1. vytváøení a posilování ètenáøských návykù od raného dìtství; 
2. podpora samostatného sebevzdìlávání i v�ech stupòù �kolského

vzdìlávání; 
3. poskytování pøíle�itosti pro osobní tvùrèí rozvoj; 
4. povzbuzování imaginace a kreativity dìtí a mláde�e; 
5. podpora uvìdomìlého pøístupu ke kulturnímu dìdictví a k hodnotám

umìní a pokroku vìdy; 
6. zaji��ování pøístupu ke v�em kulturním formám prezentace

reprodukèního umìní; 
7. podpora dialogu mezi kulturami a kulturní rozmanitosti; 
8. podpora tradice lidové slovesnosti; 
9. zpøístupòování v�ech druhù obecních informací; 
10. poskytování informaèních slu�eb místním podnikùm, sdru�ením

a zájmovým skupinám; 
11. podpora rozvoje informaèní a poèítaèové gramotnosti; 
12. podpora a podíl na v�ech akcích a programech zabývajících se

odstraòováním negramotnosti, resp. - je-li to tøeba - podnìcování
takových aktivit. 

FFiinnaannccoovváánníí,,  lleeggiissllaattiivvaa  aa  ssííttìì  

Slu�by veøejných knihoven musí být v zásadì bezplatné. Zodpovìdnost za
provozování veøejných knihoven nále�í místním a státním úøadùm. Èinnost
veøejných knihoven musí být zalo�ena na speciální legislativì
a financována místní samosprávou a státní správou. Musí být nezbytnou
souèástí jakýchkoli dlouhodobých programù zabývajících se kulturou,
zpøístupòováním informací, gramotností a vzdìláváním. 

V zájmu celostátní koordinace a kooperace knihoven musí legislativa
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a strategické plány rozvoje definovat a podporovat budování celostátní sítì
knihoven zalo�ené na sdílených standardech slu�eb. 

Sí� veøejných knihoven se buduje ve vztahu k národním, regionálním,
vìdeckým a specializovaným knihovnám a �kolním, vysoko�kolským
a universitním knihovnám. 

ØØíízzeenníí  aa  oorrggaanniizzaaccee

Veøejná knihovna si na základì potøeb své obce vypracovává jasný plán, ve
kterém si definuje úèel, priority a slu�by. Musí být efektivnì organizována
a udr�ovat profesionální úroveò své èinnosti. 

Veøejné knihovny spolupracují s odpovídajícími partnery, napø.
skupinami u�ivatelù nebo s odborníky na místní, regionální, národní
i mezinárodní úrovni. 

Slu�by veøejné knihovny musí být fyzicky dostupné kterémukoli
obèanu obce. Pøedpokládá to dobré situování budovy knihovny, zaji�tìní
dobrých podmínek pro èetbu a studium, vybavení pøimìøenou technikou
a vymezení výpùjèní doby v èase výhodném pro u�ivatele. Samozøejmostí
je poskytování slu�eb mimo budovu knihovny obèanùm, kteøí do ní
nemohou docházet. 

Knihovnické slu�by se musí pøizpùsobit odli�ným potøebám obcí ve
venkovských a v mìstských oblastech. 

Knihovník je aktivním spojovacím èlánkem mezi u�ivatelem
a knihovními fondy. Pøedpokladem zabezpeèení dostateèné úrovnì slu�eb
je knihovníkova odborná kvalifikace a jeho dal�í vzdìlávání. 

Knihovna napomáhá u�ivatelùm pøi vyu�ívání fondù a slu�eb
poøádáním odpovídajících kurzù a �kolení. 

PPrroovvááddììnníí  uussttaannoovveenníí  MMaanniiffeessttuu

Vyzýváme øídící pracovníky pùsobící na státní i místní úrovni
a knihovnickou obec po celém svìtì, aby principy zde vyjádøené
uskuteèòovali.

Tento Manifest je pøipraven ve spolupráci s Mezinárodní federací
knihovnických asociací a institucí (IFLA).

Manifest je zveøejnìn ve více ne� dvaceti jazycích na webových stránkách
IFLA: http://www.ifla.org/VII/s8/unesco/manif.htm
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FFiinnsskkýý  kknniihhoovvnniicckkýý  zzáákkoonn
((990044//11999988))

Vydáno v Helsinkách 4. prosince 1998
V souhlasu s rozhodnutím parlamentu se stanovuje:

KKaappiittoollaa  11    CCííllee  

1. Tento zákon stanovuje, �e knihovnické a informaèní slu�by zaji��ují
obecní veøejné knihovny a podpora tìchto slu�eb je zaji�tìna na národní
a regionální úrovni.

2. Cílem knihovnických a informaèních slu�eb poskytovaných veøejnými
knihovnami je podporovat rovnost �ancí obèanù pøi osobním rozvoji, pøi
vzdìlávací a kulturní èinnosti, pøi nepøetr�itém rozvoji vìdomostí,
osobních dovedností a obèanských schopností, pøi internacionalizaci
a celo�ivotním vzdìlávání.

Èinnost knihoven je rovnì� zamìøena na podporu rozvoje virtuálních
a interaktivních sí�ových slu�eb a na jejich vzdìlávací a kulturní obsah.

KKaappiittoollaa  22    UUssppooøøááddáánníí  kknniihhoovvnniicckkýýcchh  aa  iinnffoorrmmaaèènníícchh  sslluu��eebb  

3.  Obec je odpovìdná za zaji�tìní knihovnických a informaèních slu�eb
vymezených v tomto zákonu.

Obec mù�e zajistit knihovnické a informaèní slu�by nezávisle nebo
èásteènì nebo úplnì ve spolupráci s jinými obcemi, nebo jakýmkoliv jiným
zpùsobem. Obec je odpovìdná za slu�by v souhlasu s tímto zákonem.

U�ivatelé knihovny musí mít pøístup ke knihovnickým a informaèním
profesionálùm a k soustavnì obnovovaným knihovním materiálùm
a vybavení.
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V dvojjazyèné obci se potøeby obou jazykových skupin zohledòují na
rovnoprávných základech.

V obcích v tìch oblastech, kde �ijí Laponci, se pøihlí�í na rovnoprávných
základech k potøebám obou jazykových skupin - laponské a finské. 

KKaappiittoollaa  33    SSíí��  kknniihhoovvnniicckkýýcchh  aa  iinnffoorrmmaaèènníícchh  sslluu��eebb

4.  Veøejná knihovna pùsobí v souèinnosti s jinými veøejnými knihovnami,
s vìdeckými knihovnami a s knihovnami vzdìlávacích zaøízení jako
souèást národní a mezinárodní sítì knihovnických a informaèních slu�eb.

Knihovny plnící úlohu ústøední knihovny pro veøejné knihovny
a regionální knihovny doplòují slu�by veøejných knihoven. 

Ústøední knihovna pro veøejné knihovny je obecní veøejnou knihovnou
povìøenou pøíslu�ným ministerstvem se souhlasem obce touto funkcí.

Regionální knihovna je obecní veøejnou knihovnou povìøenou pøíslu�ným
ministerstvem se souhlasem obce touto funkcí. Oblast pùsobení stanovuje
pøíslu�né ministerstvo. 

Úkoly ústøední knihovny a regionální knihovny jsou stanoveny v dekretu. 

Pøíslu�né ministerstvo mù�e, po projednání s obcí, povìøení funkcí
ústøední nebo regionální knihovny zru�it. 

KKaappiittoollaa  44    BBeezzppllaattnnoosstt  kknniihhoovvnniicckkýýcchh  sslluu��eebb

5.  Vyu�ívání vlastních knihovních sbírek v knihovnì a pùjèování z nich je
bezplatné. 

Meziknihovní výpùjèní slu�by poskytované veøejným knihovnám ústøední
knihovnou a regionálními knihovnami jsou bezplatné.

Za jiné knihovnické transakce mù�e obec úètovat poplatek rovnající se
maximálnì provozním nákladùm na jejich zaji�tìní.

Ve specifických pøípadech mù�e platba pøevy�ovat stanovené provozní
náklady.
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KKaappiittoollaa  55    VVyyhhooddnnoocceenníí

6. Obec musí vyhodnocovat zaji�tìní knihovnických a informaèních
slu�eb. 

Cílem vyhodnocování je zdokonalit pøístup ke knihovnickým
a informaèním slu�bám a podporovat jejich rozvoj. Vyhodnocení sleduje
realizaci knihovnických a informaèních slu�eb i jejich kvalitu
a ekonomickou efektivnost.

Ka�dá obec je povinna úèastnit se vyhodnocování s odkazem na toto
ustanovení. 

Rozhodnutí o národním vyhodnocování a o národní úèasti na
mezinárodním vyhodnocení èiní odpovídající ministerstvo, které bude
provádìt vyhodnocení spolu s regionálními státními úøady. Obec
spolupracuje pøi vyhodnocování s odkazem na toto ustanovení. 

Hlavní závìry z vyhodnocování se zveøejòují. 

KKaappiittoollaa  66    SSttááttnníí  øøíízzeenníí  kknniihhoovvnniicckkýýcchh  aa  iinnffoorrmmaaèènníícchh  sslluu��eebb

7. Pøíslu�né ministerstvo se stává národním správním úøadem pro
knihovnické a informaèní slu�by. Regionální státní úøad se stává
regionálním správním úøadem. Úkoly regionálního státního úøadu budou
stanoveny v dekretu.

KKaappiittoollaa  77    OOssttaattnníí  uussttaannoovveenníí

8. Knihovnický systém má dostatek zamìstnancù kvalifikovaných pro
poskytování knihovnických a informaèních slu�eb a dal�í personál.

Kvalifikaèní po�adavky na pracovníky knihoven budou stanoveny
v dekretu.    

Ve specifických pøípadech mù�e pøíslu�né ministerstvo povolit výjimku ze
stanovených kvalifikaèních po�adavkù.

9. Obec obdr�í státní podporu na úhradu provozních nákladù knihovny
v souladu se zákonem o finanèním zaji�tìní vzdìlávání a kultury
(635/1998).
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Obec obdr�í vládní dotaci na výstavbu a rekonstrukci knihovny v souladu
se  zákonem o finanèním zaji�tìní vzdìlávání a kultury. Za výstavbu se
pova�uje také nákup mobilní knihovny v podobì bibliobusu nebo èlunu.

10. Knihovna mù�e vydávat knihovní øád, který obsahuje podmínky
týkající se pou�ívání knihovny a práv i povinností u�ivatele knihovny. Za
poru�ení knihovního øádu jsou úètovány pokuty úmìrné pøestupku.

11. Podrobné podmínky pou�ívání tohoto zákona budou stanoveny
v dekretu.

FFIINNSSKKÝÝ KKNNIIHHOOVVNNIICCKKÝÝ DDEEKKRREETT  ((11007788//11999988))

Vydaný v Helsinkách 18. prosince 1998

ÈÈáásstt  11  FFuunnkkccee  úússttøøeeddnníí  kknniihhoovvnnyy  vveeøøeejjnnýýcchh  kknniihhoovveenn

Ústøední knihovna veøejných knihoven 

1) pùsobí jako národní centrum meziknihovních výpùjèních slu�eb 
2) podporuje spolupráci veøejných knihoven a spolupráci mezi veøejnými

a vìdeckými knihovnami
3) rozvíjí spoleèné metody a nástroje nezbytné pro organizování

knihovnických a informaèních slu�eb
4) vykonává dal�í funkce ulo�ené pøíslu�ným ministerstvem.

ÈÈáásstt  22  FFuunnkkccee  rreeggiioonnáállnníí  kknniihhoovvnnyy

Regionální knihovna 

1) podporuje informaèní a meziknihovní výpùjèní slu�by veøejných
knihoven ve svém regionu

2) rozvíjí informaèní slu�by vztahující se k vlastnímu okruhu èinnosti
3) zaji��uje vzdìlávání pracovníkù v oblasti nových forem èinnosti

a rozvojových projektù knihovnické práce 
4) vykonává dal�í funkce stanovené pøíslu�ným ministerstvem.
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ÈÈáásstt  33    FFuunnkkccee  rreeggiioonnáállnnííhhoo  úúøøaadduu

Státní regionální úøad

1) ve spolupráci s pøíslu�ným ministerstvem sleduje a podporuje
knihovnické a informaèní slu�by, nezbytné pro obyvatelstvo, a hodnotí
dostupnost a kvalitu slu�eb

2) podporuje regionální, národní a mezinárodní rozvojové projekty
v oblasti knihovnických a informaèních slu�eb 

3) vykonává dal�í funkce stanovené pøíslu�ným ministerstvem.

