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Uvod

Jako téma své bakalarské prace jsem si vybrala problematiku Skolnich knihoven.
Provozu skolnich knihoven se vénuje velmi mala pozornost, skola neni povinna vést
knihovnu a mnoho knihoven je zanedbavano a nevyuzito jejich potencialu pii podilu
zvySeni Ctenaiské a informacni gramotnosti i ucasti na vyuce. Provoz a sluzby skolni
knihovny jsou dulezité, protoze to muze byt pro zaky prvni styk s knihovnou, ktera
muze mit pozitivni vliv na utvaieni jejich ctenarskych ndvykl a rozvoji Ctenaiské a
informaéni gramotnosti. Pokud se jedna o $kolni knihovnu vyssiho stupné Skoly, mutize
byt prvnim setkanim s odbornou literaturou a praci s ni. Skolni knihovna tvofi
vyznamnou soucast Skoly a vedle své hlavni role se podili také na kulturnich akcich,
volnocasovych aktivitach zaku/studentd a je podnécovatelem dalSich ¢innosti a aktivit

Skoly.

Teoretické Cast bakaldiské prace se zabyva Skolni knihovnou a jejim poslanim,
legislativnim ukotvenim, budovadnim knihovniho fondu, poskytovanymi sluzbami,
automatizaci a persondlnim zabezpecenim knihovny. V této ¢asti je zminéno vsechno,
co je potfeba znat predtim, nez je Skolni knihovna zfizena. Informace publikované v

teoretické Casti jsou nasledné aplikovany v praktické ¢asti bakalatské prace.

rowr

Cilem navazujici praktické ¢asti je vytvofeni navrhu projektu k obnoveni Skolni
knihovny na pfikladu Skolni knihovny Gymndzia Chotébot. Dil¢i cile praktické casti
jsou stanoveny v jejim Uvodu. Plan navrhu projektu je rozdélen do ¢asti, které jsou
podfizeny cilim, finanénim moznostem a ¢asovému rozvrhu. Pfipraveny projekt jako
vystup praktické ¢asti této prace bude poskytnut Gymnéziu Chotébot, které rozhodne o

ptipadné praktické realizaci projektu.



1 Skolni knihovna

Nejprve je tfeba vymezit si zakladni pojmy tedy termin knihovna, $kolni

knihovna, uzivatel a knihovnik.

Podle zdkona ¢ 257/2001 Sbh. a Ceské terminologické databdze knihovnictvi a
informacni védy (dale jenom TDKIV) se knihovnou rozumi zafizeni, které muze byt
samostatnou instituci nebo soucasti instituce, v némz jsou zpisobem zaru€ujicim rovny
pfistup vSem bez rozdilu poskytovany vefejné knihovnické a informacni sluzby.
Hlavnim cilem knihovny je udrzovat knihovni fond, ktery umoziuje vyuzivat
dokumenti Kk uspokojeni informaénich, vzdélavacich, védeckych nebo rekreacnich

potieb uzivateld.

Skolni knihovna musi spliiovat veskeré pozadavky uréené zdkonem. Oviem 0
specifikach skolni knihovny se jiz zakon, ani skolsky ani knihovni, nezmifiuje, proto pro
ujasnéni terminu $kolni knihovna je vyuzito definice z TDKIV (2015), ktera o skolni
knihovné tika, ze je to knihovna pro zaky a ucitele na zakladni, stiedni nebo vyssi
odborné Skole, zfizovana a udrzovana z rozpo¢tu Skoly. Jejim hlavnim ukolem je
informacni a dokumentacni zabezpeéeni vyucovaciho procesu. Primarné je urCena pro
zaky a pedagogy, ale maze slouzit i jako vefejna knihovna. Tuto knihovnu lze rozdélit

na dvé samostatné ¢asti a to knihovnu uéitelskou a Zakovskou.

Knihovna by neméla smyslu, kdyby nebyla vyuzivana, proto musime definovat i
uzivatele knihovny, kterym se rozumi osoba nebo instituce vyuzivajici knihovnické a
informacni sluzby. Pro uzivatele je k dispozici osoba knihovnika, ktery je pracovnikem
knihovny, vykonavajici odborné knihovnické prace, zahrnujici vybér, zpracovani,
organizovani, vyhleddvani, zpfistupfiovani, dokumentli a informaci uZivatelim

knihovny. (TDKIV, 2015)

1.1 Historicky kontext

V béznych Skolach se knihovny postupné zakladaly az béhem narodniho
obrozeni. Rozmachu se dockaly pravé v 30. a 40. letech 19. stoleti, kdy mély predevsim
vzdélavaci funkci. Nejstarsi predpisy pro skolni knihovny v Rakousku-Uhersku byly
uzakonény Vv roce 1849 a jsou uréeny pro gymnazia, pro ucitelské knihovny na

obecnych Skolach byly sepsany az ke konci stoleti, konkrétné tuto problematiku
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podchycoval zakon 0 §kolach obecnych z roku 1896. Skolni knihovny byly zakladany
podle piedpisu tehdejsiho ministerstva kultury z prosince 1871. Skolni knihovny byly
jedinymi centry, které shromazd’ovaly beletrii uréenou détem a mladezi. (Cumplova,
2008)

Podrobn&jsi pravni pozornost v nové samostatné Ceskoslovenské republice se
Jim vénovala Vv zdkoné ¢. 430/1919 Sb., 0 verejnych knihovndach obecnich schvileny
Narodnim shromadzdénim 22. cervence 1919, se v §2 piSe, ze pokud obec nemuze ziidit
obecni knihovnu, je mozné, aby knihovna byla ziizena ministerstvem Skolstvi pod
mistni Skolni instituci. V davodové zpravé k tomuto zakonu je nékolik piikladi
zahrani¢nich knihovnickych systémi, kde byly v hojné mite zastoupeny pravé skolni
knihovny, vyzdvizen byl i fakt, Zze diky jejich existenci v danych statech pomahaji ke
kulturnimu rozkvétu, proto je tedy dobré tyto staty napodobit a knihovny ztizovat v
obcich, kde je minimalné jedna skola a pocet obyvatel piesahuje nejméné 400 lidi.
(Knihovnicky zakon, 1919) Knihovny vetejné i $kolni se rozsifovaly a spise zakladaly,
nezli by se rusily. Maly skolsky zakon ¢. 22611922 Sb. a zdkon 0 verejnych knihovndch
specialné skolni knihovny nespecifikoval a blize nerozvadél. Knihovny takto fungovaly
pies obdobi druhé republiky, protektoratu, téeti republiky az do doby komunistické, kdy
zakon z roku 1919 byl zrusen a pfisel v platnost novy zakon, ktery funkci knihoven

rapidné zménil. (Maly $kolsky zakon, 1922)

