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1 INFORMACNI POTREBA
Zakladnim ukolem knihovnickych sluzeb je uspokojovani informacnich a kulturnich potieb obcana.

Informacni potieba je vlastni viem lidem. Kazdy ma potfebu byt informovan a informovat druhé. Je to deficit informaci,
ktery je nutny k vyreSeni néjakého ukolu ¢i problému.Védomi deficitu je prvnim krokem k uspokojovani informacnich
potfeb. Druhym krokem je identifikace téchto potreb.

Informacni potfeby je mozno ¢lenit do dvou skupin:
1. Osobni informacni potfeby

2. Profesni informacni potieby

1. Osobni informacni potieby (Information needs of Everyman). KaZzdy clovék potrebuje nékdy praktické informace,
které mu pomahaji resit kazdodenni problémy. Vztahuji se k domdacnosti, roding, ale i k zaméstnani (volna mista, dariové
informace) a k vyuZivani volného ¢asu. Obcan potirebuje podporu pfi Zivelnych pohromach a Zivotnich krizich. Potfebné
informace ziskaji lidé konzultacemi s odborniky, ale mohou je zajistovat i vefejné knihovny. Knihovnici bud' vystupuiji
v roli poradcli, nebo nasméruji uZivatele na spravny informacni kanal. Knihovnici se musi i o tyto potreby zajimat,
zjistovat je, nasledné ménit profil svych knihoven a doplriovat je o referenéni literaturu.

2. Profesni informacni potieby (Information needs of practitioners). Kazdy délnik, urednik, uditel, technik, védecky
pracovnik potrebuje pro vykon svého povolani odborné informace . Pro vznik informacni potfeby jsou podstatné tfi
faktory: uUkol (problém), fesitel, informacéni fond.. Jsou-li dva feSitelé urceni k feSeni jednoho a téhoZ ukolu, jejich
informacni potieba se lisi. Zavisi na predchozich znalostech, ale také na moznostech, schopnostech a motivaci kazdého
jednotlivce pfijimat informace.

1.1 DYNAMICNOST INFORMACNICH POTREB

Informacéni potifeba se méni také v ¢ase. Dynamicnost se projevuje zejména ve vyzkumu. Zde kvalita a kvantita
poskytovanych informaci zavisi na fazi, ve které se nachazi feseni vyzkumného ukolu. Jiné informace potrebuje feSitel
pred zahajenim ukolu, jiné v pribéhu feseni a na jeho konci. Dynamiku informacnich potfeb béhem feseni vyzkumnych
projektd je nutno brat vuvahu pii planovéani informacni Cinnosti a pfi prosazovani diferencovaného pfistupu
k jednotlivym uZivatellm. Informacni potfeby se téZ méni a pfizplUsobuji s ohledem na vék a zdravotni stav uZivatele.
Napf. starsi osoby se hlife orientuji na internetu, nemohou cist z obrazovky pocitace.

1.2 INFORMACNi SUMY A BARIERY

1.2.1 Informacni Sumy

Informacni Sumy je podle |.Wiesenberga vyskyt nahodilych prekazek v informacnich systémech, které zpUsobuji zmény
v kvalité i kvantité informaci.

=  pragmaticky Sum nebo také problém informacnich poZadavkd. Hned zpocatku si je dobfe uvédomit, Ze
informacni potfeba a informacni pozadavek jsou dvé rozdilné kategorie. Informacni potifebu jsme definovali
jako deficit informaci, které jsou potfebné pro feSeni problému. Informacni pozadavek je pisemné ¢i ustni
vyjadreni informacni potfeby. Videdlnim pfipadé je obsah téchto kategorii shodny. Odstranéni této bariéry
napomaha dobra informacni pfiprava uZivatell a zpétna vazba, kterd umozni zpfesnovat informacni pozadavek.

=  sémanticky Sum —pfi kterém dochazi ke zkomoleni obsahu a vyznamu slov

=  technicky Sum, ktery zpUsobuje naruseni pfenosu informaci. Patfi sem vady pfistrojl, nevhodna graficka
Uprava, Spatna vyslovnost atd.
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= selekéni Sum, ktery je zpUsoben neznalosti selekéni strategie a chybami pfi vyhledavani informaci. nespravné
vyhledavani informaci,

= gnozeologicky je zpUsoben omezenym poznatkovym tezaurem piijemce.

1.2.2  Informacni bariéry

Informacni bariéry jsou obvykle definovany jako prekazky v toku informaci k uZivateli. Pro oblast knihovnické prace je
nejdlleZitéjsi tyto bariéry poznat a pokusit se je pfekonat.

=  prostorové bariéry zpUsobuje vzdalenost mezi tvlircem informaci a uZivatelem. Lze je odstranit pouZivanim
Internetu zejména ve vypUjcnich sluzbach, dobrou propagaci sluzeb knihovny atd.

= Casové bariéry (zastaravani informaci, nedostatecna rychlost pfi ziskavani informaci) rusi v soucasné dobé
Internet, reprografie, studium prehledovych praci.

=  jazykové — vnitrojazykové bariéry jsou zpUsobeny vagnosti pfirozeného jazyka,Knihovna ma pfi vécném
zpracovani pouzivat mezinarodné srozumitelné selekéni jazyky

= mezijazykové bariéry stavi mezi informaci a uzivatelem neznalost ciziho jazyka.Jejich
odstranéni je Ukolem zejména skolstvi, ale knihovny mohou pfispét zaddvanim prekladd
anebo pouZit metodu strojovych prekladd.

= védomostni bariéry zplsobuje nedostatecna informacni gramotnost uZivatel(. Knihovnici se maji vénovat
vhodné informacni pripravé uZivatell a koncipovat a propagovat své sluzby tak, aby mohly byt raciondlné
vyuzivany

=  komunikacni bariéry jsou zplsobeny nekompatibilitou informacnich a knihovnickych systém( a nespravnou
redukci informaci. TéZ je nutno zvazovat rozptyl informaci v informacnich pramenech. Proto je v knihovnach
vénovana velka pozornost nakupu vhodného hardwaru, ale i softwaru. Vénovat pozornost vécnému zpracovani
dokument( a vice vyuZivat externi zdroje pfi vyhledavani relevantnich informaci.