ÈÈáásstt  44    KKvvaalliiffiikkaaèènníí  ppoo��aaddaavvkkyy

Nejménì dvì tøetiny pracovníkù s odkazem na èást 8, odst. 1
knihovnického zákona (904/1998), musí mít vzdìlání univerzitního stupnì,
nebo univerzitní diplom, nebo odbornou kvalifikaci, která zahrnuje nebo
byla doplnìna nejménì 20 zápoèty (kredity) z knihovnického
a informaèního studia na univerzitì nebo odborné instituci.

Kvalifikace, po�adovaná na osobì odpovìdné za knihovnické
a informaèní slu�by v obci, pøedstavuje vy��í vysoko�kolský stupeò, který
zahrnuje (nebo byl doplnìn) minimálnì 35 zápoèty (kredity)
z knihovnického a informaèního studia.

ÈÈáásstt  55    NNaabbyyttíí  úúèèiinnnnoossttii

Tento dekret nabývá úèinnosti 1. ledna 1999.
Ustanovení èásti 4, odst. 1 se neuplatní vùèi pracovníkùm

zamìstnaným v knihovnì v dobì, kdy tento dekret vstoupí v platnost. 
V�echna jednání o obsazení volného místa nebo volné funkce,

probíhající v dobì, kdy tento dekret vstoupil v platnost, se bude øídit
kvalifikaèními po�adavky platnými v dobì pøed úèinností tohoto dekretu. 

Pøed vstupem tohoto dekretu v platnost mohou být uskuteènìna
opatøení nutná pro jeho provedení. 

ÈÈáásstt  66    PPøøeecchhooddnnáá  nnaaøøíízzeenníí  ttýýkkaajjííccíí  ssee  ppeerrssoonnáálluu

Podrobnosti zde nejsou uvedeny
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ÈÈáásstt  77  PPøøeecchhooddnnáá  ooppaattøøeenníí  ttýýkkaajjííccíí  ssee  ddooppllnnììnníí  ssttuuddiiaa

Podrobnosti zde nejsou uvedeny.



Øada veøejných knihoven vypracovala chartu zákazníkù / u�ivatelù.
Následující pøíklad je z knihovny hrabství Buckingham v Anglii.

KKnniihhoovvnnaa  hhrraabbssttvvíí  BBuucckkiinngghhaamm
CChhaarrttaa  zzáákkaazznnííkkùù  kknniihhoovvnniicckkýýcchh  sslluu��eebb

Chceme, aby u�ivatelé knihoven v hrabství Buckingham mìli k dispozici
slu�by vysoké kvality. Tato Charta pøedkládá standardy, kterých chceme
dosáhnout ve v�ech na�ich knihovnách a které máte právo oèekávat.
Vysvìtlí vám také, co máte dìlat, chcete-li na�e slu�by zmìnit nebo zlep�it.

Slibujeme

� Máme sí� poboèek a pojízdných knihoven po celém hrabství
Buckingham. Budeme se radit s místními lidmi, abychom zajistili, �e
otevírací doba, pokud je to mo�né, bude odpovídat jejich potøebám.

� Na�e poèítaèové katalogy poskytnou u�ivatelùm v ka�dé poboèce
podrobné údaje o úplném rozsahu knihovních fondù.

� Vypùjèené materiály mohou být vráceny nebo výpùjèka prodlou�ena
v kterékoli na�í knihovnì, nejen v té, z ní� byly vypùjèeny.

Slibujeme v oblasti slu�eb

� Obslou�í vás personál s identifikaèním odznakem, vy�kolený pro práci
se zákazníky.

� Ná� personál bude ochotný a zdvoøilý, má dovednosti a zku�enosti pro
to, aby svou práci dobøe vykonával.

� Obvykle nebudete muset èekat déle ne� 3 minuty, ne� vás obslou�í
u výpùjèního nebo informaèního pultu, s výjimkou doby �pièky.

� Odpovíme na va�e dotazy na poèkání nebo vám sdìlíme, jak dlouho to
bude trvat.

� Na va�e dopisy a telefony odpovíme rychle a dobøe, odpovìï nebo
potvrzení dopisu obdr�íte do tøí pracovních dnù. Úplná odpovìï,
pokud bude nutná, bude následovat do deseti pracovních dnù.

PPøøíílloohhaa  33

CChhaarrttaa  zzáákkaazznnííkkùù
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� 70 % po�adovaných materiálù dodáme do 15 dnù, 80 % do 30 dnù.
Del�í èekací doba mù�e nastat u velmi �ádaných materiálù nebo u tìch,
které jsou mimo hrabství. Podáme vám zprávu o postupu vyøizování
va�í �ádosti, kdykoliv nás o to po�ádáte.

Slibujeme rovný pøístup

� Zajistíme slu�by, které odpovídají kulturní a jazykové rozmanitosti
místních komunit.

� Vynasna�íme se zajistit vybavení a slu�by, pøístupné tìlesnì
posti�eným lidem.

� Zajistíme knihovnické slu�by, které uspokojí potøeby zvlá�tních skupin
zákazníkù vèetnì tìch, kteøí jsou upoutáni k domovu, a lidem v ústavní
péèi.

� Ná� personál nále�itì zapracujeme a vy�kolíme, aby vyhovìl potøebám
v�ech na�ich zákazníkù bez rozdílu.

Slibujeme, �e budeme naslouchat a radit se

� Kdykoliv budete potøebovat, poskytneme vám dal�í informace o na�ich
slu�bách.

� Budeme naslouchat va�im názorùm na knihovnické slu�by. Máte-li
jakékoliv pøipomínky nebo názory, sdìlte je nám nebo vedoucímu va�í
místní knihovny nebo vyplòte tiskopis �Pøipomínky, stí�nosti
a pochvaly�.

� Nejménì jednou za tøi roky provedeme v ka�dé knihovnì prùzkum
spokojenosti zákazníkù a výsledky zveøejníme.

� Budeme se s na�imi zákazníky radit v hlavních otázkách, které
ovlivòují slu�by, a budeme vás informovat o zmìnách a dal�ím vývoji.

Budeme pozornì sledovat, zda nedìláme nìco, co je v rozporu se sliby
v této Chartì. Na�e zásady budeme ka�dý rok kontrolovat a výsledky
zveøejníme.



V�eobecnì platné normy pro rozmìry budov veøejných knihoven
neexistují. V nìkterých zemích nebo regionech byly v�ak normy
vypracovány. Jako vzor, pou�itelný pøi plánování budovy knihovny, jsou
v této pøíloze normy, pou�ívané v Ontariu v Kanadì a v Barcelonì ve
�panìlsku. Je dùle�ité, aby hlavním faktorem vymezení prostoru pro
knihovnu byly specifické potøeby daného spoleèenství. Pøíklady v této
pøíloze by mìly být pou�ity ve shodì se v�emi body odstavce 3.10 Budova
knihovny.

Ti, kdo plánují knihovnu, by mìli mít na pamìti, �e automatizace
zmìnila charakter knihovnických slu�eb a �e konstrukce a rozmìry
knihovny musí brát v úvahu souèasné i budoucí technologie.

SSmmììrrnniiccee  pprroo  vveeøøeejjnnéé  kknniihhoovvnnyy  vv  OOnnttaarriiuu  11999977

Veøejné knihovny v Ontariu pou�ívají pro stanovení potøebné podlahové
plochy tyto metody.

1. Prùmìrný poèet ètvereèních stop (sq.ft) na jednoho obyvatele. Pro
komunitu s poètem  obyvatel men�ím ne� 100 000 lidí je odpovídající
norma 56 m2 (600sq.ft) na 1 000 obyvatel.

2. Rozloha budovy stanovená podle hlavních èástí.

(1) Fondy: Prostor pro fondy lze stanovit podle prùmìrného ukazatele 110
svazkù na 1 m2 (10,8 sq.ft). To poèítá s ni��ími regály a �ir�ími
ulièkami ve specializovaných oddìleních, jako jsou dìtská oddìlení
a pøíruèní fondy, s obvyklými regály a ulièkami ve vìt�ím prostoru
odborné literatury.

Po�adovaný prostor = 1 m2 (10.8 sq.ft.) na ka�dých 110 svazkù.

PPøøíílloohhaa  44

NNoorrmmyy  pprroo  bbuuddoovvuu  kknniihhoovvnnyy  --  
OOnnttaarriioo  ((KKaannaaddaa))
aa  BBaarrcceelloonnaa  ((��ppaannììllsskkoo))
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(2) Prostor pro u�ivatele: Pøijatelný ukazatel pro ètenáøský prostor
v knihovnì je 5 míst na 1 000 obyvatel. V tom je pamatováno na
individuální studijní prostor v oddìleních pro dospìlé a pro dìti, na
místa neformálního sezení, informaèní pulty, místa pro AV materiály
a veøejné stanice internetu.

Pøijatelnou normou pro jedno ètenáøské místo je 2,8 m2 (30 sq.ft.).

(3) Prostor pro personál: Doporuèená norma, u�ívaná ke stanovení poètu
personálu knihovny, je 1 pracovník na 2 000 obyvatel (viz té� Kapitola
5.6). Prostor pro personál lze urèit pomocí ukazatele celkového
prostoru pro l pracovníka 16,3 m2 (175 sq.ft.). V tom jsou pracovní
místa, pult ètenáøských slu�eb, výpùjèní oddìlení, klubovna, �atny atd.

Po�adovaný prostor = 16,3 m2 (175 sq.ft.) na 1 pracovníka. 1 pracovník
na 2 000 obyvatel.

(4) Víceúèelové prostory: Ka�dá knihovna by mìla urèit rozlohu tìchto
prostor podle slu�eb veøejnosti a plánovaných programù.

(5) Nepøidìlený prostor: Jde o umývárny, vrátnice, mechanické dílny,
výtahy, schodi�tì atd. Potøeba tohoto prostoru je ni��í tam, kde
knihovna má umývárny, dílny apod. spoleèné s jiným nájemníkem té�e
budovy.

Po�adovaný prostor = 20 % èisté plochy (tj. 20% celkové plochy
v bodech (1) a� (4)).

(6) Minimální celková rozloha
Minimální rozloha samostatné knihovny by nemìla být men�í ne�
370 m2 (4 000 sq.ft.)

V systému s nìkolika poboèkami by jedna poboèka nemìla mít ménì
ne� 230 m2 (2 500 sq.ft.) podlahové plochy plus 14 m2 (150 sq.ft.) pro
ka�dých dal�ích 1 000 svazkù nad 3 000 svazkù jejího fondu.

Ontario Public Library Guidelines: A development tool for small, medium
and country libraries, Sudbury, Ontario, Ontario Library Service North,
1997.
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Diputácio de Barcelona Library Service: Základní normy pro veøejné knihovny  Revidováno v bøeznu 1999

Poboèka Veøejná knihovna Ústøední knihovna              Okresní knihovna
Mìsta Mìsta Mìsta Mìsta Mìsta Mìsta Mìsta Mìsta

Poèet obyvatel 3000-5000 5000-10000 10000-20000 20000-30000 30000-50000 nad 50000 do 50000 nad 50000 
Prostory v m2
Veøejné prostory
vestibul 15-15 15-30 30-40 40-60 60-110 110-150 60-110 110-150
víceúèelová síò -50 50-60 60-80 80-100 100-150 150-200 100-150 150-200
veøejnost v�eob.- pùjèovna 130-200 200-270 270-410 410-645 645-930 930-1450 580-930 930-1450

- informace
èasopisy/AV mat. 60-90 90-100 100-115 115-140 140-250 250-400 110-250 250-400
dìtské odd. 60-90 90-120 120-160 160-225 225-300 300-360 180-300 300-360
Prostory pro personál
pracovny 15-15 15-20 20-20 20-30 30-40 40-100 50-65 65-180
skladi�tì 20-30 30-40 40-60 60-80 80-150 150-230 115-210 210-350
oddech -10 10-10 10-15 15-20 20-30 30-35 20-35 35-40
parkovi�tì -40 40-75 75-150 150-170
Prostory pro èinnost knihovny 300-500 500-650 650-900 900-1300 1300-2000 2000-3000 1300-2200 2200-3300
Plocha pro vedlej�í èinnosti
úklid )
chodby aj. ) Celková zastavìná plocha je prostor pro èinnost knihovny plus 30%.
záchody )
Zastavìná plocha celkem 390-650 650-845 845-1170 1170-1690 1690-2600 2600-3900 1690-2860 2860-4290

Zaøízení
Místa pro ètení, práci s AV a poèítaèi. /Poèet míst/
v�eobecné slu�by 20-30 30-40 40-60 60-85 85-115 115-145 50-115 115-145
dìtské odd. 15-20 20-25 25-35 35-50 50-65 65-75 40-65 65-75
èasopisy - stoly 2-4 4-4 4-6 6-10 10-15 15-20 6-15 15-20

- neform. 6-8 8-10 10-10 10-15 15-20 20-25 10-20 20-25
AV materiály 6-8 8-12 12-16 16-20 20-25 16-20 20-25
poèítaèe v�eob. 4 6-8 8-10 10-14 14-18 18-27 14-18 18-27
poèítaèe CDROM 1-2 2-2 2-4 4-5 5-9 5-6 6-9
víceúèelová síò -35 35-45 45-60 60-75 75-115 115-150 75-115 115-150
Prostor pro regály: 33 knih na 1 m 300 395-760 760-1090 1090-1515 1515-2120 2120-2725 1820-2425 2425-3335
Stojany pro CD: 225 CD 

na jednotku 60x90cm 5-7 7-10 10-13 13-17 17-25 15-20 20-30
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ZÁKON è. 257

ze dne 29. èervna 2001

o knihovnách a podmínkách provozování veøejných knihovnických a informaèních slu�eb
(knihovní zákon)

Parlament se usnesl na tomto zákonì Èeské republiky:

§ 1
Pøedmìt úpravy

(1)  Tento zákon upravuje systém knihoven poskytujících veøejné knihovnické
a informaèní slu�by a podmínky jejich provozování.