Knihovni zakon z roku 1959 zahrnoval skolni knihovny pouze v ramci sité
knihoven, nijak zvlast tyto knihovny neusmériioval ani nezminoval. (Knihovni zakon,
1959) Dale se o $kolnich knihovnach zminila smérnice z roku 1963, ktera urcovala
povinnost rozdélit ve vSech Skolach zakovskou knihovnu, ktera obsahovala beletrii pro
zaky a ucitelskou knihovnu s odbornou literaturou pro ucitele. Obé knihovny byly
oddélené a kazdou vedl jeden pedagog. Platnost byla zrusena v roce 1967. (Cumplova,
2008)

Na konci 70. let 20. stoleti, konkrétné v roce 1979 vydalo Ministerstvo Skolstvi
Instrukci o skolnich knihovndch, kde je teceno, ze Skolni knihovny se ztizuji jako
soucast na vsech typech skol, dale pfinesla moznost sloucit zakovskou a ucitelskou
knihovnu do jediné spole¢né skolni knihovny, ¢i ztidit skolni knihovnu pro vice skol

jako mimoskolni vychovné zatizeni. Mzeme fici, Ze tato instrukce je prvnim pravnim
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dokumentem, ktery Skolni knihovny vymezuje a pravné zabezpecCuje. Jasné definuje
zakladni ustanoveni, tkoly, fizeni, vedeni i finan¢ni zabezpeceni $kolni knihovny, neni
zde ani opomenuta funkce knihovnika a jeho pracovnich povinnosti. Knihovna je v této
instrukci brana jako informacni stfedisko se ziizencem, ktery je za tuto funkci finan¢né
odménén. V tomto dokumentu je poprvé zminéno spojeni mimoskolni vychovné zarizeni
ve spojeni S terminem skolni knihovna. (Instrukce o Skolnich knihovnach, 1979) V
soucasné legislativé je $kolni knihovna chapana jako skolské ticelové zarizeni. (Skolsky

zakon 2004)

V porevoluénim 8kolstvi doglo k nékolika zasadnim zménam. Skolni knihovny
jiz nemusely byt nutnou soucasti Skoly, coz vedlo k mohutnému ruseni S$kolnich
knihoven. Fondy téchto knihoven nebyly systematicky a uspofadané likvidovany,
predavany nebo konzervovany. Kazda skola, ktera rusila knihovnu, ji odstranovala na
svoji vlastni odpovédnost bez jednotného postupu. V prubéhu 90. let zacali pedagogové
v knihovné vidét nejen ptjéovnu knih, ale i moznost poskytnuti informaci z internetu.
(Cumplova, 2009)

V posledni dob& neni vyvoj $kolnich knihoven nijak tizen. Svym zplsobem Ssi
kazda Skola Skolni knihovnu spravuje podle svého uvazeni. Je zde propastny rozdil,
nékteré Skoly maji knihovny na $pickové tirovni v Cele s profesionalnim pracovnikem,
kvalitnimi sluzbami, a na druhé strané se v nékterych skolach knihovny zanedbavaji,
rusi a nikterak se jim nevénuje pozornost. Ve skolském zdkone ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zdkladnim, strednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani, neni nikde
uvedeno, Zze by Skola musela ztizovat svoji knihovnu, naopak knihovna je brana jako
Skolské tcelové zafizeni, neni pravnim subjektem, ale ¢innosti je na urovni $kolnich

druzin, jidelen apod. (Skolsky zakon, 2004)

1.2 Druhy $kolnich knihoven

Skolni knihovny lze rozdélit do nékolika druhti podle Doporuceni MSMT k
c¢innosti @ funkci skolni knihovny na zdkladnich a strednich skolach vydané (dale jen
Doporuceni) a tedy mtzeme fici, ze i podle zaméfeni, obsahlosti a potfeb knihovny
ptipadné skoly. Kazdy typ ma sva specifika a odlisnosti. VSechny dohromady spojuje
zakladni jednotka, kterou tvoii samotny fond knihovny, zaroven vsechny museji byt

opatfené fadem skolni knihovny, ktery tak zajisti jeji provoz. Dale v kazdé knihovné
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musi byt pocita¢ pro knihovnika s profesionalnim knihovnickym softwarem, jenz
obsahuje modul katalogizace, OPAC/IPAC, vypuj¢ni protokol pro evidenci dokumenti.
Kazda z uvedenych druht Skolnich knihoven musi zahrnovat i studovnu a ¢itarnu.
Rozdilnosti spocivaji pravé v provedeni a naro¢nosti pozadavkl i ocekavani, které na
rozélenéni je doporu¢ené Ministerstvem skolstvi, mladeZe a télovychovy CR, které je
uvedeno ve Véstniku MSMT CR jako doplnéni a uptesnéni fungovani $kolnich
knihoven, jenz se ve skolském zakoné nevénuje ptilisna pozornost. (Doporuceni
MMST, 2009, s. 43 - 46)

Veskeré c¢lenéni skolnich knihoven a informace o nich jsou cerpany z
Doporuceni MSMT Kk cinnosti a funkci skolni knihovny na zdkladnich a stiednich
Skoldch, které bylo publikovano ve Véstniku MMST v fijnu 2009.

1.2.1 Studovna a ¢itarna

Studovna a ¢itarna je zakladni typ knihovny, ktery muze byt ziizen. Nejedna se o
plnohodnotnou knihovnu ve smyslu, jak ji zname z béznych knihovnich zatizeni, ale jeji
nejjednodussi formu. Studovna s ¢itarnou jsou samostatnou mistnosti 0 rozloze 20 — 30
mz, ktera obsahuje ¢asti studovnu a ¢asti ¢itarnu. Knihovna slouzi pouze pro prezenéni
pujcovani dokumentti a hlavni Glohu ma studovna, kde zéci a pedagogicky personal
mohou studovat, ve volnych hodinach vypracovavat ukoly, dale mohou cerpat z
informa¢nich pramenti material pro seminarni a jiné prace. Pedagogové zde mohou

vyhledavat informace a ukazky pro vyuku.