= ekonomické bariéry jsou v soucasné dobé nejcastéjsi uvadénou prekazkou v poskytovani informaci. Nedostatek
financi postihuje viechny typy knihoven. Ukolem tidicich pracovnikil je hledani finanénich zdroji (granty,
sponzorské dary...). Také je nutno predem stanovit koncepci knihovny, viechny investice pfedem planovat, aby
se zamezilo plytvani financnich prostredka.

1.3  ZJISTOVANI INFORMACNICH POTREB

Poslanim kaZdé informacni instituce by mélo byt poskytovdni optimdiniho mnoZstvi alespon relevantnich ( pokud
moZno vsak pertinentnich) informaci, v optimadlnim case, v optimdlni podobé, bez zbytecnych ztrat a nadbytecnych
aktivit - svym uZivateliim. K tomu je nutno znat nejen informacni technologie, ale také potfeby svych uzivateld.

Hloubka a Sife znalosti informacnich potreb, jejich dynamickych zmén se v rlznych informacnich institucich lisi. Jiné
udaje o uzivatelich potfebuje ke své efektivni praci vefejna knihovna a jiné odborné stfedisko podniku ¢i Ustavu.
1.3.1 Verejné knihovny

Je predevsim kulturni instituci, uspokojuje kulturni potfeby, ale také se v soucasné dobé transformuje v instituci
informacni. Knihovnik by mél znat sloZzeni populace ve svém obvodu, potencialni uZivatele, vékové, socialni, profesni,
narodnostni rozvrstveni spolecnosti. Ma se zajimat o zajmy, zaliby, moZnosti a schopnosti svych ¢tenara.

1.3.2  Odborné knihovny

V odbornych knihovnach je tfeba stanovit profil jednotlivych uzivatell, vystihnout konkrétni informacni potfeby.

1. Identifikace osoby uZivatele — jméno, vék, vzdélani, jazykové schopnosti, délka praxe, funkce na pracovisti, Clenstvi
v odbornych organizacich, pracovni tym, zdravotni stav. Charakterové vlastnosti — vytrvalost, dlkladnost,
poradkumilovnost, samostatnost, motivace. Zajmy a zaliby.
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2. Odborny profil uZivatele - grant, vyzkum (véetné ¢asového rozloZeni), pfedmét odborného zajmu, studia ¢i jiné
pracovni ¢innosti, je mozno vyjadrit klicovymi slovy, které charakterizuji tento odborny profil.

3. Zpasob prace s informacemi- uzZivatelem preferované dokumenty, uzivatelem odmitané dokumenty, prvotni zdroj
informaci — neformdlni kanaly, bibliografie, reSerSe, Current Contents, ¢asopisy, které uzivatel sam ziskdva, casopisy,
které studuje ve vlastni instituci, ¢asopisy, které studuje v jiné informacni instituci, ¢asopisy, které by chtél studovat,
neformalni kanaly, druhy informacnich sluzeb, které vyuziva, moznost prace s vypocetni technikou, ¢as, ktery uzivateli
nejvice vyhovuje pro pfijem informaci.

1.4 PRUZKUM INFORMACNICH POTREB

Prizkumem informacnich potfeb mizeme zachytit zmény a aktualizovat informace o potfebach uzivatelt, ale zaroven
jej vyuzit i k propagaci novych sluzeb a pfi pfipravé uZivatell k efektivnéjsi praci sinformacnimi prameny. Zjisténé
vysledky z prizkumu mohou pomoci knihovnikovi napf. ve stanoveni priorit v jeho praci. Naroky na technické vybaveni
je mozno lépe zdUvodnit, je-li podporeno poZzadavky uZivatell a kvantitativnimi adaji z vysledk( prizkumu.

Sledovani a progndzovani informacnich potfeb umoznuje fidit akvizici a ovlivnit profilovani knihovniho fondu. Jestlize
prazkum provadi sdm knihovnik, pak prispiva ke svému sebevzdélani, k rozsifeni znalosti o oboru a problémech, které
resi zfizovatelska instituce. Také se u¢i poznavat jednotlivé uZivatele a trénuje komunikaci s rGznymi typy osobnosti.

Informacni prizkumy jsou ¢asové narocné jak pro knihovnika, tak pro uZivatele. Nelze je Casto opakovat ( nejdfive za
Ctyriroky). Proto je nutné prizkum dobfre pripravit a vénovat pozornost vsem etapam prizkumu.

1.4.1 Etapy prizkumu

A. Pfiprava prizkumu

V této fazi se zejména vénujeme formulaci hypotézy, jejiz platnost budeme ovérovat. Zamyslete se nad tim, co chcete
zjistit, je-li to mozné zjistit a je-li to nutné védét. Zjistovat v soucasné dobé nazory ¢tenard na zavedeni vypocetni
techniky je napf.naprosto zbytecné. Technicky pokrok se neda zastavit a pro knihovnu je to hlavné zména pracovnich
nastroju, ktera sméruje k efektivnosti prace. Vyhody, které automatizace ptinasi ¢tenardm, jsou znamé a neni je treba
zjistovat. UzZivatele bychom o téchto vyhodach méli pouze presvéddit.

Dale urc¢ime velikost a strukturu vzorku dotazovanych, kterd velmi vyznamné spoluurcuje stupen, v jakém je mozno
ziskané udaje zevseobecnit. Vybérem respondentl se snazime ziskat reprezentativni vzorek, ktery svou strukturou bude
odpovidat struktufe potencialnich uZivatell knihovnického systému. Volime vhodné ukazatele (pohlavi, vék, povolani,
vzdélani, narodnost)- to vSe podle typu knihovny, pro kterou prizkum pripravujeme. Na zakladé empirickych zkusenosti
by se vzorek respondentl mél skladat alespori ze 100 aZz 150 jedinc(.