(2)  Tento zákon se nevztahuje na knihovny provozované na základì �ivnostenského
oprávnìní.

§ 2
Vymezení základních pojmù

V tomto zákonì se rozumí

a) knihovnou zaøízení, v nìm� jsou zpùsobem zaruèujícím rovný pøístup v�em bez rozdílu
poskytovány veøejné knihovnické a informaèní slu�by vymezené tímto zákonem, a které je
zapsáno v evidenci knihoven,
b) knihovním dokumentem informaèní pramen evidovaný jako samostatná jednotka
knihovního fondu knihovny,
c) knihovním fondem organizovaný, soustavnì doplòovaný, zpracovávaný, ochraòovaný
a uchovávaný soubor knihovních dokumentù,
d) meziknihovními slu�bami soubor výpùjèních, informaèních a reprografických slu�eb,
které mezi sebou uskuteèòují knihovny s cílem zpøístupnit svým u�ivatelùm knihovní
dokumenty bez ohledu na místo jejich ulo�ení,
e) historickým fondem knihovní fond sestávající z knihovních dokumentù, které vznikly do
roku 1860 nebo mají v daném oboru pro svou jedineènost historickou hodnotu, popøípadì
jiný knihovní fond mající zvlá�tní historickou a kulturní hodnotu, pokud byl takto vymezen
ve statutu knihovny nebo v jiném právním pøedpisu,
f) konzervaèním fondem knihovní fond sestávající z knihovních dokumentù, které knihovna
získala jako pøíjemce povinného výtisku podle zvlá�tního právního pøedpisu,1)

g) specializovaným fondem knihovní fond sestávající z knihovních dokumentù urèitého,
zpravidla oborového zamìøení,
h) regionálními funkcemi funkce, v jejich� rámci krajská knihovna a dal�í jí povìøené
knihovny poskytují základním knihovnám v kraji pøedev�ím poradenské, vzdìlávací
a koordinaèní slu�by, budují výmìnné fondy a zapùjèují výmìnné soubory knihovních
dokumentù a vykonávají dal�í nezbytné èinnosti napomáhající rozvoji knihoven a jejich
veøejných knihovnických a informaèních slu�eb,
i) provozovatelem knihovny fyzická nebo právnická osoba, která svým jménem v knihovnì

poskytuje veøejné knihovnické a informaèní slu�by.

DDooddaatteekk  II..
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§ 3
Systém knihoven

(1)  Systém knihoven tvoøí

a) Národní knihovna Èeské republiky (dále jen ,,Národní knihovna�), Knihovna a tiskárna
pro nevidomé K. E. Macana, Moravská zemská knihovna v Brnì, zøízené Ministerstvem
kultury (dále jen ,,ministerstvo�),
b) krajské knihovny, zøízené pøíslu�ným orgánem kraje,
c) základní knihovny, zøízené pøíslu�ným orgánem obce,
d) specializované knihovny.

(2)  Knihovny uvedené v odstavci 1 písm. c) a d) mohou být zøizovány i jinými
subjekty neuvedenými v odstavci 1.

(3)  Veøejné knihovnické a informaèní slu�by mohou být knihovnou poskytovány ode
dne jejího zápisu do evidence knihoven vedené ministerstvem.

§ 4
Veøejné knihovnické a informaèní slu�by

(1)  Veøejné knihovnické a informaèní slu�by spoèívají ve

a) zpøístupòování knihovních dokumentù z knihovního fondu knihovny nebo
prostøednictvím meziknihovních slu�eb z knihovního fondu jiné knihovny,
b) poskytování ústních bibliografických, referenèních a faktografických informací a re�er�í,
c) zprostøedkování informací z vnìj�ích informaèních zdrojù, zejména informací ze státní
správy a samosprávy,
d) umo�nìní pøístupu k vnìj�ím informaèním zdrojùm, ke kterým má knihovna bezplatný
pøístup, pomocí telekomunikaèního zaøízení.2)

(2)  Veøejné knihovnické a informaèní slu�by, uvedené v odstavci 1, je provozovatel
knihovny povinen poskytovat bezplatnì, s výjimkou

a) zpøístupòování knihovních dokumentù z knihovního fondu knihovny, které mají povahu
rozmno�enin zvukového èi zvukovì obrazového záznamu,3)

b) zpøístupòování knihovních dokumentù z knihovních fondù jiných knihoven
zprostøedkováním jejich rozmno�enin v rámci meziknihovních reprografických slu�eb,
c) zpøístupòování knihovních dokumentù z knihovních fondù knihoven v rámci
mezinárodních meziknihovnických slu�eb.

(3)  Provozovatel knihovny mù�e poskytovat dal�í slu�by spoèívající zejména v

a) umo�nìní pøístupu k placeným vnìj�ím informaèním zdrojùm pomocí telekomunikaèního
zaøízení,2)

b) kulturní, výchovné a vzdìlávací èinnosti,
c) vydávání tematických publikací,
d) poskytování reprografických slu�eb,
e) poskytování písemných bibliografických, referenèních a faktografických informací
a re�er�í.

(4)  Provozovatel knihovny je oprávnìn po�adovat za poskytování knihovnických
a informaèních slu�eb, uvedených v odstavci 2 písm. a) a� c), a dal�ích slu�eb úhradu
skuteènì vynalo�ených nákladù.
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(5)  Provozovatel knihovny je oprávnìn po�adovat úhradu nákladù vynalo�ených na
administrativní úkony spojené s evidencí u�ivatelù knihovny.

(6)  Provozovatel knihovny je povinen zajistit rovný pøístup v�em k veøejným
knihovnickým a informaèním slu�bám a dal�ím slu�bám poskytovaným knihovnou.

(7)  Provozovatel knihovny vydá knihovní øád, v nìm� stanoví podrobnosti poskytování
knihovnických a informaèních slu�eb.

Evidence knihoven
§ 5

(1)  Ministerstvo vede evidenci knihoven, která je veøejnosti pøístupným informaèním
systémem.

(2)  Návrh na zápis do evidence knihoven (dále jen ,,návrh") podává provozovatel
knihovny.

(3)  Návrh obsahuje

a) název nebo obchodní firmu provozovatele, jeho identifikaèní èíslo, sídlo, pøedmìt
èinnosti a právní formu, je-li provozovatelem knihovny právnická osoba,
b) jméno, pøíjmení a datum narození provozovatele, jeho identifikaèní èíslo, bylo-li
pøidìleno, a místo jeho trvalého pobytu, je-li provozovatelem knihovny fyzická osoba,
c) adresu, název a druh knihovny (§ 9 a� 13), popøípadì její specializaci.

(4)  K návrhu se pøipojí knihovní øád.

(5)  Je-li provozovatelem knihovny právnická osoba, která se zapisuje do veøejného
seznamu podle zvlá�tního právního pøedpisu,4) je provozovatel povinen k �ádosti pøilo�it
rovnì� výpis z tohoto veøejného seznamu, který nesmí být star�í 60 dnù. Je-li
provozovatelem knihovny pøíspìvková organizace,5) nebo provozuje-li stát nebo územní
samosprávný celek knihovnu prostøednictvím své organizaèní slo�ky, je provozovatel
povinen k �ádosti pøilo�it zøizovací listinu, popøípadì statut pøíspìvkové organizace nebo
organizaèní slo�ky.

(6)  Není-li návrh úplný, vyzve ministerstvo provozovatele, aby návrh doplnil do 15 dnù
ode dne doruèení výzvy, a upozorní ho, �e nebude-li tato lhùta dodr�ena, ministerstvo návrh
odlo�í.

§ 6

(1)  Poskytuje-li zaøízení zpùsobem zaruèujícím rovný pøístup v�em veøejné
knihovnické a informaèní slu�by vymezené tímto zákonem, ministerstvo je zapí�e do
evidence knihoven. Osvìdèení o provedeném zápisu ministerstvo vydá jejímu provozovateli
do 15 dnù ode dne doruèení úplného návrhu.

(2)  Neposkytuje-li zaøízení zpùsobem zaruèujícím rovný pøístup v�em veøejné
knihovnické a informaèní slu�by vymezené tímto zákonem, ministerstvo návrh zamítne.

§ 7

(1)  Provozovatel knihovny je povinen písemnì oznámit ministerstvu ka�dou zmìnu
údajù evidovaných v evidenci knihoven, a to nejpozdìji do 30 dnù ode dne, kdy ke zmìnì
do�lo.
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(2)  Ministerstvo provede zmìnu zápisu v evidenci knihoven do 30 dnù od doruèení
oznámení a o této zmìnì do 30 dnù ode dne doruèení oznámení vydá osvìdèení.

§ 8

(1)  Ministerstvo z vlastního nebo jiného podnìtu rozhodnutím zru�í zápis v evidenci
knihoven, pokud knihovna pøestane splòovat znaky knihovny podle § 2 písm. a).

(2)  Ministerstvo rozhodnutím zru�í zápis v evidenci knihoven rovnì� na základì
oznámení provozovatele o ukonèení provozování knihovny.

(3)  V rozhodnutí podle odstavcù 1 a 2 ministerstvo stanoví datum, k nìmu� se zápis do
evidence knihoven ru�í.

Druhy knihoven
§ 9

Národní knihovna

(1)  Národní knihovna je knihovnou s univerzálním knihovním fondem doplnìným
specializovanými fondy. Národní knihovna trvale uchovává konzervaèní fond a historický fond.

(2)  Národní knihovna je centrem systému knihoven. V systému knihoven vykonává
koordinaèní, odborné, informaèní, vzdìlávací, analytické, výzkumné, standardizaèní,
metodické a poradenské èinnosti, v jejich� rámci zejména

a) formou souborného katalogu zpracovává evidenci knihovních dokumentù v knihovních
fondech knihoven na území Èeské republiky, kterou zpøístupòuje knihovnám,
b) zpracovává národní bibliografii a zabezpeèuje koordinaci národního bibliografického
systému,
c) plní funkci národní agentury pro mezinárodní standardní èíslování knih a hudebnin,
d) plní funkci národního centra meziknihovních slu�eb Èeské republiky,
e) plní funkci národního centra mezinárodní výmìny oficiálních publikací,6)

f) zastupuje knihovny systému knihoven pøi jednání s kolektivními správci autorských práv
ve vìci úhrady odmìn za u�ití autorských dìl.7)

§ 10

Knihovna a tiskárna pro nevidomé K. E. Macana a Moravská zemská knihovna v Brnì

(1)  Knihovna a tiskárna pro nevidomé K. E. Macana je knihovnou s univerzálním
knihovním fondem; trvale uchovává konzervaèní fond a historický fond.

(2)  Moravská zemská knihovna v Brnì je knihovnou s univerzálním knihovním
fondem, pøípadnì doplnìným specializovanými fondy; trvale uchovává konzervaèní fond
a historický fond. Plní funkci krajské knihovny v Jihomoravském kraji.

§ 11

Krajská knihovna

(1)  Krajská knihovna je knihovnou s univerzálním knihovním fondem, pøípadnì
doplnìným specializovanými fondy. Krajská knihovna trvale uchovává konzervaèní fond
a historický fond.

(2)  Krajská knihovna je souèástí systému knihoven vykonávající koordinaèní, odborné,
informaèní, vzdìlávací, analytické, výzkumné, metodické a poradenské èinnosti, v jejich�
rámci té�
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a) spolupracuje s Národní knihovnou pøi zpracování národní bibliografie a pøi zpracování
souborného katalogu,
b) zpracovává a zpøístupòuje regionální informaèní databáze a zabezpeèuje koordinaci
krajského bibliografického systému,
c) je krajským centrem meziknihovních slu�eb,
d) spolupracuje s knihovnami v kraji pøi zavádìní nových technologií v oblasti zaji�tìní
veøejných knihovnických a informaèních slu�eb.