Vyse zminény typ je vhodny pro mensi skoly a Skoly, které zacinaji budovat
knihovnu a nemaji dostatek financi na zfizeni kompletniho informacniho centra nebo
chtéji pouze knihovnu bez nadstavbovych informaénich sluzeb. Tato knihovna by
bezpodmineéné méla mit zékladni IT vybaveni, do néhoz fadime pocitac s
knihovnickym softwarem, tiskarnu, volné piistupny pocitaé pro studenty a také
pfipojeni Kk internetu. O vhodnych a finan¢né pftistupnych knihovnickych systémech

v

budou podrobnéjsi informace v nasledujici kapitole.

Prezen¢ni fond by mél obsahovat zakladni studijni materialy, aby mohl
napliovat svij ucel, ktery jsme jiz zminili, a to tak, ze v ném studenti a ucitelé bezpecné

najdou encyklopedie, jazykové a nau¢né slovniky, literarni prehledy, tabulky, mapy,
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atlasy, dale nauc¢nou literaturu. Ptipadné i elektronické dokumenty, vytisky aktualné
pouzivanych ucebnic v dané instituci, vyukové programy i casopisy pro zaky a

pedagogy. Fond je zapotiebi rozélenit a podle oborl oznacit pro jasnéjsi orientaci.

Knihovnik, v tomto ptipadé spravce knihovny nemusi byt nutné profesionalnim
knihovnikem, tuto funkci mize zastavat feditelem povéfeny pedagog. Tato osoba ma na
starosti zajistovani nakupu a zpracovavani fondu, jeho rozsifovani a budovani. Do
zékladni napln¢ jeji prace patii prezencni pijCovani dokumentt a evidovani vypujcek.
Je nadpomocna uzivatelim pti hledani studijni literatury a pripadné pfi zpracovavani

informaci.

Studovna by méla byt pfistupna uzivatelim minimaln¢ dvé hodiny denné. Osoba

vykonavajici funkci knihovnika by méla byt ohodnocena za praci deseti hodin tydné.

Vsechny typy skolnich knihoven jsou odvijeny od tohoto nejzakladngjsiho typu

a jsou dale rozsifovany a obohacovany.

1.2.2 Knihovna se studovnou

Tento druh skolni knihovny je obohacen o samostatnou knihovnu, tedy ma jiz
podobu bézné knihovny s fondem pro absen¢ni vypuajcky. Knihovna by méla byt
mistnosti minimalné o rozloze 20 — 50 me, piipadné dvé samostatné mistnosti 0
minimalni rozloze pravé 20 me. Zakladni sluzby studovny zustavaji stejné jako v prvnim
typu skolni knihovny, pouze se rozsifi 0 absen¢ni ptijéovani dokumentt v elektronické i

papirové/klasické formé.

Fond knihovny neni vyhradné slozen pouze z prezen¢niho fondu, ale je navysen
0 slozku vyputjéniho fondu. Prezen¢ni fond ma stejné slozeni jako fond v ptredchozim
typu skolni knihovny a je doplnén 0 alternativni ucebnice. Vypujéni fond se sklada z
vybérového fondu beletrie a odbornych informaénich zdroji, které jsou urcené
zaméfenim Skoly. Obsah fondu si urCuje kazda instituce samostatné. Je na jejim
uvazeni, jaké zanry a druhy dokumentt se v téchto blocich budou nachazet. V beletrii se
nejcastéji jedna 0 zakladni svazky svétové a ceské literatury urcené k maturitni zkousce
nebo, v ptipad¢ zakladnich $kol, povinna literatura ur¢ena ke kompletnimu doplnéni

uciva literarni historie probirané béhem vyuky ceského jazyka.
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Mezi povinnosti knihovnika se fadi, kromé jiz dfive zminénych, zaji§téni
provozu a obsluhy vypocetni techniky, kdy se vybaveni rozsifi 0 jeden dalsi pocitac pro
studenty, kdyz to shrneme, do IT vybaveni patii: jeden pocita¢ pro knihovnika, dva
pocitace pro studenty, tiskarna a volné piistupny internet. Tento druh skolni knihovny je

primarné uzpusobeny zakladnim, sttednim $koldm, odbornym ucilistim a gymnaziim.

Piistup do knihovny se pro uzivatele nezméni, zistavaji stejné minimalni dvé
hodiny denné, zaroven je provozni doba rozsifena o dvé odpoledne, kdy je knihovna
ptistupna ¢tyii hodiny. Pracovni doba knihovnika za tyden neni 10 hodin, ale 14 hodin.
Dostava tak casovou dotaci na kvalitni odvedeni rozsifenych sluzeb. V této funkci mize

byt nekvalifikovany knihovnik i pedagog.

1.2.3 Skolni knihovna — Studijni a informaéni centrum $koly 1.

Nejvyraznéjsi zménou Vv tomto typu skolni knihovny je zaméstnavani
profesionalniho knihovnika (s odbornym vzdélanim) ve funkci spravee Skolni knihovny.
Sluzby spojené s timto typem se shoduji S typem piedchozim a jsou rozsifeny 0 studijni
pracovnu, kterou je mozno vyuzit i jako uc¢ebnu pro jednu tfidu v dobé, kdy je skolni
knihovna uzaviena. V Case otevieni $kolni knihovny tato uéebna slouzi pro samostatné
studium zaku a pripravu pedagogt. Tedy tento typ Skolni knihovny se sklada ze dvou
mistnosti, kazdé 0 minimalni rozloze 25 — 50 m2. Vybaveni knihovny se shoduje s
predchozimi typy knihoven a navic zde je pét pocitacu, kopirovaci zafizeni a piehravac
audiovizualnich dokumentd (CD, DVD ...) pro komfortng&jsi sluzby poskytované

uzivatelum.

Prezen¢ni ani vypujéni fond se oproti dfive zminénym druhtim knihoven
specificky nikterak nerozsituje. Rozsah knihovniho fondu je vhodné naopak rozsifit i 0
knihy uzivateli zadané, jako jsou napiiklad souéasni autofi, nové vydavana dila, zanrova
pestrost a publikace patfici do svétového kanonu, pro které neni prostor v povinné

(doporucené) literatufte.