Doba konani priizkumu je ¢asto povazovéna za podruzny faktor. Ve skutecnosti vSéak maze Cas, ktery jsme zvolili, pfimo
ovlivnit vysledky prlizkumu. Neni vhodné délat Setfeni napf. v obdobi prazdnin a dovolenych nebo pfipravuje-li Ustav
konferenci.

Zcela rozhodujici vyznam predstavuje volba metod prizkumu. Jejich kombinaci dosdhneme kontroly pravdivosti a
spolehlivosti Udajd. Vzhledem kzavaznosti této problematiky je vykladu nejpouzivanéjsich metod informacnich
prazkumu vénovana samostatna ¢ast této kapitoly.

B. Pfredvyzkum ( pilotaz)

Predvyzkum je vlastné praktickym ovérenim koncepce vyzkumu na malém vzorku. Po jeho provedeni dochazi zpravidla
ke korekcim metodiky. Odstrafiujeme chyby v dotaznicich, formulafich. zpfesfiujeme postupy a informujeme se o
obtiznosti zpracovani ziskanych dat.

C. Provedeni prizkumu

Vlastni provedenim prlzkumu je zavislé na metodach, které jsme zvolili. Tésné pred jeho zahajenim je vhodné
informovat respondenty o cilech a metodice prizkumu a zejména o tom, jak budou vysledky aplikovany v dalsi praci
knihovny.
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D. Zpracovani vysledkd
Vlastni zpracovani vysledkl probihd obvykle ve tfech fazich. Kontrola a pfedbézné hodnoceni

ziskanych materidl(l, pfi které zejména vyradime ty, o jejichz validité divodné pochybujeme. Pak materidl zhruba
uttidime podle rdznych kritérii, abychom odkryli mezery nebo nesrovnalosti. Snazime se formalizovat oteviené odpovédi
v dotaznicich nebo rozhovorech.

Po této uvodni Cinnosti pfistoupime ke kvantitativnimu zpracovani. Vyhleddvame statistické vztahy a statisticky
testujeme hypotézy.

Nalezeni a dokazani pricinnych vztahl mezi jednotlivymi jevy a vysvétleni dynamiky téchto jevl Ize pouze rozborem a
spravnou interpretaci vysledkd. Na tomto zékladé pak mGzeme navrhnout, jak sledovany jev Ize ovlivnit.

E. Zavérecna zprava

Kazdy prizkum uZivatelskych potieb by mél byt uzavien zavére¢nou zpravou. Pfi formulaci zpravy bychom méli mit na
zfeteli zejména to, Ze maji byt nase poznatky pravdivé a musi se opirat o spravny rozbor. Proto je zprava vybavena
dokumentacnim materidlem, statistickymi udaji, tabulkami a grafy.Kazda zavérecna zprava bude podkladem pro dalsi
podobné vyzkumy. Je proto vhodné, abychom do zavérecné zprdvy zachytili i metodické zkuSenosti, co se nam osvédcilo,
v ¢em jsme se mylili.

NejdUlezZitéjsi je, abychom v zavérecné zpravé formulovali obecné i konkrétni zavéry s navrhy na dlouhodoba a
kratkodoba opatreni. A nema-li byt prace pfi prizkumu samoucelnd a zbytecna, je nutné, abychom vsechny navrhy v co
nejkratSim ¢ase uplatnili v kazdodenni praci knihovny.

1.4.2  Metody zjistovdni informaénich potieb

Volba spravné metody se musi opirat o solidni znalosti zkoumané problematiky, klade naroky na znalosti z psychologie a
zejména vyZzaduje dobrou znalost specifickych moznosti jednotlivych metod, zejména jejich prednosti a nedostatkd.
V Ceské republice se systematickym préizkum@m informacnich potieb vénoval V.Smetécek.

V tomto ucebnim textu se budeme zabyvat vybranymi, zejména sociologickymi metodami informacnich prazkuma.
Nepujde ndm o teoreticky metodologicky rozbor jednotlivych technik, ale spiSe o prakticky a o zkusenosti opreny navod
k jejich provadéni.

1.4.2.1 Dotaznik

Dotaznik je pouzivan zejména tam, kde se jednd o shromazdéni relativné jednoduchych udajt od velkého mnozstvi
osob. Vlastni tvlrci ¢innost se soustfeduje na pfipravu dotazniku. Pozornost vyzaduje zejména formulovani jednotlivych
otazek. Pokud respondent muZe volné odpovidat, neni usmérriovan,nezaskrtdva alternativni odpovédi, hovotime o
otdzkdch otevrenych. Pouzivame je velmi opatrné, nebot je lze velmi obtizné kvantitativné zpracovat. Vhodné je jejich
zarazeni do dotaznik( predvyzkumu, nebot z volnych odpovédi je mozno navrhnout odpovédi na uzavrené & alternativni
otazky.Ty jsou dobre kvantitativné zpracovatelné, ale v podstaté omezuji odpovédi dotazovaného. Pokud nejsou dobfe
zpracovany, muze dochazet k zavaznému zkresleni. Proto je dobré vidy nabidnout volnou alternativu odpovédi, kde se
mUze respondent vyjadrit vlastnimi slovy.

Spravna formulace otazek je pomérné narocny ukol. Je dlleZité, aby byly pokladany pouze otazky, na které je nezbytné
odpovédét, aby vysledkem prizkumu nebylo opakovani obecné znamych pravd. Dile musi byt otdzky jasné a
srozumitelné, vyhybat se musime cizim slovim, odbornym terminlim a zkratkdm. Maji byt jednoznacné, ne vsak
sugestivni, ani provokujici.