(3)  Krajská knihovna plní a koordinuje plnìní regionálních funkcí vybraných
základních knihoven v kraji. Smlouva o pøenesení regionálních funkcí na vybrané základní
knihovny musí mít písemnou formu.

(4)  Plní-li krajská knihovna v místì svého sídla i funkci základní knihovny, podílí se na
zaji�tìní této funkce obec.

§ 12
Základní knihovna

(1)  Základní knihovna je knihovnou s univerzálním knihovním fondem nebo se
specializovaným knihovním fondem.

(2)  Základní knihovna je souèástí systému knihoven vykonávající informaèní, kulturní
a vzdìlávací èinnosti.

§ 13
Specializovaná knihovna

(1)  Specializovaná knihovna je knihovnou se specializovaným knihovním fondem.

(2)  Specializovaná knihovna je souèástí systému knihoven vykonávající koordinaèní,
odborné, informaèní, vzdìlávací, analytické, výzkumné, metodické a poradenské èinnosti,
v jejich� rámci zejména

a) spolupracuje s Národní knihovnou pøi zpracování národní bibliografie a pøi zpracování
souborného katalogu,
b) zpracovává a zpøístupòuje tematické a oborové bibliografie a databáze,
c) ve spolupráci s Národní knihovnou plní funkci centra meziknihovních slu�eb v oblasti
své specializace,
d) spolupracuje s knihovnami v oblasti své specializace pøi zavádìní nových technologií
v oblasti zaji�tìní veøejných knihovnických a informaèních slu�eb.

§ 14
Meziknihovní slu�by

(1)  Pokud v knihovním fondu knihovny není knihovní dokument, jeho� zpøístupnìní si
její u�ivatel vy�ádal, má provozovatel této knihovny (dále jen ,,�ádající knihovna�)
povinnost v rámci meziknihovních slu�eb po�ádat provozovatele jiné knihovny
o zprostøedkování tohoto knihovního dokumentu, popøípadì o poskytnutí informace o nìm
(dále jen ,,do�ádaná knihovna�).

(2)  Do�ádaná knihovna je povinna �ádající knihovnì pro jejího u�ivatele knihovní
dokument ze svého knihovního fondu zprostøedkovat tak, �e po�adovaný knihovní
dokument �ádající knihovnì zapùjèí nebo jí poskytne jeho kopii, popøípadì jí poskytne
informace, kde se po�adovaný knihovní dokument nalézá.
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(3)  Pokud je �ádost o zprostøedkování knihovního dokumentu vyøízena jeho
zapùjèením, je �ádající knihovna povinna vrátit zapùjèený knihovní dokument do�ádané
knihovnì v dohodnuté lhùtì a odpovídajícím stavu. Po dobu výpùjèky knihovního
dokumentu nese odpovìdnost za jeho po�kození nebo ztrátu.

(4)  Meziknihovní výpùjèní a informaèní slu�by je knihovna povinna poskytovat
bezplatnì. Za poskytnutí kopie knihovního dokumentu v rámci meziknihovních
reprografických slu�eb mù�e do�ádaná knihovna po�adovat úhradu vynalo�ených nákladù.
Provozovatelé knihoven mohou po�adovat úhradu nákladù na dopravu knihovního dokumentu.

(5)  Provozovatel knihovny je povinen vést evidenci meziknihovních slu�eb, které poskytl.

(6)  Nále�itosti �ádosti o zprostøedkování knihovního dokumentu stanoví provádìcí
právní pøedpis. Provádìcí právní pøedpis urèí, kteøí provozovatelé knihoven jsou povinni
pøedávat �ádosti o zprostøedkování knihovního dokumentu v rámci meziknihovní slu�by
zahranièním knihovnám, popøípadì poskytnout provozovateli knihovny úèastnící se
mezinárodní meziknihovní slu�by metodickou pomoc.

§ 15
Podpora knihoven

(1)  Provozovateli knihovny mohou být z penì�ních prostøedkù státního rozpoètu,
státních finanèních aktiv nebo Národního fondu poskytnuty podle zvlá�tního zákona8)

úèelovì urèené dotace zejména na

a) projekty vìdy a výzkumu,
b) zavádìní nových technologií v oblasti zaji�tìní veøejných knihovnických a informaèních
slu�eb,
c) podporu propojení knihoven v síti,
d) zpracování informaèních pramenù do elektronické podoby a jejich zpøístupnìní,
e) doplnìní knihovního fondu,
f) ochranu knihovního fondu pøed nepøíznivými vlivy prostøedí,
g) zpøístupnìní knihovních fondù pro obèany se zdravotním posti�ením,
h) projekty v oblasti kulturní, výchovné a vzdìlávací èinnosti,
i) zaji�tìní výkonu regionálních funkcí,
j) zabezpeèení dal�ího odborného vzdìlávání pracovníkù knihoven,
k) výstavbu nebo rekonstrukci objektu knihovny,
l) vybavení objektu knihovny zabezpeèovacími a protipo�árními systémy.

(2)  Pro stanovení prioritních oblastí poskytování dotací si ministerstvo vy�ádá
stanovisko Ústøední knihovnické rady, kterou ministerstvo zøídí, vydá její stanovy a jednací øád.

(3)  Vláda naøízením stanoví pravidla poskytování dotací podle odstavce 1, zejména za
jakých podmínek, v jaké vý�i a v jakých lhùtách jsou dotace poskytovány.

§ 16
Evidence a revize knihovního fondu

(1)  Provozovatel knihovny musí vést evidenci knihovního fondu. Evidence knihovního
fondu musí umo�òovat kontrolu jednotlivých záznamù a zaruèovat jejich nezamìnitelnost.

(2)  K ovìøení souladu evidenèních záznamù o jednotlivých knihovních dokumentech se
skuteèným stavem je provozovatel knihovny povinen provádìt revize knihovnického fondu, a to
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a) jednou za 5 let, pokud její knihovní fond nepøesahuje 100 000 knihovních dokumentù,
b) jednou za 10 let, pokud její knihovní fond pøesahuje 100 000 knihovních dokumentù
a nepøesahuje 200 000 knihovních dokumentù,
c) jednou za 15 let, pokud její knihovní fond pøesahuje 200 000 knihovních dokumentù
a nepøesahuje 1 000000 knihovních dokumentù.

(3)  Pøesahuje-li knihovní fond knihovny 1 000 000 knihovních dokumentù
a nepøesahuje-li 3 000 000 knihovních dokumentù, je provozovatel knihovny povinen
provádìt jeho revizi postupnì, a to tak, �e ka�dý rok provede revizi èásti knihovního fondu
nejménì v rozsahu 5% z celkového poètu knihovních dokumentù v knihovním fondu.

(4)  Pøesahuje-li knihovní fond knihovny 3 000 000 knihovních dokumentù, je provozovatel
knihovny povinen provádìt jeho revizi v rozsahu stanoveném plánem revizí schváleným
zøizovatelem knihovny minimálnì v rozsahu 200 000 knihovních dokumentù roènì.

(5)  Provozovatel knihovny je povinen zajistit sepsání zápisu o výsledku revize
knihovního fondu.

(6)  Na postup pøi revizi knihovního fondu podle tohoto zákona se nevztahuje zvlá�tní
právní pøedpis.9)

(7)  Podrobnosti o vedení evidence knihovního fondu a nále�itosti zápisu o výsledku
revize knihovního fondu stanoví provádìcí právní pøedpis.

§ 17
Vyøazování knihovních dokumentù

(1)  Z knihovního fondu knihovny lze vyøazovat pouze

a) knihovní dokumenty, které neodpovídají zamìøení knihovního fondu knihovny a jejím úkolùm,
b) multiplikáty knihovních dokumentù,
c) knihovní dokumenty opotøebované, neúplné nebo po�kozené tak, �e pøestaly být
informaèním pramenem.

(2)  Knihovní dokumenty z konzervaèního fondu a z historického fondu lze vyøazovat
pouze se souhlasem ministerstva.

(3)  Provozovatel knihovny je povinen nabídnout ke koupi knihovní dokumenty
vyøazené podle

a) odstavce 1 písm. a) a b) provozovateli jiné knihovny tého� druhu, a pokud takový
provozovatel odmítne, provozovateli knihovny, která je souèástí �koly,10)

b) odstavce 2 Národní knihovnì.
Pokud nebyly takto odkoupeny, provozovatel nabídne vyøazené knihovní dokumenty ke
koupi jinému zájemci. Pokud nebyly ani takto odkoupeny, mù�e je darovat nebo
zlikvidovat.

(4)  Podle odstavcù 1 a� 3 se nepostupuje pøi vyøazování knihovních dokumentù
chránìných podle zvlá�tního právního pøedpisu.11)

(5)  Pøi ru�ení knihovny je její provozovatel povinen postupovat podle odstavcù 2 a� 4.
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§ 18
Ochrana knihovního fondu

Provozovatel knihovny je povinen zajistit

a) umístìní knihovního fondu v podmínkách vhodných pro poskytování veøejných
knihovnických a informaèních slu�eb,
b) ochranu knihovního fondu pøed odcizením a po�kozením, zejména ochránit jej pøed
nepøíznivými vlivy prostøedí,
c) restaurování knihovních dokumentù, popø. jejich pøevedení na jiný druh nosièe, je-li to
tøeba k jejich trvalému uchování.

Sankce
§ 19

(1)  Zjistí-li ministerstvo, �e provozovatel knihovny poru�il povinnost podle § 7 odst. 1,
§ 14 odst. 5, § 16 odst. 1 a� 4 nebo nìkterou z povinností podle § 18, ulo�í mu, aby zji�tìné
nedostatky odstranil a stanoví mu k tomu pøimìøenou lhùtu.

(2)  Pokud provozovatel knihovny v této lhùtì zji�tìné nedostatky neodstraní, ulo�í mu
ministerstvo pokutu ve vý�i od 5 000 Kè do 200 000 Kè. 

§ 20

Ministerstvo ulo�í pokutu ve vý�i od 25 000 Kè do 500 000 Kè provozovateli knihovny,
pokud poru�il povinnost podle § 14 odst. 2 nebo 3, postup pøi vyøazování knihovních
dokumentù podle § 17 odst. 2 nebo 3 anebo povinnost podle § 17 odst. 5.

§ 21

(1)  Pøi stanovení vý�e pokuty se pøihlí�í k rozsahu a záva�nosti protiprávního jednání
a následkùm poru�ení povinnosti.

(2)  Øízení o ulo�ení pokuty lze zahájit nejpozdìji do 1 roku ode dne, kdy se
ministerstvo o poru�ení povinnosti dozvìdìlo, nejdéle v�ak do 3 let od poru�ení povinnosti,
a jde-li o pokraèující poru�ování té�e povinnosti, nejpozdìji do 3 let od doby, kdy
poru�ování povinnosti je�tì trvalo.

(3)  Pokutu lze ulo�it nejpozdìji do 5 let ode dne, kdy k poru�ení povinnosti do�lo nebo
kdy poru�ování této povinnosti skonèilo.

(4)  Pokuta je splatná do 30 dnù ode dne, kdy rozhodnutí o jejím ulo�ení nabylo právní moci.
Pokuty vybírá a vymáhá ministerstvo, pøitom postupuje podle zákona o správì daní a poplatkù.

(5)  Pokuty jsou pøíjmem státního rozpoètu.
(6)  Proti rozhodnutí o ulo�ení pokuty je pøípustný opravný prostøedek u soudu.

§ 22
Zmocòovací ustanovení

Ministerstvo vydá vyhlá�ku k provedení § 14 a 16.

Spoleèná, pøechodná a závìreèná ustanovení
§ 23

Na rozhodování a vydávání osvìdèení podle tohoto zákona se vztahuje správní øád,
nestanoví-li tento zákon jinak.
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§ 24

(1)  Knihovny, které ke dni nabytí úèinnosti tohoto zákona poskytují veøejné knihovnické
a informaèní slu�by s rovným pøístupem v�ech k tìmto slu�bám, se pova�ují za knihovny
podle tohoto zákona nejdéle po dobu 12 mìsícù ode dne nabytí úèinnosti tohoto zákona.

(2)  Knihovny, které nesplòují povinnost stanovenou v § 4 odst. 1 písm. d), mohou být
zapsány do evidence knihoven podle § 5. Nesplní-li knihovna uvedenou povinnost
nejpozdìji do 31. prosince 2006, ministerstvo její zápis v evidenci knihoven zru�í.

§ 25
Zru�ovací ustanovení

Zru�uje se zákon è. 53/1959 Sb., o jednotné soustavì knihoven (knihovnický zákon).