Sluzby poskytované knihovnou jsou markantné rozsiteny, a to predev§im 0
zprostfedkovani meziknihovni vypajéni sluzbu (MVS), ktera poskytuje na zakladé
pozadavkt uzivatelim moznost vypujc¢ky z jinych knihoven v ramci sité knihoven.
Knihovnik se aktivné angazuje pii vychové studenti ke cCtenafstvi a cCtenaiské

gramotnosti za pomoci soutézi, akci a vlastnimi kreativnimi napady. Dale knihovna
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poskytuje kopirovaci sluzby a obsluhu technickych zatizeni. Tento typ knihovny je

nejvhodnéjsi pro gymnazia, stfedni i vyssi odborné skoly.

Provozni doba knihovny je nejméné pét hodin denné. Nejcastéji je oteviraci
doba rozdélena na dva bloky — dopoledni, kdy je oteviena v rannich hodinach pied
vyucovanim, - a odpoledni, kdy se jedna o hodiny po spoleéné dopoledni vyuce a

zahrnuje odpoledni vyucovaci hodiny.

Odborn¢ vzdélany knihovnik je zaméstnan na 0,1 Gvazku administrativni prace
jako pracovnik Skoly a nejméné je ohodnocen za 25 hodin tydné pracovniho uvazku pro
knihovnika v 8 a vyssi platebni tfidé. Mzdové ohodnoceni knihovnika je na rozhodnuti

feditele instituce.

1.2.4 Skolni knihovna — Studijni a informaéni centrum $koly 11

Posledni a nejvyssi mozny typ Skolni knihovny je téméi stejny jako Skolni
knihovna — studijni a informacni centrum skoly I., odli$nosti jSou minimalni. Prostor
urceny pro knihovnu zahrnuji tfi samostatné mistnosti. Prvni je knihovni fond a ¢itarna,
druhou je studovna, pouzitelna jako alternativni ucebna a tieti samostatny sal vyuzivany

jako prostor pro pofadani seminaii, kurzd, prezentaci atd.

Osoba pracovnika v knihovné je odborné vzdélany knihovnik pracujici na plny
uvazek 40 hodin tydné a na 0,1 ivazku pro administrativni prace. Knihovna slouzi
uzivatelim nejméné osm hodin denné. Sluzby poskytované knihovnou jsou v naprosté
shodé s piedchozim typem Skolni knihovny. Vybaveni knihovny je obohaceno o data
projektor, tiskarnu zapojenou V siti a scanner, kterézto mohou uzivatelé dle fadu skolni

knihovny vyuzivat.

Fond knihovny rozsifuje dle svého uvazeni knihovnik 0 publikace ze svétové,
Ceské, soucasné i drivejsi literatury. Tento typ knihovny je vhodny pro naro¢né $koly,

instituce slozené z vice $kol, stiedni a vyssi odborné skoly.

Poplatky za kopirovaci a jiné sluzby jsou napsané na samostatném listu a

viditeln¢ vyvésené Vv prostorach skolni knihovny.

Zavérem podkapitoly ,,Druhy Skolnich knihoven® je tieba fici, Ze rozfazeni
knihoven je pouhé doporuceni. Ztizeni skolni knihovny se mize drzet téchto navrhd, ale

také nemusi. Muze naptiklad spojit dva typy dohromady nebo piizptsobit svym
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podminkam. Toto doporuceni je pomticka pro predstavu, jak by mohla dana knihovna
vypadat a jaké zafizeni a sluzby by mohla poskytovat. Doporuceni jenom piedestira
standardy, které by pln¢ a moderné fungujici Skolni knihovna méla mit. Neni nikterak
zavazna ani zakonem nafizena. Pokud ziizovatel ma jiné piedstavy 0 Skolni knihovné,

muze byt kreativni a vystavét i zcela podle svych piedstav.

1.3 Legislativa

Knihovny po ¢as prvni republiky i republik nasledujicich spadaly pod
ministerstvo Skolstvi, avSak diky zdkonu ¢. 257/2001 Sb. knihovny ziizuje Ministerstvo
kultury. A jak jiz bylo caste¢né feceno v podkapitole ,,Historie $kolnich knihoven®, v
Ceské republice v soudasné dobé neni zadny pravni dokument, ktery by zcela napliioval
pravni potfeby a zakotveni Skolnich knihoven. Avsak mutzeme vyuzit knihovniho
zakona a Skolského zakona, abychom Skolni knihovnu pravné zabezpecili. Jak bude nize
rozvedeno, knihovnu Skolni muZeme brat jako Skolské ucelové zafizeni z pohledu

Skolského zakona nebo jako vetfejnou knihovnu z pohledu knihovniho zakona.

1.3.1 Khnihovni zdkon

Nasledujici podkapitola ¢erpa informace ze zdakona ¢. 257/2001 Sb. ze dne 29.
cervna 2001 0 knihovndach a podminkdach provozovani verejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zdkon). V uvodu této kapitoly jsme se zminili, pfi
definovani knihovny, jak knihovnu vidi knihovni zakon a TDKIV. Proto povazuji za
nutné, uvést, jak o této skutecnosti hovoii knihovni zdkon ¢. 257/2001 Sb. §2 pismeno
a), ve kterém je feCeno, ze knihovnou se rozumi zarizeni, Vv némzZ jSOU zpiisobem
zarucujicim rovny pristup vSem bez rozdilu poskytoviny verejné knihovnické a

informacni sluzby vymezené timto zakonem, a které je zapsano Vv evidenci knihoven.

Knihovny jsou registrovany v Evidenci na Ministerstvu kultury CR a zarovei
jsou soucasti systému knihoven. Pro upfesnéni knihovny se déli na Narodni knihovnu,
krajské knihovny, zakladni knihovny a specializované knihovny, kazda z nich je zfizena
ji odpovidajicim organem. V témze paragrafu vySe zminéného zakona je uvedeno, ze
knihovny mohou byt ziizeny i jinymi subjekty nezli je stat, kraj ¢i obec, tyto knihovny
mohou byt bud’to specializované nebo zakladni. Skolni knihovny mohou spadat do obou

kategorii. Aby knihovna mohla byt povazovana za jeden z druht vefejnych knihoven, a
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tak byla v zatazena do systému knihoven, zakon uklada, aby byla zapsana v Evidenci

knihoven.