Velkou pozornost je tfeba vénovat konstrukci formulafe. Musime poditat stim, Ze dotazovany neni zpravidla na
prazkumu nijak zainteresovan. Je proto vhodné doplnit formuldf dopisem nebo alespori Uvodem, ktery ma u
respondenta vyvolat zajem o prizkum a podat mu jasnou a strucnou instrukci, jak dotaznik vyplnit a hlavné jak jej vratit.

Vyhody pouzivani dotazniku:
=  malé naklady

= jednoduché zpracovani vysledku
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= dotazovany ma moznost si rozmyslet odpovéd'

= udrZuje standardnost situace ( vylucuje zkresleni tazatele)

= ziskdme udaje od osob, které jsou prostorové vzdaleny
Nevyhody pouzivani dotazniku:

= zkresleni odpovédi nespravné pochopenymi otazkami

= zkresleni odpovédi prestiznim postojem dotazovaného

= nechut uzivatel vyplriovat dotazniky
VyuZiti v prizkumech informaénich potieb

= zjistovani struktury uzivatel(

= druhy informacnich kanal

= predstavy uZivatell o knihovné a nazory na ni

1.4.2.2  Anketa

Jednou z forem dotazniku je anketa. Na rozdil od dotazniku si respondenty nevybirdme, ale anketni listky vkladdame do
tiskovin nebo je pokladdme na pristupna mista. Pfi jejich vyhodnocovani si vS8ak musime uvédomit, Zze anketni listky
vypliuji citové zaangazovani (kladné Ci zadporné) jednotlivci a grafomani.
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1.4.2.3 Rozhovor

Nestandardizovany (volny) rozhovor se svym charakterem bliZi pfirozené interakci. Neznamena to, Ze se jednd o hovor
nepripraveny. Tazateli je urCen presny cil. Je dan vycet otazek, ale jejich sled a formulace je ponechdna na tazateli. Klade
velké ndroky na tazatele. Tuto formu vyuzijeme v pfedvyzkumu.

Standardizovany (fizeny) rozhovor pouzZivime zejména tehdy, jde-li ndm o ziskani srovnatelnych Gdaj. Pfi ném jsou
otazky predem jasné formulované a jejich poradi je stanoveno predem.

V obou pfipadech se kladou velké naroky na osobu tazatele. Otazky by mél klast, jako by to byl jeho vlastni
projev.Rozhodné by je nemél ¢ist. BEhem rozhovoru se ma chovat tak, aby se kontakt s dotazovanym zachoval a posilil.
Musi se vyhnout pfimému schvalovani nebo popreni stanoviska dotazovaného.

Rozhovor muze ztroskotat také proto Ze byla Spatné zvolena doba a misto jeho provedeni.

Nejobtiznéjsi fazi této metody je zaznamenani rozhovoru. U nestandardizovaného rozhovoru potizujeme zapis
bezprostfedné po skonéeni rozhovoru a v pfipadé souhlasu respondenta je mozno pouzit magnetofon nebo diktafon. Pri
standardizovaném rozhovoru mlizeme provadét zaznam béhem rozhovoru, pokud mame dobfe pfipravené formulare.

Vyhody rozhovoru
= poskytuje komplexni pohled na zkoumanou skuteénost, zejména osobnost zkoumaného
= umoznuje okamzité reagovat pfi nepochopeni otazky a polozit dopliujici otazky
= ziskaji se odpovédi od osob, které by neodpovédély v dotazniku
= umoznuje bezprostiedni a komplexni posouzeni validity vypovédi,pfipadné jeji ovéreni
Nevyhody rozhovoru
= chybovost pfi zapisu
=  ¢asova a finan¢ni naro€nost
= naroky na osobnost tazatele
VyuZiti v prizkumu informacénich potieb
Metody rozhovoru se pouziva pfi zjistovani individudlni informacni potfeby a kzjistovani postoji uzivateld vici
informacni instituci a zejména vici sluzbam. Rozhovor je vsak také nastrojem propagace knihovny a jednou z forem
pripravy uZivatel( k efektivnimu vyuzivani informacnich pramen( a informacnich sluzeb.
1.4.2.4  Pozorovdni

Pozorovani jako uvédomélé, cilevédomé vnimani skutecnosti se pouZivd v sociologickém prizkumu ve dvou
formach.Vlastni pozorovani (sebepozorovani), které se v knihovnické praxi nepouziva a cizi pozorovani. Tato metoda
klade velké naroky na vnimani a pozornost pozorovatele, na jeho postfeh, vSimavost , pozorovaci schopnosti a hlavné na
jeho pamét. Je nutné, aby pozorovéni bylo dobfe pfipraveno, pozorované skutecnosti byly objektivné a presné
zaznamenavany do predem pfipravenych formulard. Na nich je uvedeno, co je pfedmétem pozorovani a kategorie, které
mUze sledovany jev nabyt. Jednotlivé kategorie mohou byt navrZeny teprve na zakladé predvyzkumu.

Vyhody pozorovani

- je to velmi objektivni metoda

Nevyhody pozorovani

- narocnost na osobu pozorovatele a jeho schopnosti
VyuZiti v prizkumu informacénich potieb

Metody pozorovani se v informacnich prizkumech pouziva zejména pfi zjistovani chovani uzivatell — jejich stylu prace,
vyuzivani informacnich pramend, pochopeni informacnich navykli, moZnosti racionalizace prace, architektonické Upravé
atd.
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1.4.2.5  Experiment

Experiment je zvlastni pfipad pozorovani. Knihovnik, ktery provadi vyzkum, neceka az jev, o jehoZ sledovani ma zajem,
nastane, ale sam tento jev vyvold. Stejné jako predchozi metody, musi byt experiment dobfe pfipraven. Pracovni
postupy, stejné i naroky na pozorovatele, jsou shodné jako v pfedchozi metodé.