§ 26
Úèinnost

Tento zákon nabývá úèinnosti dnem 1. ledna 2002.

Václav Klaus v. r.
Václav Havel v. r.
Milo� Zeman v. r.

--------------------

1) Zákon è. 37/1995 Sb., o neperiodických publikacích. Zákon è. 46/2000 Sb., o právech a
povinnostech pøi vydávání periodického tisku a o zmìnì nìkterých dal�ích zákonù (tiskový
zákon), ve znìní zákona è. 302/2000 Sb.
2) § 2 zákona è. 151/2000 Sb., o telekomunikacích a o zmìnì dal�ích zákonù.
3) § 38 zákona è. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem
autorským a  o  zmìnì nìkterých zákonù (autorský zákon).
4) Napøíklad § 27 a násl. obchodního zákoníku, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù, § 5 zákona
è. 248/1995 Sb., o obecnì prospì�ných spoleènostech a o zmìnì a doplnìní nìkterých
zákonù, § 5 zákona è. 227/1997 Sb., o nadacích a nadaèních fondech a o zmìnì a doplnìní
nìkterých souvisejících zákonù (zákon o nadacích a nadaèních fondech).
5) § 54 zákona è. 219/2000 Sb., o majetku Èeské republiky a jejím vystupování v  právních
vztazích.
6) Vyhlá�ka è. 12/1965 Sb., o Úmluvì o výmìnì oficiálních publikací a vládních
dokumentù mezi státy a  Úmluvì o mezinárodní výmìnì publikací.
7) Zákon è. 121/2000 Sb.
8) Zákon è. 218/2000 Sb., o rozpoètových pravidlech a o zmìnì nìkterých souvisejících
zákonù (rozpoètová pravidla), ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
9) Zákon è. 563/1991 Sb., o úèetnictví, ve znìní pozdìj�ích pøedpisù.
10) § 45 zákona è. 29/1984 Sb., o soustavì základních �kol, støedních �kol a vy��ích
odborných �kol (�kolský zákon), ve znìní zákona è. 138/1995 Sb.
11) Napøíklad zákon è. 97/1974 Sb., o archivnictví, ve znìní zákona è. 343/1992 Sb.,
a zákon è. 122/2000 Sb., o  ochranì sbírek muzejní povahy a o zmìnì nìkterých dal�ích
zákonù.
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DDooddaatteekk  IIII..

Zákon è.183 
z 12. mája 2000 

o kni�niciach, o doplnení zákona Slovenskej národnej rady è. 27/1987 Zb.  
o �tátnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplnení zákona è. 68/1997 Z. z.  

o Matici slovenskej 
Národná rada Slovenskej republiky sa uzniesla na tomto zákone:

Èl. I 
PRVÁ ÈAS� 

ZÁKLADNÉ USTANOVENIA 

§ 1 
Predmet úpravy

(1) Tento zákon upravuje postavenie a úlohy kni�níc, ich zriaïovanie, poskytovanie
kni�nièno-informaèných slu�ieb verejnosti, ochranu, vyu�ívanie a sprístupòovanie
historického kni�nièného dokumentu a historického kni�nièného fondu. 

(2) Tento zákon sa vz�ahuje na  
a) kni�nice, ktoré poskytujú kni�nièno-informaèné slu�by verejnosti,
b) vlastníkov alebo správcov historického kni�nièného dokumentu a historického
kni�nièného fondu.

§ 2 
Úlohy kni�nice

(1) Kni�nica zabezpeèuje slobodný prístup k informáciám1) �íreným na v�etkých druhoch
nosièov; napomáha uspokojovanie kultúrnych, informaèných, vedeckovýskumných
a vzdelávacích potrieb; podporuje celo�ivotné vzdelávanie a duchovný rozvoj. 

(2) Kni�nica plní svoje úlohy poskytovaním kni�nièno-informaèných slu�ieb z vlastných
kni�nièných fondov a sprístupòovaním vonkaj�ích informaèných zdrojov. 

§ 3 
Vymedzenie základných pojmov

(1) Kni�nica je kultúrna, informaèná a vzdelávacia ustanovizeò, ktorá je právnická osoba
alebo súèas� právnickej osoby; získava, spracúva, uchováva, ochraòuje a sprístupòuje
kni�nièný fond a poskytuje kni�nièno-informaèné slu�by. 

(2) Kni�nièný dokument je jednotka kni�nièného fondu bez oh¾adu na jej obsah alebo
formu nosièa informácie. Nosièom informácie je hmotný substrát, ktorý slú�i na
zaznamenanie a prenos informácie. 

(3) Vonkaj�ie informaèné zdroje sú databázy a kni�nièné fondy, ktoré sa nachádzajú
mimo kni�nice. 

(4) Slovacikálny dokument je kni�nièný dokument, ktorý sa pod¾a autorstva, jazyka,
miesta vydania alebo obsahu týka Slovenska alebo Slovákov. 
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(5) Národný bibliografický systém je koordinované spracovanie a sprístupnenie
slovenskej národnej bibliografie, bibliografie vedných odborov a regionálnej bibliografie.  

(6) Slovenská národná bibliografia je vedecko-informaèný systém, ktorý je súèas�ou
národného bibliografického systému a ktorého cie¾om je �tandardizované spracovanie
a sprístupòovanie bibliografických údajov o zverejnených slovacikálnych dokumentoch, prièom

a) slovenská národná súbe�ná bibliografia registruje a popisuje dokumenty súbe�ne
s ich vydávaním alebo bezprostredne po ich vydaní,

b) slovenská národná retrospektívna bibliografia registruje a popisuje dokumenty
publikované v uplynulom období a spravidla star�ie, ako sú dokumenty vydávané
a bibliograficky registrované v be�nom roku.

(7) Súborný katalóg kni�níc je katalóg zdru�ujúci záznamy o kni�nièných dokumentoch,
ktoré sa nachádzajú v kni�nièných fondoch viacerých kni�níc. 

(8) Depozitná kni�nica je kni�nica, v ktorej sa kni�nièné dokumenty deponujú pod¾a
urèitých pravidiel. Depozitná kni�nica slú�i na ulo�enie a sprístupòovanie nevyu�ívaných
alebo menej vyu�ívaných kni�nièných dokumentov. 

(9) Konzervaèná kni�nica je kni�nica, ktorá pod¾a osobitného predpisu2) získava a trvale
uchováva kni�nièný dokument pre budúce generácie. 

DRUHÁ ÈAS� 

KNI�NIÈNÝ SYSTÉM  

§ 4

Kni�nièný systém je èas�ou �tátneho informaèného systému3) a tvorí ho Slovenská
národná kni�nica, vedecké kni�nice, akademickékni�nice, verejné kni�nice, �kolské
kni�nice a �peciálne kni�nice. 

§ 5 
Zriaïovanie a zakladanie kni�nice

(1) Zriaïovate¾om kni�nice zriadenej pod¾a osobitného predpisu4) mô�e by�: 
a) ústredný orgán �tátnej správy5),
b) krajský úrad,
c) obec.

(2) Zriaïovate¾om alebo zakladate¾om kni�nice pod¾a osobitného predpisu6) mô�e by�: 
a) iná právnická osoba,
b) fyzická osoba.

(3) Právnická osoba mô�e zriadi� kni�nicu aj ako svoju súèas�. 

§ 6 
Slovenská národná kni�nica

(1) Slovenská národná kni�nica je právnická osoba, ktorej zriaïovate¾om4) je Ministerstvo
kultúry Slovenskej republiky (ïalej len �ministerstvo�). 

(2) Sídlom Slovenskej národnej kni�nice je Martin. 
(3) Slovenská národná kni�nica 

a) je konzervaènou kni�nicou a  depozitnou kni�nicou Slovenskej republiky,
b) prednostne zhroma�ïuje, odborne spracúva, uchováva, ochraòuje a sprístupòuje

domáce a zahranièné slovacikálne dokumenty,
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c) je národnou bibliografickou agentúrou, ktorá zabezpeèuje koordináciu národného
bibliografického systému, národnú bibliografickú registráciu slovacikálnych
dokumentov, odborné spracúvanie a sprístupòovanie slovenskej národnej
bibliografie,

d) je pracoviskom na literárnoarchívnu, literárnomúzejnú a biografickú dokumentáciu,
výskum, ochranu a podporu slovenskej kultúry a literatúry,

e) je metodickým, poradenským, koordinaèným, vzdelávacím a �tatistickým
pracoviskom kni�nièného systému,

f) je národnou agentúrou pre medzinárodné �tandardné èíslovanie dokumentov
a medzinárodnú identifikáciu dokumentov,7)

g) je vedeckovýskumným a �tandardizaèným pracoviskom kni�nièného systému,
h) je národným ústredím medzikni�niènej výpo�iènej slu�by a pracoviskom

medzinárodnej medzikni�niènej výpo�iènej slu�by,
i) spravuje a ochraòuje historický kni�nièný dokument a historický kni�nièný fond,
j) vyjadruje sa k návrhu na vyhlásenie a zru�enie historického kni�nièného dokumentu

a historického kni�nièného fondu a urèuje jeho hodnotu,
k) vedie Ústrednú evidenciu historických kni�nièných dokumentov a historických

kni�nièných fondov (ïalej len �ústredná evidencia�) a evidenciu o dokumentoch
a súboroch kni�nièných dokumentov vyradených z ústrednej evidencie,

l) vyjadruje sa k �iadosti o udelenie súhlasu na trvalý vývoz dokumentu alebo súboru
dokumentov, ktorý by pre svoju mimoriadnu hodnotu mohol by� navrhnutý na
vyhlásenie za historický kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond,

m) je národným pracoviskom pre oblas� re�taurovania, konzervovania, ochranného
kopírovania a digitalizácie kni�nièných dokumentov, 

n) spravuje súborný katalóg monografií kni�níc a koordinuje tvorbu súborných
katalógov kni�níc.

§ 7 
Vedecká kni�nica

(1) Vedecká kni�nica je právnická osoba, ktorej zriaïovate¾om4) mô�e by� ústredný
orgán �tátnej správy, krajský úrad alebo iná právnická osoba zriadená pod¾a osobitného
predpisu.8) 

(2) Vedecká kni�nica v rámci svojho zamerania 
a) je koordinaèným, výskumným, metodickým, vzdelávacím, poradenským

a �tatistickým pracoviskom kni�nièného systému,
b) zhroma�ïuje, odborne spracúva, uchováva, ochraòuje a sprístupòuje domáce

a zahranièné vedecké a odborné kni�nièné dokumenty,
c) poskytuje kni�nièno-informaèné slu�by podporujúce rozvoj vedy, techniky, kultúry

a vzdelávania,
d) je pracoviskom medzikni�niènej výpo�iènej slu�by a medzinárodnej

medzikni�niènej výpo�iènej slu�by,
e) plní funkciu depozitnej kni�nice najmä pre kni�nièné dokumenty medzinárodných

organizácií v súlade s medzinárodnými zmluvami,
f) plní funkciu konzervaènej kni�nice,
g) spravuje súborné katalógy kni�níc,
h) zúèastòuje sa na tvorbe slovenskej národnej bibliografie,
i) koordinuje tvorbu bibliografie vedných odborov, utvára a sprístupòuje ich databázy,
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j) je národnou agentúrou pre medzinárodné �tandardné èíslovanie dokumentov
a medzinárodnú identifikáciu dokumentov.7)

(3) Vedecká kni�nica je univerzálna vedecká kni�nica s univerzálnym kni�nièným
fondom alebo �pecializovaná vedecká kni�nica s kni�nièným fondom a kni�nièno-
informaènými slu�bami �pecializovanými na urèité oblasti vedy, techniky a výskumu.  

(4) Univerzálnou vedeckou kni�nicou je Univerzitná kni�nica v Bratislave, �tátna
vedecká kni�nica v Banskej Bystrici, �tátna vedecká kni�nica v Ko�iciach, �tátna vedecká
kni�nica v Pre�ove a Ústredná kni�nica Slovenskej akadémie vied. 

(5) �pecializovanou vedeckou kni�nicou je Slovenská lekárska kni�nica, Slovenská
pedagogická kni�nica a Centrum vedecko-technických informácií Slovenskej republiky.
Funkciu �pecializovanej vedeckej kni�nice mô�e plni� aj �peciálna kni�nica. 