Evidence knihoven je popsana v §5, vySe zminéného zakona tak, ze tato
evidence je vefejné¢ pfistupna v informacnim systému na Ministerstvu kultury. Pro
registraci do evidence je potieba podat ziizovatelem navrh na zapis do evidence
knihoven. Tento navrh, pfimo pro skolni knihovnu obsahuje nazev Skoly, identifika¢ni
¢islo osoby, sidlo, pfedmét ¢innosti a pravni formu, provozovatelem knihovny je v
tomto ptipad¢ pravnickda osoba. Dale pak adresu, nazev a druh knihovny (v tomto
ptipadé zakladni knihovna), popfipadé¢ jeji specializaci. K takto sepsanému navrhu se

ptipoji knihovni fad a zfizovaci listinu skoly.

O tom, zda byl navrh pfijat, je instituce informovana ministerstvem do 60 dnt od
data podani navrhu. Pokud byla knihovna zaevidovana do Evidence knihoven, ziskala
tim mnoho vyhod a to podporu Narodni knihovny, ktera je zastituje v nékolika
smérech. Nejpodstatnéjsi pro vefejné knihovny vsech stupiiti je, Ze je zastupuje pri
jednani s kolektivnimi spravci autorskych prav, pii sporech thrady odmén za uZiti
piredmétt ochrany podle zvlastniho pravniho predpisu a provadi thradu odmén za jejich
pijcovani. Narodni knihovna spravuje a zpracovava formou souborného katalogu
evidenci knihovnich dokumentt v knihovnich fondech vetejnych knihoven na uzemi
Ceské republiky. Tato evidence je zpfistupnéna celé veiejnosti. Déle zakladnim
vetejnym knihovnam pomahaji krajské knihovny a to tak, Ze spolupracuji s knihovnami
v kraji pfi zavadéni novych technologii v oblasti zajisténi vetejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb. Krajska knihovna je povétena regionalnimi funkcemi, v jejichz
ramci poskytuje zakladnim knihovnam v Kkraji poradenské, vzdélavaci a koordina¢ni
sluzby, buduji vyménné fondy a zaptjcuji vymeénné soubory knihovnich dokumentt a
vykonavaji dalsi nezbytné Cinnosti napomahajici rozvoji knihoven a jejich vetejnych

knihovnickych a informacnich sluzeb.

Zakon stanovuje, ze knihovna je povinna zajistit svym uzivatelim informacni,
knihovnické a dalsi sluzby, mezi néz patii i zaruceni rovného piistupu, poskytovani
dokumenti z knihovniho fondu nebo prostfednictvim meziknihovnich vypijénich
sluzeb z fondu jiné knihovny, umoznuje ptistup K placenym informacim na internetu a

zprostiedkovat kulturni, vychovné a vzdélavaci cCinnosti. Zakon také fika, Ze
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provozovatel knihovny musi vydat knihovni tad, v némz stanovi podrobnosti

poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb.

Vetejna knihovna je podporovana organem, ktery ji ztidil, ale ma pravo zadat o
ucelové urcené dotace z vefejnych financi predevS§im na projekty, podporu,
rekonstrukce, vzdélavani, technologie knihovny. Tyto finance jsou cerpany z penéznich
prostiedkdl statniho rozpoétu, statnich finanénich aktiv a Narodniho fondu. Zadost o
vetejné finance je oSetfena a upiesnéna V zdkoné ¢. 218/2000 Sb., 0 rozpoctovych
pravidlech a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonii (rozpoctova pravidla), ve znéni

pozdéjsich predpisii.

Takto ztizena skolni vetejna knihovna mize vyuzivat sluzeb Narodni i krajské
knihovny, meziknihovni vypijéni sluzby, zadat o dotace z vefejnych financi, zaroven je
povinna provadét revizi svého fondu, coz zavisi na velikosti fondu podle § 16, odst. 2
knihovniho zékona, také musi byt zapsana v informac¢nim systému Evidence knihoven

na Ministerstvu kultury.

1.3.2 Skolsky zikon 0 knihovné

Skolni knihovna je ve $kolském zakon& zminéna v § 120 jako skolské ticelové
zafizeni, které napomaha Skole pfi jeji ¢innosti a poskytuje informacni a knihovnické
sluzby zakim i pedagogiim a ostatnim zaméstnancim Skoly. Mezi skolska tcelova
zatizeni se fadi stiedisko sluzeb Skolam, skolni knihovna, plavecka S$kola, $kolni
hospodarstvi, stiedisko praktického vyucovani, ptipravny stupenn zakladni Skoly
specialni. Jakozto Gcelové zafizeni je Skolni knihovna povinna provadét revizi kazdy
rok. (Skolsky zakon, 2004)

Vyhlaska ¢. 108/2005 Sh. v § 15 vymezuje skolni knihovnu v ramci skolského
ucelového zarizeni jako poskytovatele odborné, studijné pracovni, knihovnické a
informacni sluzby pro deti, zdky, studenty, popripadé pedagogické pracovniky Skol a

Skolskych zarizeni.

Skolsky zakon ani Vyhlaska o $kolskych zafizenich nijak nezmifuji vedeni a
fungovani skolnich knihoven az v roce 2009 vydalo Ministerstvo skolstvi, mladeze a
télovychovy metodologickou prirucku, ktera ukazuje, jak vést Skolni knihovnu, jak ji

ziidit a dalsi podrobnosti k provozu skolnich knihoven. Tato piiru¢ka vznikla na
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zakladé domluvy mezi Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy a Svazem
knihovnikil a informac¢nich pracovnikii CR. Z této spoluprace vzniklo Doporudeni
MSMT (2009) k ¢innosti a funkci $kolni knihovny na zakladnich a stiednich $kolach,
které nijak neméni Spatné ukotveni $kolnich knihoven ve Skolském zakoné, ale alespon

vede a ukazuje, jak je skolni knihovnu mozné zfidit a provozovat. (Cumplova, 2010)

V soucasné dobé je podle Rejstriku skol a skolskych zarizeni ma Skolni knihovnu
pouze patnact Skol ze vSech zapsanych matetskych, zékladnich, stiednich odbornych,
sttednich, vy3Sich odbornych $kol a gymnazii CR. Ostatni $koly knihovny zapsané v
rejstiiku nemaji nebo jsou vedeny pod hlavickou Skolniho klubu ¢i hromadného