1.4.2.6  Studium dokumentu

Studia dokument( se obvykle pouziva k doplnéni udajl, které byly ziskany jinymi metodami. VétSinou jde o kfizové
ovérovani informaci. Pfedmétem studia jsou jednak Fidici dokumenty dynamické povahy (koncepce, prognozy) a
statické dokumenty (zfizovaci listiny, statuty,organizacni rady). Kvantitativni Gdaje o knihovné ziskdame ze statistik
vesmeés jiz zpracovanych na pocitaci, ale také ze statistickych vykazu, pfirlistkovych seznam( a evidence uZivatel(.
Statistickou analyzou zjistujeme zejména:

= sloZeni uZivatelské a ¢tenarské populace
= strukturu informacniho fondu

= strukturu pozadavkl na dokumenty

= strukturu pozadavki na informacni sluzby

= hodnoceni relevance ziskanych dokument(

2  VEREJNE KNIHOVNICKE A INFORMACNI SLUZBY
Poslednim a nejduleZitéjsim dynamickym prvkem tedy procesem v knihovnim systému jsou sluzby.

Jednim z vychodisek sluzeb knihovny je dokument Rady Evropy ,Navrh doporuceni pro knihovnickou legislativu

v Evropé“, ktery ma podpofit ideu svobody projevu a volnému pfistupu k informacim.

Sluzby knihoven by mély byt obéanim poskytovany bez ohledu na rasu, ndrodnost, vyznani, kulturni a politické
zaméreni, vék, télesné ¢i dusevni postizeni, pohlavi nebo sexualni orientaci.

Zakladni sluzby knihoven financované z vefejnych zdroji by mély byt uZivatelim poskytovany bezplatné a rovnopravné.

Webova stranka knihovny ma byt zpracovana v souladu s pravidly pfistupného webu s ohledem na potreby zrakové a
sluchové postiZzenych uzivatell a uZivatell se snizenou hybnosti rukou nebo poruchami soustredéni.

Umisténi knihovny v centru sidelniho Gtvaru nebo v blizkosti centra. Dochazkova vzdalenost pro okruh pfimé plsobnosti
nemd presahnout 15 minut pési chlize nebo jizdy vefejnym dopravnim prostfedkem hromadné dopravy.

Pokud dochazkova vzdalenost presahne uvedeny indikator, je vhodné zajistit dostupnost zfizenim pobocky, pojizdnou
knihovnou nebo jinym zplsobem.

Poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (déle jen "VKIS") je upraveno zakonem ¢. 257/2001 Sb., o
knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).
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Sluzby poskytované bezplatné:

e zpfistupriovani knihovnich dokument( z knihovniho fondu knihovny — vypUjcni sluzby

e poskytovani Ustnich bibliografickych, referenénich a faktografickych informaci a resersi,

e  zprostiedkovani informaci z vnéjsich informacnich zdrojd, zejména informaci ze statni spravy a samospravy,
e pfistup k informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny pfistup

Sluzby za uhradu skuteéné vynalozenych naklad

e  zpristupnovani knihovnich dokument( z knihovniho fondu knihovny, které maji povahu rozmnozZenin
zvukového ¢i zvukové obrazového zaznamu,

e  zpristupnovani knihovnich dokument( z knihovnich fondd jinych knihoven zprostfedkovanim jejich
rozmnoZenin v ramci meziknihovnich reprografickych sluzeb,

e  zpristupnovani knihovnich dokument( z knihovnich fondd knihoven v rdmci mezinarodnich meziknihovnich
sluzeb.

e v umozZnéni pfistupu k placenym informacim na internetu

e v kulturni, vychovné a vzdélavaci ¢innosti,

e ve vyddavani tematickych publikaci,

e v poskytovani reprografickych sluzeb,

e v poskytovani pisemnych bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci a resersi.

3 VYPUJCNI SLUZBY

3.1 PRAVNIi VZTAHY KNIHOVNY A CTENARE VE VYPUJENiIM PROCESU

3.1.1 Obcansky zakonik
Tento vztah se Fidi obéanskym zakonikem a knihovnim a vypljénim fadem knihovny.

Obcansky zakonik v ustanovenich, kterd upravuji pujcovani véci (§659-662), stanovi prava a povinnosti ¢tendra a
knihoven. Tato ustanoveni jsou platnd a zavazna i tehdy, jestlize nejsou uvedena v knihovnim a vypQjénim fadu
knihovny.

Ctenaf ma pravo:
- vypUjcit si dokument zpUsobily k Fadnému uzivani
- uZivat jej sdm nebo i s pfislusniky své rodiny do konce vypdjéni Ihty. Pokud je zapljcen bezplatné, mize
knihovna poZadovat jeho vraceni i pred ukonéenim vypujcni IhGty.
Povinnosti Ctenare je:
- chranit vypujceny dokument pred poskozenim, ztratou nebo zni¢enim
- ohlasit okamZité poskozeni, ztratu nebo zniceni a provést jeho kontrolu stavu a Gplnosti pfi vypUjcce
- dohodnout s knihovnou zapUjceni jiné osobé
- dodrzZovat vypujcni Ity a za opoZdéné vraceni zaplatit stanovené poplatky
Knihovna ma pravo:
- pozadovat odevzdani bezplatné pljceného dokumentu i prfed ukoncenim vypUjcky
- pozadovat stanovené poplatky za prekroceni vypUjéni Ihaty

Povinnosti knihovny je:
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- puj¢it dokument zpUsobily k Fadnému uZivani a v pripadé, Ze je vadny, vyménit jej pokud mozno za dobry
vytisk.§617 zaklada odpovédnost pujcitele (knihovny) za Skodu vzniklou z toho, Ze neseznamil vypljc¢ovatele
se zvlastnimi pravidly uzivani véci.