(6) Univerzitná kni�nica v Bratislave je právnická osoba, ktorej zriaïovate¾om4) je
ministerstvo. Univerzitná kni�nica okrem úloh uvedených v odseku 2. 

a) zabezpeèuje re�taurovanie, konzervovanie, ochranné kopírovanie a digitalizáciu
kni�nièných dokumentov,

b) plní funkciu depozitnej kni�nice Organizácie Spojených národov,
c) plní funkciu depozitnej kni�nice a strediska Organizácie Spojených národov pre

vzdelanie, vedu a kultúru, 
d) plní funkciu konzervaènej kni�nice a funkciu depozitnej kni�nice obhájených

vedeckokvalifikaèných prác a zabezpeèuje ich národnú bibliografickú registráciu,
e) spravuje súborný katalóg periodických publikácií,2)

f) je pracoviskom slovenskej národnej retrospektívnej bibliografie
g) je národným ústredím medzinárodnej medzikni�niènej výpo�iènej slu�by.

(7) Centrum vedecko-technických informácií Slovenskej republiky je právnická osoba,
ktorej zriaïovate¾om4) je Ministerstvo �kolstva Slovenskej republiky. Okrem úloh
uvedených v odseku 2 je depozitnou kni�nicou a koordinátorom spracovania kni�nièných
dokumentov, ktoré spravidla v malých nákladoch vydávajú výskumné ústavy, vysoké �koly,
medzinárodné organizácie, orgány verejnej správy a iné právnické osoby a fyzické osoby
a ktoré nie sú �írené distribuènou sie�ou vydavate¾stiev. 

§ 8 
Akademická kni�nica

(1) Akademická kni�nica je kni�nica vysokej �koly a  kni�nica fakulty zriadená pod¾a
osobitného predpisu.9) 

(2) Akademická kni�nica v rámci svojho zamerania 
a) je vedecko-informaèným, bibliografickým, koordinaèným a poradenským

pracoviskom vysokej �koly alebo fakulty, 
b) uchováva a bibliograficky registruje kvalifikaèné práce,
c) je pracoviskom bibliografickej registrácie publikaènej èinnosti uèite¾ov, vedeckých

pracovníkov a doktorandov vysokej �koly alebo fakulty,
d) poskytuje kni�nièno-informaèné slu�by najmä uèite¾om, vedeckým pracovníkom,

doktorandom a �tudentom vysokej �koly alebo fakulty,
e) poskytuje kni�nièno-informaèné slu�by verejnosti za podmienok urèených

zriaïovate¾om,
f) zúèastòuje sa na tvorbe, udr�iavaní a sprístupòovaní súborných katalógov kni�níc.

(3) Akademická kni�nica mô�e plni� aj funkciu �pecializovanej vedeckej kni�nice, ak to
ustanovuje zákon alebo ak to urèí zriaïovate¾ alebo zakladate¾ kni�nice [§ 12 ods. 1 písm. b)]. 
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(4) Akademická kni�nica, ktorá plní aj funkciu �pecializovanej vedeckej kni�nice, je
Slovenská ekonomická kni�nica Ekonomickej univerzity v Bratislave, Slovenská lesnícka
a drevárska kni�nica pri Technickej univerzite vo Zvolene a Slovenská po¾nohospodárska
kni�nica pri Slovenskej po¾nohospodárskej univerzite v Nitre. 

§ 9 
Verejná kni�nica

(1) Verejná kni�nica je obecná kni�nica, regionálna kni�nica a krajská kni�nica.  
(2) Obec zabezpeèuje kni�nièno-informaèné slu�by pod¾a svojich zdrojových mo�ností

zriadením4) obecnej kni�nice ako právnickej osoby, prostredníctvom organizaèného útvaru
právnickej osoby zriadenej obcou, prostredníctvom organizaènej zlo�ky obecného úradu
alebo prostredníctvom inej kni�nice. 

(3) Obecná kni�nica najmä 
a) utvára a sprístupòuje univerzálny kni�nièný fond vrátane kni�nièných dokumentov

miestneho významu,
b) poskytuje základné kni�nièno-informaèné slu�by a spravidla aj �peciálne kni�nièno-

informaèné slu�by vrátane prístupu k vonkaj�ím informaèným zdrojom,
c) organizuje a uskutoèòuje kultúrno-vzdelávacie aktivity.

(4) Regionálna kni�nica pôsobí v územnom obvode okresu alebo viacerých okresov.
Regionálna kni�nica je právnická osoba, ktorej zriaïovate¾om4) je krajský úrad. Regionálna
kni�nica vo svojom sídle plní aj funkciu obecnej kni�nice.  

(5) Regionálna kni�nica okrem úloh uvedených v odseku 3 najmä 
a) utvára a sprístupòuje regionálne bibliografické a faktografické databázy, 
b) odborne spracúva a sprístupòuje súbe�nú regionálnu bibliografiu a plní úlohy

spojené s koordináciou bibliografickej èinnosti v regióne,
c) zabezpeèuje na základe zmluvných vz�ahov dopåòanie kni�nièných fondov

obecných kni�níc,
d) spracúva �tatistiku o verejných kni�niciach,
e) poskytuje metodickú pomoc a poradenské slu�by obecným kni�niciam, kni�niciam

iných typov a ich zriaïovate¾om alebo zakladate¾om,
f) zúèastòuje sa na tvorbe, udr�iavaní a sprístupòovaní súborných katalógov kni�níc.

(6) Krajská kni�nica pôsobí v územnom obvode kraja. Krajská kni�nica je právnická
osoba, ktorej zriaïovate¾om4) je krajský úrad. Krajská kni�nica vo svojom sídle spravidla
plní aj funkciu obecnej kni�nice a regionálnej kni�nice.  

(7) Krajská kni�nica okrem úloh uvedených v  odsekoch 3 a 5  
a) koordinuje a poradensky usmeròuje regionálne kni�nice v kraji,
b) zabezpeèuje úlohy spojené s bibliografickou registráciou a koordináciou

bibliografickej èinnosti v kraji, 
c) utvára a sprístupòuje krajské bibliografické a faktografické databázy,
d) zabezpeèuje úlohy spojené s dokumentovaním stavu a rozvojom kni�nièno-

informaèných slu�ieb verejnosti prostredníctvom kni�nièného systému v kraji.
(8) Funkciu krajskej kni�nice okrem úloh uvedených v odsekoch 3 a 5 mô�e vykonáva�

aj univerzálna vedecká kni�nica, ak jej to urèí zriaïovate¾. 
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§ 10 
�kolská kni�nica

(1) �kolská kni�nica je súèas�ou základnej �koly alebo strednej �koly.10) �kolská kni�nica
slú�i na informaèné a dokumentaèné zabezpeèenie výchovno-vzdelávacej èinnosti
a výchovno-vzdelávacieho procesu. 

(2) �kolská kni�nica najmä 
a) utvára kni�nièný fond, ktorý vyu�íva na prípravu, riadenie a uskutoèòovanie

výchovno-vzdelávacieho procesu,
b) poskytuje kni�nièno-informaèné slu�by najmä �iakom, uèite¾om a iným

zamestnancom �koly, 
c) pomáha pri individuálnej príprave na vyuèovanie, podporuje celo�ivotné

vzdelávanie a sebavzdelávanie �iakov, uèite¾ov a odborných zamestnancov,
d) pripravuje pomôcky a programy na informaènú výchovu vo vyuèovaní jednotlivých

predmetov a koordinuje informaènú výchovu vo vyuèovaní, 
e) poskytuje metodickú pomoc uèite¾om pri informaènej výchove vo vyuèovaní

jednotlivých predmetov.
(3) �kolská kni�nica mô�e by� so súhlasom zriaïovate¾a �koly prístupná verejnosti a

plni� aj mimo�kolské kni�nièno-informaèné slu�by. 

§ 11 
�peciálna kni�nica

(1) �peciálna kni�nica sa zriaïuje4) alebo zakladá6) ako právnická osoba alebo ako
organizaèný útvar právnickej osoby.  

(2) �peciálna kni�nica má �pecializovaný kni�nièný fond. �peciálna kni�nica poskytuje
kni�nièno-informaèné slu�by svojmu zriaïovate¾ovi a s jeho súhlasom aj verejnosti. 

(3) �peciálna kni�nica je najmä Parlamentná kni�nica Národnej rady Slovenskej
republiky, Slovenská kni�nica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoèi, Kni�nica pre
mláde� mesta Ko�ice, kni�nica cirkvi a nábo�enskej spoloènosti, lekárska kni�nica,
technická kni�nica, vojenská kni�nica, po¾nohospodárska kni�nica, väzenská kni�nica,
kni�nica múzea a galérie, administratívno-ekonomická kni�nica. 

TRETIA ÈAS� 

PODMIENKY ÈINNOSTI KNI�NICE 

§ 12 
Práva a povinnosti zriaïovate¾a alebo zakladate¾a kni�nice

(1) Zriaïovate¾ alebo zakladate¾ kni�nice je oprávnený 
a) zriadi� alebo zalo�i� a zru�i� kni�nicu,
b) urèi� pri jej zriadení alebo zalo�ení zameranie kni�nice.

(2) Zriaïovate¾ alebo zakladate¾ kni�nice je povinný 
a) vyda� zriaïovaciu listinu, zakladate¾skú listinu alebo �tatút kni�nice; v jej názve

musí by� slovo kni�nica,
b) oznámi� ministerstvu zriadenie alebo zalo�enie a zru�enie kni�nice do 60 dní od

vzniku týchto skutoèností, 



ZÁKON È. 183/2000    119

c) zabezpeèi� vhodné priestory pre kni�nicu, primerané ve¾kosti jej kni�nièného
fondu, rozsahu poskytovaných kni�nièno-informaèných slu�ieb a zameraniu
kni�nice,

d) zabezpeèi� kni�nicu po finanènej a personálnej stránke,
e) podporova� ïal�ie vzdelávanie zamestnancov kni�nice,
f) zabezpeèi� pravidelné dopåòanie, odbornú evidenciu, odborné spracovanie, ochranu,

vyu�ívanie a sprístupòovanie kni�nièného fondu, 
g) podporova� spoluprácu kni�níc,
h) utvára� predpoklady na integráciu kni�nièného systému do medzinárodných

kni�nièných a informaèných systémov a sietí, 
i) ponúknu� vyradené kni�nièné dokumenty alebo kni�nièný fond kni�nice, ktorá sa

zru�ila, iným kni�niciam; prednostné právo na získanie vyradených kni�nièných
dokumentov majú kni�nice s konzervaènou funkciou,

j) vykonáva� kontrolu èinnosti kni�nice.

§ 13 
Práva a povinnosti kni�nice

(1) Kni�nica je oprávnená 
a) po�iada� o odbornú pomoc a usmernenie príslu�nú kni�nicu s metodickou

pôsobnos�ou,
b)  vstupova� do odborných záujmových zdru�ení, ako aj do medzinárodných

kni�nièných a informaèných systémov.
(2) Kni�nica je povinná 

a) dopåòa�, uchováva�, ochraòova� a sprístupòova� svoj kni�nièný fond,
b) vykonáva� odbornú evidenciu, revíziu a vyraïovanie kni�nièného dokumentu z

kni�nièného fondu, 
c) odborne spracúva� svoj kni�nièný fond, 
d) vypracova� a sprístupni� kni�nièný a výpo�ièný poriadok a v súlade s ním

poskytova� kni�nièno-informaèné slu�by,
e) dodr�iava� podmienky poskytovania medzikni�niènej výpo�iènej slu�by a

medzinárodnej medzikni�niènej výpo�iènej slu�by.
(3) Kni�nica uskutoèòuje revíziu kni�nièného fondu 

a) pravidelne 
1. do 50000 kni�nièných dokumentov v úplnosti ka�dé tri roky,  
2. do 100000 kni�nièných dokumentov v úplnosti ka�dých pä� rokov, 
3. do 200000 kni�nièných dokumentov v úplnosti ka�dých desa� rokov, 
4. nad 200000 kni�nièných dokumentov v úplnosti ka�dých 15 rokov, prièom sa
mô�e realizova� for mou èiastkových revízií v závislosti od potreby ochrany
èiastkového kni�nièného fondu, 

b) mimoriadne, ak 
5. revíziu nariadi zriaïovate¾, alebo zakladate¾, 
6. treba zisti� skutoèný stav, najmä po mimoriadnej udalosti, premiestnení kni�nice,
zmene zodpovedného zamestnanca. 



120 SLU�BY VEØEJNÝCH KNIHOVEN: SMÌRNICE IFLA/UNESCO PRO ROZVOJ

§ 14 
Kni�nièný fond

(1) Kni�nièný fond je súbor kni�nièných dokumentov vybraných, usporiadaných, odborne
spracovaných, uchovávaných a sprístupòovaných v súlade s funkciami kni�nice.  

(2) Utváranie kni�nièného fondu kni�nice zriadenej pod¾a osobitného predpisu4) nesmie
podlieha� nijakej forme ideologickej, politickej alebo nábo�enskej cenzúry, ani
komerènému vplyvu.  

(3) V obciach, kde �ijú obèania patriaci k národnostnej men�ine alebo etnickej skupine,
sa pri utváraní kni�nièného fondu verejnej kni�nice prihliada na túto skutoènos�. 