Skolského ucelového zatizeni. (Rejstiik $kol a skolskych zatizeni, 2015)

Zavérem lze Kkonstatovat, ze skolni knihovnu je nejlépe ziidit jako Skolni
vetejnou knihovnu a jako takova se tidi predevs§im zakonem ¢. 257/2001 Sh. tzv.
knihovnim zakonem. Rada $kolnich knihoven, ptedevsim na stiednich $kolach, posky-
tuje sluzby veiejnosti a je evidovana na Ministerstvu kultury CR jako knihovna

poskytujici vefejné informacni sluzby.
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2 Knihovni fond a automatizace

V prvni kapitole jsme objasnili pravni formu, druhy a ziizeni Skolnich knihoven. V
této kapitole se podivame hloubéji do fungovani Skolni knihovny a zaméfime se na
knihovni fond, jeho budovani, spravu a databaze, jez knihovny ke spravé fondu mohou
vyuzivat. Abychom mohli spravné pochopit problematiku profilovani knihovniho
fondu, musime napied védét, co je to knihovni fond a jak se buduje, poté mizeme
definovat jeho profil. Veskeré nasledujici terminy jsou prevzaty z Ceské terminologické
databaze knihovnictvi a informacni vedy (2015) (dale jenom TDKIV). Knihovni fond
je odborn¢ knihovnicky zpracovand, ulozena a zpfistupiiovana sbirka knihovnich
jednotek v wurcité knihovné. Jsou to tedy veskeré dokumenty, které knihovna
zpiistupiiuje svym c¢tenafim. Budovani knihovniho fondu je komplexni soubor
pribéznych cCinnosti, pii nichz dochazi k dopliovani knihovniho fondu, vstupnimu
zpracovani dokumentli, revizi knihovniho fondu a vyfazovani dokumenti, a to S
ohledem na funkce, zaméteni a poslani knihovny, obsahovou strukturu jejiho fondu a na
potieby uzivatelt. Profil knihovniho fondu pak chapeme jako skladbu nebo strukturu
knihovniho fondu, je to tedy zaméfeni knihovniho fondu urcené na zakladé rtiznych
hledisek.

Pii budovani knihovniho fondu je nezbytné nutné znat termin knihovni
jednotka, kterou se rozumi kazdy samostatny svazek dokumentu, tj. kazdy vytisk nebo
¢ast vicesvazkového dila, konvolut, komplet celého ro¢niku periodika, nosi¢ specialnich
druhtt dokumentid (magn. kazeta, CD-ROM). Musi byt samostatné evidovany Vv
ptirastkovém seznamu. Pro fadnou spravu knihovniho fondu je v dnesni dobé potiebné
mit automatizovany knihovni systém, ktery je aplikaénim softwarem provozniho
(transak¢niho) typu, uréeny k automatizaci procesi realizovanych v knihovné. Obvykle
ma modularni strukturu; typické moduly jsou akvizice, katalogizace, OPAC, vypujcky a
MVS, sprava serialti. Zpravidla obsahuje i nastroje pro zapojeni do sité knihoven a pro

komunikaci s externimi zdroji.

2.1  Profil knihovniho fondu
Problematikou profilace Skolniho knihovniho fondu se zabyva v Prirucce pro

Skolni knihovny jako studijni a informacni centra na zdkladnich a strednich skolach
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(dale jen P¥iru¢ka pro kolni knihovny...) Ludmila Cumlova a kolektiv (2008), podle
které byla tato podkapitola zpracovana.

Profil fondu Skolni knihovny se odviji od stupné¢ a typu Skoly, na které se
knihovna nachazi. Skolni knihovni fond zakladni §koly zpravidla obsahuje vice beletrie,
nezli odbornych dokumentii. Beletrie je zamétena na rozvoj fantazie, dobrodruzstvi,
méla by byt ¢tiva a k pobaveni. Pro déti z prvniho stupné jsou vhodné knihy upravené
pro zacinajici ¢tenafe, velka pismena, snadné porozuméni textu. Knihy pro starsi zaky
by ve skolni knihovné¢ mély tematicky navazovat na ucivo a pro spole¢nou ¢etbu zaku 1.
I 2. stupné, kde od kazdého titulu by mélo byt nékolik duplikati. Ve fondu je vhodné

mit alesponl jeden vytisk od kazdé ucebnice, ale i Casopisy pro rizné vékové stupné.

Knihovni fond mutize byt ulozen na riznych mistech Skoly, a spravovan nékolika

pracovniky, podléha vSak jednotné zakladni evidenci.

Stiedoskolsky knihovni fond by jiz mél mit vétsi pomé&r naucné literatury, ktera
odpovida zaméfeni Skoly. Odborné informacéni zdroje podle profilu skoly by mély
obsahovat: popularné-nau¢né informacéni zdroje, cizojazyéné publikace, encyklopedie a
nauéné slovniky, piekladové jazykové slovniky, ptehledy, tabulky, mapy, atlasy,
ucebnice a ufebni pomitcky, databaze, audiovizualni dokumenty, vyukovy software,
specialni dokumenty, vybér Casopisti pro pedagogy i zaky, vybérovy fond beletrie jak

svétové, tak narodni, jsou to tituly povétsinou urcené k maturitni zkousce.

Studenti stiednich skol by se méli ucit pracovat dlouhodobé s informacemi a
jejich ziskavanim. Doporuéeny pomér naucné literatury a beletrie ve fondu urc¢eného
pro zaky a studenty je 60 : 40. Druhym fondem ve skolni knihovn¢ je fond pro ucitele a
pedagogické pracovniky, ktery je tvofen odbornymi publikacemi. Dtive byly tyto fondy
rozdéleny na ucitelskou a zakovskou knihovnu, v soucasné dobé se vétSinou toto

rozdéleni rusi. (Filipova, 2014)
Profilace probiha v nasledujicim postupu:

- Vymezeni oboru, ze kterych budou vybirany dokumenty a v jaké $iti bude
knihovnik tyto dokumenty nakupovat,
- ur€eni druht dokumentl, zavisi na technickych a materidlnich moZznostech

knihovny, na jejich perspektivach,
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- stanoveni poctu doplnovanych vytiski — duplikatt, které knihovna potidi.