- Obcanskym zakonikem (§106) je také stanoven zplsob a rozsah ndhrady za ztratu zapGjcené véci. Je-li

zjiSténa ztrata , poskozeni nebo zniceni pujceného dokumentu a Ctendi neprokaze, Ze to nezavinil, je
povinen nahradit zplsobenou skodu uvedenim v pfedchozi stav nebo v penézich

- Povinnosti knihovny (§106) v souvislosti s odpovédnosti za ztraty dokument( ve vypQjcnim procesu, je
dodrzovani casovych Ihit pro soudni uplatnéni naroku na nahradu Skody. Pravo na ndhradu skody se
promilci za 2 roky ode dne, kdy ¢tenar knihovné ztratu vypljéeného dokumentu nahlasil nebo kdy byla ztrata
knihovnou ¢tenafi prokazana.

3.1.2  Knihovni a vypijcni Fad knihovny

Obsahuje zakladni pravidla vyuzivani fondl a sluzeb urcité knihovny jejimi ¢tenafi a to v souladu se zakladnimi funkcemi
a ukoly této instituce, obsazenymi v jejim statutu a organiza¢nim radu.Vzorové knihovni a vypujcni fady rlznych typl
knihoven jsou uvedeny na strankach Narodni knihovny CR —Informace pro knihovny.

Knihovni a vypujcni fad stanovi zejména:

1. Okruh uZivatell a podminky, za kterych se mliZze obcan stat ctenarem

2. Druhy a prehled poskytovanych sluzeb

3. Zasady a pravidla diferencovaného poskytovani sluzeb

4. ZpuUsob registrace ¢tendrl a zasady kategorizace Ctendfl a fondl z hlediska diferencovaného poskytovani
vypujcnich a jinych sluzeb

5. Povinnosti a prdva ¢tendrd jsou v souladu s obéanskym zakonikem o pUjéovani véci a konkrétni nahradé za
ztratu vypujéenych véci.
Povinnost ¢tendre: zachovavat pokyny pracovnikl knihovny, podrobit se kontrolnim opatfenim, potfebnym pro

ochranu majetku knihovny, ohlasovat knihovné ztrdtu obcanského prikazu, zménu jména, bydlisté,
zaméstnavatele, skoly, vyskyt nakaZlivé choroby (zabezpecit dezinfekci);

6. ZplUsob a podminky plj¢ovani véetné pripadnych diferenciaci z hlediska fondu a jednotlivych kategorii (
omezeni vypljcek nékterych druhld dokumentl na prezencni studium, nékdy dolozit ucel vypujcky, omezeni
soucasné pujcenych dokumenta)

7. Délka vypUjénich Iht

8. Podminky a postup pfi prodlouzeni vypujéni Ihaty

9. Postup pfi uplatnéni poZadavku na rezervovani pujéenych dokumenta

10. Nahrady ztrat a ndhrady za poskozeni v souladu s Ob¢anskym zakonikem §106

11. Sankce za poruseni urcitych ustanoveni vypujéniho fadu — omezeni nebo trvalé odnéti vypujcniho prava
12. Pravidla vyuzivani MVS a MMVS

13. Pravidla uZivani studoven

14. Pravidla prace s vypocetni technikou

3.2 VYPUJCKY PREZENCNI

Knihovna poskytne ¢tenafi vybrané dokumenty ke studiu v budové knihovny..Jedna se predevsim o dokumenty vzacné,
drahé nebo knihy, které ma pouze vjednom vytisku. Ve specializovanych knihovnach se prezencné pujcuje jedna
knihovni jednotka z multiplikat(.Prezenéni vypljcky se nemusi sice evidovat, ale jejich evidence je vyhodna pro spravnou
akvizici v knihovné. Napf. pokud je knihovni jednotka Casto Zadand, mlze akvizicni pracovnik pfiobjednat dalsi vytisky
nebo obsahové podobné dokumenty.
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3.3 VYPUICKY ABSENCNI-

Knihovna zapQjci ¢tendfi knihu dom(. Pfi této vypljéce je nutné dodrZovat jak knihovniky, tak uZivateli vypljéni rad
knihovny.

Vypujéni protokol je umistén nejlépe pfi vchodu a vychodu z knihovny. Personalni obsazeni je velmi dilezité, nebot toto
misto je oknem do celé knihovny. Pracovnik ve vypGjénim protokolu byva jedinym sty¢nym bodem mezi knihovnou a
Ctenafi (uZivateli). Mél by tedy znat jejich informacéni a kulturni potfeby. Musi mit dobré komunikacni schopnosti,
vynikajici vystupovani bez afektu a zaroven musi byt presny v evidenci vypuajcek a vracenych dokumenta.

U vypljéniho protokolu se provadi evidence uZivatell, které je nutné seznamit s vypUjénim radem knihovny.
Prostudovani tohoto dokumentu potvrdi uZivatel svym podpisem. Nasledné je mu vystaven prikaz uZivatele. Pfi této
evidenci je nezbytné brat zietel na zdkon o ochrané osobnich Gdajd a zejména z doporuéeni pro knihovny Utadu pro
ochranu osobnich udaju.

U vypUljéniho protokolu je mozné provadét prolongace(prodlouzeni) vypuljcky, rezervace na vypuljcené dokumenty,
vybirat pokuty a odesilat upominky

Podminky pro pujéovani zvukovych zaznama v knihovnach

Pokud je knihovna evidovana v souladu s knihovnim zakonem v evidenci Ministerstva kultury CR, pak stat
prostiednictvim Narodni knihovny CR hradi odménu kolektivnim spravcdim za bezplatné pajcovéani zvukovych zaznama
ve vysi 5 mil. K¢ za rok.

Pokud ovsem knihovna vybira od svych uzivatell poplatek, ktery v rlzné mife kompenzuje naklady vynalozené na
poskytovani této sluzby, je povinna odvést kolektivnim spravct 40% z celkové vybrané ¢astky.

Knihovny, které umoznuji prezenéni vyuziti zvukovych zaznam( nesmi poskytnout uZivatelim Zadné technické zafizeni k
rozmnozovani chranénych dél v prostorach knihovny ani mimo né.

Knihovny, které poskytuji absencni pljéovani, mohou zvukovy zaznam pajcit aZ po uplynuti 9 mésicl od jeho ndkupu,
respektive vydani.