(4) Kni�nièný fond sa pod¾a zamerania a úloh kni�nice sústavne dopåòa a obnovuje. 

§ 15 
Kni�nièno-informaèné slu�by

(1) Poskytovanie kni�nièno-informaèných slu�ieb je záväzkovým právnym vz�ahom.11)

(2) Základné kni�nièno-informaèné slu�by sú výpo�ièky kni�nièných dokumentov v
kni�nici a výpo�ièky kni�nièných dokumentov mimo priestorov kni�nice a ústne
faktografické a bibliografické informácie. Základné kni�nièno-informaèné slu�by sa
poskytujú bezplatne. 

(3) �peciálne kni�nièno-informaèné slu�by sú najmä písomné bibliografické informácie,
re�er�e, medzikni�nièné výpo�ièné slu�by, medzinárodné medzikni�nièné výpo�ièné slu�by,
prístup k vonkaj�ím informaèným zdrojom, preh¾adové �túdie, poskytovanie kópií
kni�nièných dokumentov,12) preklady kni�nièných dokumentov a vydávanie publikácií.
�peciálne kni�nièno-informaèné slu�by sa mô�u poskytova� za primeranú úhradu. 

(4) Spôsob, rozsah a úhradu kni�nièno-informaèných slu�ieb upravuje kni�nica
v kni�niènom a výpo�iènom poriadku. 

§ 16 
Odborný zamestnanec kni�nice

(1) Odborné èinnosti kni�nice zabezpeèuje odborný zamestnanec kni�nice s vysoko�kolským
vzdelaním alebo stredo�kolským vzdelaním, ktorý má osobitnú odbornú spôsobilos�. 

(2) Osobitná odborná spôsobilos� na úèely tohto zákona je súhrn teoretických vedomostí
a znalostí v�eobecne záväzných právnych predpisov upravujúcich èinnos� kni�nice. 

§ 17 
Financovanie kni�nice

(1) Financovanie kni�nice zriadenej pod¾a osobitného predpisu4) upravuje osobitný
predpis.13) 

(2) Finanèné zdroje kni�nice neuvedenej v odseku 1 mô�u tvori�: 
a) príspevok zriaïovate¾a alebo zakladate¾a,
b) príspevok orgánu �tátnej správy alebo samosprávy na zabezpeèenie celo�tátnych

a regionálnych úloh a vybraných odborných èinností kni�nice, 
c) úèelový príspevok orgánu �tátnej správy alebo orgánu samosprávy na dopåòanie

kni�nièného fondu,
d) príjmy za �peciálne kni�nièno-informaèné slu�by,
e) doplnkové zdroje.
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�TVRTÁ ÈAS� 

HISTORICKÝ KNI�NIÈNÝ DOKUMENT,  HISTORICKÝ KNI�NIÈNÝ FOND 

§ 18 
Vyhlasovanie historického kni�nièného dokumentu  

a historického kni�nièného fondu

(1) Historický kni�nièný dokument je samostatný dokument a historický kni�nièný fond
je súbor kni�nièných dokumentov, vyhlásených ministerstvom pod¾a tohto zákona, okrem
archívnych dokumentov upravených osobitným predpisom.14) Historický kni�nièný
dokument nemusí by� súèas�ou kni�nièného fondu. 

(2) Ministerstvo vyhlasuje vo verejnom záujme za historický kni�nièný dokument taký
dokument a za historický kni�nièný fond taký súbor kni�nièných dokumentov, ktoré majú 

a) osobitnú kultúrnu a historickú hodnotu; je to najmä vzácny rukopis, stará a vzácna
tlaè do roku 1830, slovacikálny dokument do roku 1918 a  významný slovacikálny
dokument bez èasového ohranièenia,  

b) priamy vz�ah k významným osobnostiam alebo historickým udalostiam. 
(3) Ministerstvo vyhlasuje historický kni�nièný dokument a historický kni�nièný fond na

návrh Slovenskej národnej kni�nice, inej právnickej osoby alebo fyzickej osoby. Ak návrh
podáva iná právnická osoba alebo fyzická osoba, ministerstvo si k nemu vy�iada stanovisko
Slovenskej národnej kni�nice. Ministerstvo zaène o návrhu neodkladne kona�,15) o èom
upovedomí vlastníka alebo správcu dokumentu alebo súboru dokumentov; súèasne ho pouèí
o jeho právach a povinnostiach. 

(4) Vlastník alebo správca dokumentu alebo súboru kni�nièných dokumentov, ktorý
mô�e by� vyhlásený za historický kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond, je
povinný od doruèenia oznámenia o zaèatí konania a� do vydania rozhodnutia ministerstva
chráni� dokument alebo súbor kni�nièných dokumentov pred znièením alebo odcudzením
a oznámi� ministerstvu ka�dú zamý�¾anú zmenu jeho vlastníctva alebo správy. 

(5) Po nadobudnutí právoplatnosti rozhodnutia o vyhlásení dokumentu alebo súboru
kni�nièných dokumentov za historický kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond
zapí�e ho Slovenská národná kni�nica do ústrednej evidencie a zápis oznámi vlastníkovi
alebo správcovi. 

(6) Ministerstvo mô�e z mimoriadnych dôvodov zru�i� vyhlásenie dokumentu alebo
súboru kni�nièných dokumentov za historický kni�nièný dokument alebo historický
kni�nièný fond. Pred zru�ením vyhlásenia si vy�iada stanovisko vlastníka alebo správcu
a Slovenskej národnej kni�nice. 

(7) Ministerstvo mô�e zru�enie vyhlásenia (odsek 6) viaza� na vyhotovenie kópie.
Vynalo�ené náklady zná�a �iadate¾ alebo ten, v koho záujme sa vyhlásenie zru�í. 

(8) Ministerstvo upovedomí rozhodnutím vlastníka alebo správcu o zru�ení vyhlásenia
alebo o dôvodoch zamietnutia návrhu na zru�enie vyhlásenia. Slovenská národná kni�nica
vyradí dokument alebo súbor kni�nièných dokumentov z ústrednej evidencie, o èom
upovedomí vlastníka alebo správcu. 
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§ 19 
Ústredná evidencia

(1) Historický kni�nièný dokument a historický kni�nièný fond sa zapisuje do ústrednej
evidencie najneskôr do 30 dní od jeho vyhlásenia. 

(2) Po zru�ení vyhlásenia dokumentu alebo súboru kni�nièných dokumentov za historický
kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond alebo po jeho trvalom vývoze ho
Slovenská národná kni�nica vyradí z ústrednej evidencie. 

§ 20 
Práva a povinnosti vlastníka alebo správcu  historického kni�nièného dokumentu  

alebo historického kni�nièného fondu

(1) Vlastník alebo správca historického kni�nièného dokumentu alebo historického
kni�nièného fondu je oprávnený 

a) vyu�íva� informaèné, poradenské a  odbornometodické slu�by Slovenskej národnej
kni�nice pri zabezpeèení odborného spracovania, re�taurovania a ochrany
historického kni�nièného dokumentu alebo historického kni�nièného fondu, a to
najmä v prípade prvotlaèí, tlaèí zo 16. storoèia a významných slovacikálnych
dokumentov,

b) po�iada� ministerstvo o finanèný príspevok na konzervovanie a re�taurovanie
historického kni�nièného dokumentu a historického kni�nièného fondu; na
pridelenie finanèného príspevku nie je právny nárok.

(2) Vlastník alebo správca historického kni�nièného dokumentu alebo historického
kni�nièného fondu je povinný 

a) oznámi� neodkladne Slovenskej národnej kni�nici zamý�¾anú zmenu vlastníctva
alebo správy historického kni�nièného dokumentu alebo historického kni�nièného
fondu, 

b) oznámi� zmluvnej strane pri predaji, nájme, zámene, zmene správy a u�ívate¾a, �e
na historický kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond sa vz�ahuje
ochrana pod¾a tohto zákona,

c) stara� sa o zachovanie historického kni�nièného dokumentu alebo historického
kni�nièného fondu a chráni� ho pred ohrozením, po�kodením alebo odcudzením,

d) oznámi� neodkladne Slovenskej národnej kni�nici ka�dé ohrozenie, po�kodenie
alebo odcudzenie historického kni�nièného dokumentu alebo historického
kni�nièného fondu,

e) uskutoèni� bezpeènostné opatrenia na ochranu priestorov, v ktorých je historický
kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond ulo�ený,

f) v prípade vzniku mimoriadnej situácie16) a za brannej pohotovosti �tátu17) zabezpeèi�
zvý�enú ochranu historického kni�nièného dokumentu alebo historického
kni�nièného fondu alebo ho zveri� na nevyhnutný èas do správy Slovenskej
národnej kni�nice, inej kni�nice alebo ho premiestni� a uschova� na bezpeènom mieste, 

g) zabezpeèi� odborné ulo�enie historického kni�nièného dokumentu alebo historického
kni�nièného fondu, ako aj jeho odborné o�etrovanie, konzervovanie a re�taurovanie,

h) po�iada� ministerstvo o súhlas na doèasný vývoz historického kni�nièného
dokumentu alebo historického kni�nièného fondu a vládu Slovenskej republiky
o súhlas na trvalý vývoz historického kni�nièného dokumentu alebo historického
kni�nièného fondu,
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i) sprístupni� historický kni�nièný dokument a historický kni�nièný fond na vedecké
a �tudijné úèely; sprístupòovanie sa prednostne zabezpeèuje na mikrografických
alebo elektronických nosièoch, ktorých výrobu mô�e zabezpeèi� na náklady
vlastníka alebo správcu Slovenská národná kni�nica; ak je vlastníkom historického
kni�nièného dokumentu alebo historického kni�nièného fondu kni�nica, mô�e
originál sprístupni� len prezenène a za podmienok stanovených kni�nièným
a výpo�ièným poriadkom,

j) evidova� a odborne spracova� historický kni�nièný dokument a historický kni�nièný
fond.

(3) Vlastník alebo správca dokumentu alebo súboru kni�nièných dokumentov, ktorý by
pre svoju mimoriadnu hodnotu mohol by� navrhnutý na vyhlásenie za historický kni�nièný
dokument alebo historický kni�nièný fond, je povinný na po�iadanie zasla� Slovenskej
národnej kni�nici po�adované údaje o tomto dokumente alebo súbore kni�nièných
dokumentov a sprístupni� ho na nevyhnutný èas na vedecké, �tudijné a prieskumné úèely. 

§ 21 
Vývoz historického kni�nièného dokumentu a historického kni�nièného fondu

(1) Vývoz historického kni�nièného dokumentu a historického kni�nièného fondu je bez
predchádzajúceho súhlasu príslu�ného orgánu zakázaný. 

(2) Súhlas na doèasný vývoz historického kni�nièného dokumentu a historického
kni�nièného fondu na reprezentatívne, výskumné, re�taurátorské a expozièné úèely ude¾uje
ministerstvo. Doèasný vývoz je na úèely tohto zákona vývoz v trvaní do troch rokov. 

(3) Súhlas na trvalý vývoz historického kni�nièného dokumentu a historického
kni�nièného fondu ude¾uje vláda Slovenskej republiky na návrh ministerstva. 

(4) Ak je vlastníkom alebo správcom historického kni�nièného dokumentu alebo
historického kni�nièného fondu kni�nica, musí by� súèas�ou �iadosti o povolenie na jeho
trvalý vývoz a doèasný vývoz súhlas jej zriaïovate¾a alebo zakladate¾a. 

(5) Trvalý vývoz dokumentu alebo súboru kni�nièných dokumentov, ktorý by pre svoju
mimoriadnu hodnotu mohol by� navrhnutý na vyhlásenie za historický kni�nièný dokument
alebo historický kni�nièný fond, je mo�ný len so súhlasom ministerstva po
predchádzajúcom vyjadrení Slovenskej národnej kni�nice. 

PIATA ÈAS� 

PÔSOBNOS� MINISTERSTVA  

§ 22 
Ministerstvo

Ministerstvo 
a) iadi a koordinuje výkon �tátnej správy v oblasti kni�níc a ochrany historických

kni�nièných dokumentov a historických kni�nièných fondov a urèuje hlavné smery
tejto èinnosti,

b) utvára právne a organizaèné podmienky na zabezpeèenie a rozvoj kni�nièného
systému, 

c) utvára podmienky na informatizáciu kni�níc a  ich zapojenie do �tátneho
informaèného systému,

d) vedie Zoznam kni�níc Slovenskej republiky a vykonáva �tátnu �tatistickú evidenciu
kni�níc18),
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e) kontroluje dodr�iavanie ustanovení tohto zákona a v�eobecne záväzných právnych
predpisov vydaných na jeho vykonanie,

f) vyhlasuje a zru�uje vyhlásenie dokumentu alebo súboru kni�nièných dokumentov za
historický kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond, 

g) ude¾uje súhlas na doèasný vývoz historického kni�nièného dokumentu alebo
historického kni�nièného fondu,

h) predkladá vláde Slovenskej republiky �iados� o súhlas na trvalý vývoz historického
kni�nièného dokumentu alebo historického kni�nièného fondu,

i) ude¾uje súhlas na trvalý vývoz dokumentu alebo súboru kni�nièných dokumentov,
ktorý by pre svoju mimoriadnu hodnotu mohol by� navrhnutý na vyhlásenie za
historický kni�nièný dokument a historický kni�nièný fond.