2.2 Budovani a sprava fondu
Budovani knihovniho fondu je nejdulezitéjsi ¢innosti knihovny. Kvalita fondu

ptimo zakladn¢ ovliviiuje veSkerou dalsi praci v knihovné i jeji postaveni pfi vyuce.

Pfi budovani fondu se setkavame s dokumentem od jeho ziskani, pies evidenci
az k vyrazeni, soucasti budovani fondu je i jeho doplnovani a revize. Takze muzeme
fici, ze se sklada z nékolika fazi a prubéznych Cinnosti. To vSechno s ohledem na

zamé&ieni knihovny a potieby uzivateld. (TDKIV, 2015)

2.2.1 Dopliovani knihovniho fondu

Knihovni fond Ize dopliiovat nékolika zpisoby, avsak pro zakladni pochopeni
sta¢i uvedeni zakladnich tfech typl: pocateni doplnovani, bézné dopliiovani, zpétné.
Tyto typy dopliiovani jsou alesponn jednou vyuzity u vSech knihoven, které jakakoliv
instituce buduje a spravuje. (Seda, 2005, s. 11)

Budovani knihovniho fondu za pomoci pocateéniho dopliovani fondu je
vyuzivano pouze pti zakladani zcela nového fondu, kde jsou vysoké naroky na doplnéni
zakladni literatury vydané v piedchozich letech. Tento typ dopliiovani fondu je finanéné
ziskani dokumentt uréena. Pfi pozd&jSim doplnovani jiz neni nutné vyclenovat tolik
financi na doplnéni fondu aktualnimi publikacemi z poslednich let. U novych
knihovnich fondd se muzeme Setkat s postupnym dopliiovanim fondu, které ale spada

do retrospektivniho dopliovani.

Nejpouzivangjsim dopliiovanim knihovniho fondu je pribézné dopliiovani a to
z toho dtivodu, Ze toto budovani je podminéno jiz stavajicim knihovnim fondem, jenz se
ptirozené rozsifuje 0 dokumenty vydavané v soucasné dob¢. Zaroven bézné dopliovani
je pravidelné realizovano ve vétSich typech knihoven, které maji finance vyclenéné na

tento druh dopliovani.

Tretim a ¢astym dopliiovanim je zpétné dopliiovani, také zvané retrospektivni.
Jedna se 0 zakladni zptsob budovani knihovniho fondu, protoze se jedna o starsi
dokumenty, které je mozno poiidit v delsi casové proluce od data vydani. Zaroven se

takto fond obnovuje. Retrospektivni dopliovani je pouzivano v celé siti knihoven od

23



téch nejmensich az po Narodni knihovnu, a to v soukromém i statnim sektoru. Pokud
knihovna nema finance na zakoupeni dokumentd bezprostiedné po vydani chténého
dokumentu, vztahuje se zpétné dopliovani i do fadu let od vydani ziskaného dokumentu

knihovnou.

2.2.2 Ziskani dokumentu’
Dokumenty knihovna ziskava nékolika rozlicnymi zptsoby. K zakladnimu

ziskavani patii nakup, vyména, prevod, dary a povinny vytisk.

Nakup je zpravidla zavisly na nékolika faktorech, podle nichz akvizitér
postupuje pii navrhu dokumenti, které chce pofidit, a pii zpracovavani finan¢niho
planu. Témi jsou finan¢ni obnos, ktery knihovna poskytuje, pocet predpokladanych
dokumentd ke koupi, dostupnost dokumentd, piipadné duplikaty. Podle téchto faktort
akvizitér zjistuje na trhu nejlepsi moznou nabidku, aby dostal pozadavkim. Pro toto
ptimé ovliviiovani je nakup dokumentt zcela nejbéznéjsim zplisobem pii ziskavani a
roz§ifovani fondu, které je ovliviiovano pouze nakupujicim, tedy knihovnikem, ktery
ma na starosti vybér dokumentt, jez jsou dostupné na kniznim trhu. Akvizitér také
ovliviiuje nakup z hlediska vybéru hodnoty, mnozstvi, ale i podle pozadavkd uzivateli
knihovny, dale nakup ovliviiuje z hlediska pivodu dokumentt, tedy zda dokument je
pofizen Vv antikvariaté, knihkupectvi, nakladatelstvi, pies distributora. Téméf vzdy
muzeme dokumenty pofidit fyzicky pfimo v daném obchodé nebo objednat pies

internetovy obchod.

Dalsim typem je vyména, kterd neni tak casta jako nakup, ale i tak se mize
uskute¢nit mezi knihovnami registrovanymi v evidenci knihoven, a to na poli jak
narodnim tak i mezinarodnim. Probiha vétSinou mezi urcitymi knihovnami, které jsou

specializované, a to na zakladé vzajemné dohody.

Pi‘evod se realizuje pii ruseni menSich knihoven a pfii vyrazeni knihovnich

jednotek, kdy cely fond zruSené instituce ptechazi do jiné knihovny, a knihovni

! Zpracovno podle SEDA Marie, P¥irucka knihovnika [online]. Ostrava: Moravskoslezska védecké
knihovna v Ostrave, 2003, s. 11, [cit. 2015-04-28]. Dostupné z:_http://knih-
trinec.cz/region/prirucka_knihovnika.doc a DVORAKOVA, Hana. Akviziéni politika méstskych
knihoven se zaméfenim na knihovnu Jitiho Mahena v Brné€. Brno, 2009. s. 20 -32. Bakalaiska diplomova
prace. Masarykova univerzita, Filozoficka fakulta, Ustav &eské literatury a knihovnictvi. Vedouci prace
Marie CHLADILOVA, [cit. 2015-04-15]. Dostupné z:

http://is.muni.cz/th/166479/ff b/bakalarska_ prace.doc
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jednotky jsou nabidnuty jiné knihovné. Tyto pfevody se provadéji s ohledem na

aktualnost a zamétenost knihoven, do které fond pfipadné knihovni jednotky prechézeji.