3.4 VYPUJCNi PROCES V AUTOMATIZOVANYCH KNIHOVNICKYCH SYSTEMECH

Vypajéni moduly v jednotlivych systémech se lisi v zavislosti na typu knihovny. Pro malé knihovny nabizeji dodavatelé
systémy s jednodussim vypujénim modulem a pro velké, napt.akademické knihovny moduly s fadové vyssi Urovni. Ty
umoznuji rozlisovat vypljéni formy, kategorie uZivatel( i dokumentd a jsou schopny vypocitat i rizné poplatky a pokuty
za nedodrZeni vypljéni doby.

3.4.1 Parametrizace udaji

Parametrizaci vypujéniho modulu Ize chapat jako vypujéni fad knihovny. Vypujéni modul obsahuje obvykle dva soubory -
soubor vypUjcovatell a soubor dokumentu.

Pti definovani parametr( pro soubor uzivatel( by mélo byt mozno specifikovat riizné kategorie étenafl. U kazdé této
kategorie lze stanovit kolik si mizZe uZivatel pGjcit dokumentd, délku vypujcky, maximalni pocet rezervaci, financni
uhrady za vypUjcovani véetné pokut a maximalni Ihitu prodlouzeni vypujéky. Délka vypajcky maze byt definovéna ve
dnech, tydnech a nékdy hodinach. Mnoho systém( umozZnuje spravovat kalendar pro "mrtvé dny", ve kterych je
knihovna zaviena. Tato doba se pak nezapocitava do celkové doby vypuijcky. Kalendar je vkladan do systému knihovnou.

Kromé kategorii uzivatel jsou definovany kategorie dokumentt, urcenych k vypGj¢ovani. Napf.kategorie dokument(
uréenych pro kratkodobou nebo dlouhodobou vypujcku, specialni druhy dokument( a jejich vypajéni doba atd.

3.4.2  Vstup dat

Vstup dat se uskutecriuje pres ¢arkovy kéd nebo klavesnici a zvlasté je vhodny vstup dat obojim zplsobem. Jestlize se
rozhodnete pro ¢arkovy kdd, méli byste v zajmu prdace v siti dodrzet standardni postup vytvareni kédu a pozadat ve
Statni technické knihovné o kéd pro vasi knihovnu. Nékteré knihovny preferuji kddovani signatur, jiné prirtstkovych
Cisel, ale je i mozné zakddovat jakékoli Cislo, které jednoznacné oznacuje vypUjéovany dokument. Jestlize jiz mate
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oznacen fond carkovym kdédem, je dilezZité, abyste pfi vybéru a hodnoceni systému zjistili, zda tento kéd je pro systém
pfijatelny.

3.4.3  Vypiajcky

Vypujéeni dokumentu se provadi zaznamendanim €isla vypuajéovatele a Cisla vyplUjéeného dokumentu. Pljcovat lze
pouze dokumenty, které jsou k pajc¢ovani urceny a na které nebyla poZzadovana rezervace. UZivatelé, ktefi véas nevraceji
knihy a nemaji vyrizeny poplatky by neméli mit moZnost si cokoli z knihovny vypUjcit. Vétsinu téchto omezeni signalizuje
a provadi systém automaticky. Ale jak vSichni znate z praxe, je nanejvys vhodné, aby knihovnik mohl zrusit, pozménit ¢i
doplnit poznamku do zdznamu vypUjcovatele. Automaticky se také do vypuUjcky generuje datum vypUjcky a i zde by mél
mit knihovnik mozZnost toto datum upravit.

3.4.4 Vrdceni

Vraceni dokumentu se obvykle provadi pres ¢islo vypajéeného dokumentu. Nebyvé pozadovano Cislo vypljcovatele. Po
vraceni dokumentu lze ihned zjistit, zda je kniha rezervovana pro dalsiho uZivatele, zda vypUljcovatel prekrocil vypQjéni
dobu a jaké sankce maji byt zahajeny (pokuty, zruseni dalsiho vypGjcovani). Pokud pljéujeme nekompletné zpracovanou
knihu, méla by se objevit zprava, Ze knihu je nutno vratit ke zpracovani.

3.4.5 Prolongace

Prolongaci je mozno provadét pres ¢islo knihy nebo jméno vypulijéovatele (napf.telefonicka prolongace nebo prolongace
vsech knih, které ma uzivatel zapujéeny). Méli byste stanovit kritéria pro prolongaci, zejména v téch pfipadech, kdy
knihy jsou rezervovany pro dalsi uZivatele.

3.4.6 Rezervace

Rezervaci je mozno provadét budto v rezervacni funkci vypajéniho modulu nebo v katalogu. Také je dulezZité znat, zda je
rezervace provedena na vSech vytiscich jednoho titulu, pak je realizovana na prvnim vraceném vytisku, nebo pouze na
jedné kopii titulu. Vétsina systémU( dovoluje vytvaret frontu Cekateld na dokument, ktera se po kazdé uspokojené
rezervaci automaticky upravuje. Knihovnik by vSak mél mit moznost umistit uzivatele na predni misto fronty.

3.4.7  Poplatky - pokuty

Nékteré systémy umoznuji vypoditat poplatky a uchovat zdznamy o nezaplacenych pokutach u vypljéovatele. V
nékterych pripadech by mélo byt mozné castecné placeni pokut, nebo osvobozeni od jakychkoli poplatkd.

3.4.8 Ozndmeni - zpravy

Systémem jsou vytvareny obvykle urgence, oznameni o pokutach a poplatcich, faktury pro nahradu za ztracené
dokumenty, oznameni o zruseni rezervace a zprava, Zze dokument je mozZno vypujcit. U urgenci je moZno stanovit
urovné oznameni (prvni, druha atd.), systém pak sam urdi, kdy které urgence maji byt poslany.