�IESTA ÈAS� 

ZODPOVEDNOS� ZA PORU�ENIE POVINNOSTÍ 

§ 23 
Pokuty

(1) Ministerstvo mô�e ulo�i� pokutu 
a) do 20000 Sk za poru�enie povinností pod¾a § 12 ods. 2 písm. a), b), f) a  i), § 13

ods. 2 písm. d),
b) do 50000 Sk za poru�enie povinností pod¾a § 13 ods. 2 písm. b), c) a e), § 20 ods. 2

a 3,
c) do 1500000 Sk za poru�enie povinností pod¾a § 21 ods. 1 a  5. 

(2) Pri urèení vý�ky pokuty sa prihliada najmä na záva�nos�, spôsob, èas trvania,
následky protiprávneho konania a na mieru zavinenia. 

(3) Pokutu mo�no ulo�i� do jedného roka odo dòa, keï ministerstvo zistilo poru�enie
povinnosti, najneskôr v�ak do troch rokov odo dòa, keï sa povinnos� poru�ila. 

(4) Pokutu mo�no ulo�i� aj opakovane do jedného roka odo dòa, keï sa mala povinnos�
ulo�ená v rozhodnutí splni�. 

(5) Pokuta ulo�ená pod¾a tohto zákona je splatná do 30 dní odo dòa, keï rozhodnutie,
ktorým bola ulo�ená, nadobudlo právoplatnos�. Na konanie o ukladaní pokút pod¾a tohto
zákona sa vz�ahuje osobitný predpis.15) 

(6) Pokuta je príjmom �tátneho rozpoètu. 

SIEDMA ÈAS� 

SPOLOÈNÉ, PRECHODNÉ A  ZÁVEREÈNÉ USTANOVENIA 

§ 24 
Splnomocòovacie ustanovenia

(1) Podrobnosti o spôsobe vedenia odbornej evidencie, vyraïovaní a revízii kni�nièného
fondu v kni�niciach pod¾a § 13, o poskytovaní medzikni�niènej výpo�iènej slu�by
a medzinárodnej medzikni�niènej výpo�iènej slu�by pod¾a § 13, o spôsobe budovania
národného bibliografického systému pod¾a § 6 a� 9, o historickom kni�niènom dokumente
a historickom kni�niènom fonde pod¾a § 18, 19 a 21 a o spôsobe budovania a vyu�ívania
súborného katalógu kni�níc pod¾a § 6 a� 9 ustanovia v�eobecné záväzné právne predpisy,
ktoré vydá ministerstvo. 
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(2) Podrobnosti o ïal�om vzdelávaní odborných zamestnancov kni�níc pod¾a § 16
ustanoví v�eobecne záväzný právny predpis, ktorý vydá ministerstvo po dohode s
Ministerstvom �kolstva Slovenskej republiky. 

§ 25 
Prechodné ustanovenia

(1) Kni�nica zriadená alebo zalo�ená pred nadobudnutím úèinnosti tohto zákona sa
pova�uje za kni�nicu pod¾a tohto zákona. Zriaïovate¾ alebo zakladate¾ je povinný do 60
dní odo dòa nadobudnutia úèinnosti tohto zákona oznámi� ministerstvu údaje do Zoznamu
kni�níc Slovenskej republiky. 

(2) Dokument alebo súbor kni�nièných dokumentov vyhlásený za kultúrnu pamiatku
alebo národnú kultúrnu pamiatku pod¾a osobitného predpisu19) sa pova�uje za historický
kni�nièný dokument alebo historický kni�nièný fond pod¾a tohto zákona. Jeho zápis do
ústrednej evidencie sa uskutoèní do 60 dní od nadobudnutia úèinnosti tohto zákona.  

(3) Slovenská národná kni�nica v Matici slovenskej a Pamätník národnej kultúry sa
k 1. júlu 2000 zluèujú do Slovenskej národnej kni�nice vMartine, ktorá  prechádza od
1. júla 2000 do zriaïovate¾skej pôsobnosti ministerstva. 

(4) Práva a povinnosti z pracovnoprávnych vz�ahov zamestnancov Slovenskej národnej
kni�nice v Matici slovenskej a Pamätníka národnej kultúry prechádzajú od 1. júla 2000
z Matice slovenskej na Slovenskú národnú kni�nicu v Martine.  

(5) Práva a povinnosti z majetkovoprávnych vz�ahov vrátane poh¾adávok a záväzkov
vzniknutých v Slovenskej národnej kni�nici v Matici slovenskej a v Pamätníku národnej
kultúry prechádzajú k 1. júlu 2000 z Matice slovenskej na Slovenskú národnú kni�nicu
v Martine. Súèasne od 1. júla 2000 prechádza majetok �tátu,20) ktorý u�ívala Slovenská
národná kni�nica v Matici slovenskej a Pamätník národnej kultúry, zo správy Matice
slovenskej do správy Slovenskej národnej kni�nice v Martine, a to v rozsahu vymedzenom
v delimitaènom protokole uzavretom medzi ministerstvom a Maticou slovenskou a následne
medzi ministerstvom a Slovenskou národnou kni�nicou v Martine.  

§ 26 
Zru�ovacie ustanovenia

Zru�ujú sa: 
1. zákon è. 53/1959 Zb. o jednotnej sústave kni�níc (Kni�nièný zákon) v znení èl.

XXV zákona Ná rodnej rady Slovenskej republiky è. 222/1996 Z. z. a èl. I zákona
Národnej rady Slovenskej re publiky è. 296/1996 Z. z., 

2. polo�ka è. 201 prílohy zákona Národnej rady Slo venskej republiky è. 222/1996
Z. z. o organizácii miestnej �tátnej správy a o zmene a doplnení nie ktorých zákonov, 

3. vyhlá�ka Ministerstva �kolstva a kultúry è. 51/1963 Zb. o evidencii kni�níc
jednotnej sú stavy, o medzikni�niènej výpo�iènej slu�be a o prednostnom práve
kni�níc pri získavaní literatúry, èasopisov a iných zbierkových materiálov, 

4. vyhlá�ka Ministerstva �kolstva a kultúry a �tát nej komisie pre rozvoj a koordináciu
vedy a techniky è. 110/1965 Zb. o evidencii zahraniènej literatúry. 



126 SLU�BY VEØEJNÝCH KNIHOVEN: SMÌRNICE IFLA/UNESCO PRO ROZVOJ

Èl. II

Zákon Slovenskej národnej rady è. 27/1987 Zb. o �tátnej pamiatkovej starostlivosti sa
dopåòa takto: 

§ 2 sa dopåòa odsekom 3, ktorý znie: 
�(3) Za kultúrnu pamiatku sa nevyhlasujú dokumenty alebo súbory kni�nièných
dokumentov, ktoré mô�u by� vyhlásené za historický kni�nièný dokument alebo za
historický kni�nièný fond pod¾a osobitného predpisu.1)�. 

Poznámka pod èiarou k odkazu 1 znie: 
�1) § 18 zákona è. 183/2000 Z. z. o kni�niciach, o doplnení zákona Slovenskej národnej
rady è. 27/1987 Zb. o �tátnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplnení zákona è.
68/1997 Z. z. o Matici slovenskej.�  
Doteraj�í odkaz 1 sa oznaèuje ako odkaz 1a. 

Èl. III

Zákon è. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej sa mení a dopåòa takto: 
1. V § 2 ods. 1 sa vypú��a písmeno c).  

Doteraj�ie písmená d) a� p) sa oznaèujú ako písmená c) a� o). 
2. V § 3 ods. 1 sa vypú��ajú písmená a) a b).  

Doteraj�ie písmená c) a� g) sa oznaèujú ako písmená a) a� e). 
3. V § 3 sa vypú��ajú odseky 2 a 3.  

Doteraj�ie odseky 4 a� 8 sa oznaèujú ako odseky 2 a� 6. 
4. V § 4 sa ods. 1 dopåòa písmenom d), ktoré znie:d) Archív Matice slovenskej.1)". 

Poznámka pod èiarou k odkazu 1 znie: 
�1) Zákon Slovenskej národnej rady è. 149/1975 Zb. o archívnictve v znení neskor�ích
predpisov..�  

Èl. IV 

Úèinnos�

Tento zákon nadobúda úèinnos� 1. júla 2000. 

Rudolf Schuster v.r. 
Jozef Miga� v.r. 

Mikulá� Dzurinda v.r.

1) Èl. 26 Ústavy Slovenskej republiky. 
2) Zákon è. 212/1997 Z. z. o povinných výtlaèkoch periodických publikácií, neperiodických
publikácií a rozmno�enín audiovizuálnych diel v znení zákona è. 182/2000 Z. z. 
3) Zákon Národnej rady Slovenskej republiky è. 261/1995 Z. z. o �tátnom informaènom
systéme. 
4) § 21 a� 23 zákona Národnej rady Slovenskej republiky è. 303/1995 Z. z. o rozpoètových
pravidlách. 
5) Zákon Slovenskej národnej rady è. 347/1990 Zb. o organizácii ministerstiev a ostatných
ústredných orgánov �tátnej správy Slovenskej republiky v znení neskor�ích predpisov. 
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6) Napríklad § 19 Obèianskeho zákonníka, zákon è. 213/1997 Z. z. o neziskových
organizáciách poskytujúcich v�eobecne prospe�né slu�by. 
7) § 8 zákona è. 212/1997 Z. z. v znení zákona è. 182/2000 Z. z. 
8) Zákon Slovenskej národnej rady è. 74/1963 Zb. o Slovenskej akadémii vied v znení
neskor�ích predpisov. 
9) § 13 ods. 4 a 7 zákona è. 172/1990 Zb. o vysokých �kolách v znení zákona Národnej
rady Slovenskej republiky è. 324/1996 Z. z. 
10) § 45 ods. 1 zákona è. 29/1984 Zb. o sústave základných a stredných �kôl (�kolský
zákon). 
11) § 488 Obèianskeho zákonníka. 
12) § 24 zákona è. 383/1997 Z. z. Autorský zákon a zákon, ktorým sa mení a dopåòa Colný
zákon v znení neskor�ích predpisov. 
13) Zákon Národnej rady Slovenskej republiky è. 303/1995 Z. z. v znení neskor�ích
predpisov. 
14) Zákon Slovenskej národnej rady è. 149/1975 Zb. o archívnictve v znení nesksor�ích
predpisov. 
15) Zákon è. 71/1967 Zb. o správnom konaní (správny poriadok). 
16) § 3 zákona Národnej rady Slovenskej republiky è. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane
obyvate¾stva v znení zákona è. 117/1998 Z. z. 
17) § 5 zákona è. 40/1961 Zb. o obrane Èeskoslovenskej socialistickej republiky. 
18) Zákon Slovenskej národnej rady è. 322/1992 Zb. o �tátnej �tatistike v znení neskor�ích
predpisov. 
19) Zákon Slovenskej národnej rady è. 27/1987 Zb. o �tátnej pamiatkovej starostlivosti. 
20) Zákon Národnej rady Slovenskej republiky è. 278/1993 Z. z. o správe majetku �tátu v
znení neskor�ích predpisov. 



SLU�BY VEØEJNÝCH KNIHOVEN

Smìrnice IFLA/UNESCO pro rozvoj

Pro Sekci veøejných knihoven zpracovala pracovní skupina
pod vedením Philipa Gilla

Z angl. orig. pøelo�ila PhDr. Anna Malá. 
Pøeklad je publikován s laskavým svolením IFLA.
Lektorovala Eva Bartùòková.
Odpovìdný redaktor PhDr. Jarmila Burgetová.

Grafická úprava Mgr. Zuzana Ma�ková.
Obálku navrhla Silvie Richterová.

Vydal Svaz knihovníkù a informaèních pracovníkù ÈR.
Vy�lo jako 20. svazek edice Aktuality SKIP v bøeznu 2002.
Náklad 800 výtiskù.
Odpovìdný redaktor edice: PhDr. Ladislav Kurka.
Vytiskl TOMOS, a.s., Praha.

ISBN  8 0 - 8 5 8 5 1 - 1 4 - 8