3.4.9 Rozbory a statistiky

Ve vypUjénim modulu se nachazi vétSina informaci pro fizeni nejen vypljéniho procesu, ale celé knihovny. Je mozné
stanovit, které rozbory a statistiky budete standardné ziskavat. Obvykle to byvaji statistiky vypujéek, vraceni, rezervace
atd., ale mohou to byt i rlizné varianty analyz pGj¢ovani, podle kategorii vypUjcovateld, kategorii knih. Pro rozhodovani
pfi aktualizaci fondu (vyfazovani), je uZitecné archivovat vsechny zaznamy o vypujc¢kdch dokumentu.

3.5 MEZIKNIHOVNI VYPUJCNI SLUZBY (MVS)

Pokud uZivatel poZaduje zapGjceni dokumentu, ktery neni ve fondu knihovny, ma provozovatel této knihovny povinnost
v ramci meziknihovnich sluzeb pozadat provozovatele jiné knihovny o zprostfedkovani tohoto knihovniho
dokumentu.Pozadand knihovna je povinna Zadajici knihovné pro jejiho uzivatele knihovni dokument ze svého
knihovniho fondu zprostredkovat vypujckou nebo kopii. Meziknihovni vypGjéni a informacni sluzby je knihovna povinna
poskytovat bezplatné. Za poskytnuti kopie knihovniho dokumentu v rdmci meziknihovnich reprografickych sluzeb mize
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pozadana knihovna poZadovat Uhradu vynaloZenych naklad(i. Knihovna miiZze poZadovat Uhradu nakladl na dopravu
knihovniho dokumentu.Zadajici knihovna ruéi za zapGjéeny dokument a jeho ¢asné vraceni.

3.6 MEZINARODNI MEZIKNIHOVNIi VYPUJENI SLUZBY (MMVS)

Pro dokumenty, které nejsou na tzemi Ceské republiky Ize vyuZit placenou mezindrodni meziknihovni vypajéni sluzbu. O
sluzbu zada knihovna, kterd je registrovana podle Knihovniho zakona. Objedndvka se uskuteciuje prostifednictvim
katalogu NKC (zalozka MVS) nebo vyplnénim Zadanky (formuldf mezindrodnich meziknihovnich vypujénich sluzeb)

Na objednavkach je nutno uvadét zakladni bibliografické udaje .Plati se po dodani dokumentu, budto odectenim z konta,
sloZzenkou nebo hotové v knihovné, ktera sluzbu zprostfedkuje. Koncovému uZivateli ma knihovna zapUjcit vyzadany
dokument pouze prezencné.

V CR je mozné se obracet na nasledujici knihovny, které na zékladé knihovniho zakona tyto sluzby zajistuji:
Narodni knihovna Ceské republiky - ndrodni centrum meziknihovnich sluzeb
Statni technicka knihovna - pro technické obory
Narodni Iékarska knihovna - pro |ékafské obory
Knihovna Akademie véd CR
Moravska zemska knihovna v Brné
Védecka knihovna v Olomouci

Na strankdch téchto knihoven najdete podminky a zejména ceniky sluzby. TéZ jsou uvedeny formulare Zadanek.

3.7 ELEKTRONICKE DODAVANi DOKUMENTU (EDD)

Elektronické dodavani dokumentd (EDD) je sluzbou knihoven, kdy vsechny transakce pti doddvani dokumentd jsou
vyfizovany elektronicky. Pokud knihovna poskytuje tyto sluzby jednotlivci nebo jiné knihovné, sjednava si predem
smlouvu. V této smlouvé se zadatel zavazuje, Ze ziskany elektronicky dokument ma pouze pro svoji potifebu. Jedna se o
sluzbu placenou. Prvni knihovnou v CR, kterd poskytovala tyto sluzby byla Statni technickd knihovna, kterd nyni
spolupracuje s vice knihovnami.

Virtualni polytechnicka knihovna

Virtudlni polytechnicka knihovna sjednocuje v souborném katalogu VPK periodika vice nez 50 ¢eskych knihoven, z nichz
39 knihoven nabizi své fondy prostfednictvim VPK, ostatni knihovny nabizeji své sluzby prostfednictvim klasickych
meziknihovnich sluzeb.

eDDO

eDDO je systém knihoven (tzv. digitalizaénich pracovist), které se rozhodly poskytovat formou document delivery
elektronické kopie z dokumentl ze svého fondu. Cilem je zjednodusit pfistup k fondlim knihoven s humanitnim
zamérenim co nejvétsimu poctu uZivateld.

V elektronické podobé jsou dodavany:
e  ¢lanky z periodik
o kapitoly z knih
e staté ze sbornikd
e dokumenty z Digitalni knihovny (pouze NK CR)

e ¢&lanky objednané ze zahrani¢i v rdmci MMS doglé elektronickou cestou (sluzba pro knihovny pouze v NK CR) -
IhGta pro vyfizeni objednavky se fidi podminkami MMVS
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Jednd se o expresni sluzbu, termin dodani je 48 hodin (pokud neni uvedeno jinak). Je-li dokument del$i nez 30 stran,
nelze zarucit dodrZeni této Ihaty.

Cena kopii vychazi z uctovani reprografickych sluzeb v meziknihovnich sluzbach, tj. Ze je Uctovana kazda strana predlohy

Elektronicka Pedagogicka knihovna NPKK (ePK)

e-PK je vysledkem spoluprace knihoven pedagogického zaméreni, které se rozhodly spolecné poskytovat sluzby
uZivatelm z oblasti vychovy, vzdélavani a skolstvi

Dal3f existujici systémy doddvani dokumentu v CR

Elektronické dodavani dokumentd uzivateldm z CVUT

Dodavani kopii dokumentl Univerzitni knihovny Zapadoceské univerzity v Plzni
Elektronické dodavéni dokumentd z fondd CIKS VSE a CERGE-EI

Elektronické dodavani dokumentl Studijni a védecké knihovny v Hradci Kralové
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