Ziskavani dokumentt, do kterych se mohou zapojit i samotni uZivatelé ¢i Siroka
vetejnost je za pomoci daru. Tyto dary jsou zpravidla knihy, které soukromé osoby
maji ve svych knihovnach nekolikrat nebo ji z néjakého diivodu rusi. Jedna se tedy o
dokumenty star$iho vydani a knihovnik, ktery pfijima darované knihy, musi zvazit, zda
dokument zapada do profilu knihovniho fondu, ma aktualni obsah, odpovida zaméteni
knihovny a pokud jej muze, alesponn z Casti vyuzit pro svoji potiebu. V piipadé, ze
knihovna shleda, Ze nabizena publikace neni pro ni vhodna, slusné napiSe zamitaci
dopis a ptipadné da doporuceni na jinou knihovnu, ktera by mohla mit zajem. Pokud se
knihovna rozhodne piijmout dokumenty, musi s pivodnim majitelem bezpodmineéné
sepsat darovaci smlouvu, kde se oSetii I budouci nakladani s darovanymi dokumenty
knihovng¢, tak aby s nimi mohla svobodné nakladat. Pivodniho majitele je vhodné

zaznamenat do akviziénich dokumentu.

Povinnym vytiskem se nebudeme podrobnéji zabyvat, protoze knihovna
zakladniho typu, kterou Skolni knihovna bez pochyby je, nema na povinny vytisk narok.

2.2.3 Vstupni zpracovani dokumenti
Vstupni zpracovani zahrnuje verifikaci, adjustaci a signovani. Z dokumentu se

b&hem vstupniho zpracovani stava knihovni jednotka. (Seda, 2005, s. 12 — 13)

Verifikace je ¢innost provadéna tésné po piijeti objednavanych knihovnich
dokumentii, béhem niz se porovnavaji objednavky s dodavkou tituli a pocti exemplafd,
dale porovnani faktur s dodavkou z hlediska spravni uétovani a nakonec ma za ukol
zjisti, zda jsou vytisky bezchybné. Pod adjustaci se skryva znaceni dokumentu. Jde o
oznaceni vlastnictvi, které se provadi evidenénim razitkem, na kterém je nazev instituce
a jeji sidlo. Pfi adjustaci se doplni piirtustkové ¢islo dokumentu a piipadné signatura,
kterou obsahovat nemusi. Adjustace se provadi na spodni tieting rubu titulni strany a je
to nezpochybnitelna znacka vlastnictvi. Zpravidla je kniha jest¢ orazitkovana na strané
sedmnact a na posledni strané textu. Periodika se na rozdil od knih razitkuji v pravém

hornim rohu obalky nebo prvni strany.
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Signovani je oznaCeni mista ulozeni zafazovaného dokumentu do regalu.
Signatura slouzi k jednoduchému vyhledavani a orientaci v knihovné. Je nékolik
variant, jak signovat dokumenty a to napiiklad podle abecedniho fazeni, MDT,
ptirtstkového fazeni. NejCastéji se vSak uziva kombinace alfanumerickych znak a
abecedniho fazeni. Kazda knihovna mtize mit vlastni systém tvorby signatury. Na rozdil
od prirtstkového Cisla, které je jedine¢né, muze signatura, ktera ma lokac¢ni funkci, byt

stejna u dvou a vice totoznych dokumentt.

Kdyz dokument projde timto zpracovanim, je zafazen do knihovniho systému a
je ptipraven K sluzb¢ uzivateli. Ve vétsing knihoven jsou dokumenty opatfeny ¢arovymi
kody, ochrannymi prvky proti odcizeni a nac¢teny do automatizovaného knihovniho

systému.

2.2.4 Evidence knihovniho fondu

Evidence dokumentového fondu se fidi vyhlaskou ministerstva kultury ¢.
88/2002 Sb. k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb., 0 knihovndach a podminkach
provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb. Tato vyhlaska stanovuje

knihovnam povinnost vést ptiristkovy a ubytkovy seznam.

2.2.4.1 Priristkovy seznam
., Pririistkovy seznam je hlavnim spravnim a ucetnim dokladem fondu dokumentii,
v nemz se eviduje pod jedinecnym cislem kazda knihovni jednotka a zaznamenavaji se

dulezité identifikacni, akvizicni, financni a lokacni udaje. * (Stocklova, 2008, s. 6)

,,Je systém evidence knihovniho fondu (tiskopis nebo elektronicky systém), do
kterého jsou pod svym jedinecnym pririustkovym cislem (identifikacnim cislem)
zapisovany udaje 0 vSech nové ziskanych knihovnich jednotkdach v poradi, Vv jakém byly
do knihovny ziskdny. Neni podstatné, jakym zpiisobem byly knihovni jednotky do
knihovny ziskdny (koupi, darem, vyménou...). “ (Seda, 2005, s. 13) Kazda knihovna ma
povinnost vést jeden piirustkovy seznam, ktery mohou obsahovat dil¢i piirGstkové
seznamy, muze byt veden jako kniha, pfipadné v elektronické databazi. Pfirtstkové
Cislo jednoho dokumentu se piSe pii adjustaci na rub titulni strany, dale do
ptirtstkového seznamu a na pruvodni doklady dokumentu z divodu ovéfeni piijeti
dokumentu do majetku knihovny. Piiristkové cislo je zarukou nezaménitelnosti

knihovni jednotky z divodu své jedine¢nosti.
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Podle vyhlasky ¢ 88/2002 Sb. ministerstva kultury k provedeni zdkona ¢.
257/2001 Sb. musi zaznam Vv pfiristkovém seznamu obsahovat datum zapsani,
prirtstkové ¢islo knihovniho dokumentu, zptsob nabyti knihovniho dokumentu (koupé,
dar, vyména, povinny vytisk, odkaz, dédictvi), oznaceni autora, nazev, misto a rok
vydani knihovniho dokumentu, v¢etné piipadného omezeni doby jeho platnosti nebo

jinych udaji zarucujicich nezaménitelnost knihovniho dokumentu.

2.2.4.2 Ubytkovy seznam

Do ubytkového seznamu se zaznamenavaji dokumenty, jez byly z knihovniho
fondu vytazeny a jiz v knihovné nejsou k dispozici. | po vytazeni knihovni jednotky se
ptirdstkové ¢islo nemlize znovu pouzit, protoze je nepienosné, jak jsme jiz zminili u
ptirastkového seznamu. Dokumenty, které se vyifazuji, jsou knihovni dokumenty, které
neodpovidaji zaméfeni knihovniho fondu knihovny a jejim ukolim, multiplikaty
knihovnich dokumentd, knihovni dokumenty opotiebované, netplné nebo poskozené
tak, ze prestaly byt informa¢nim pramenem, dokumenty ztracené ¢tenafem, dokumenty
odcizené, nedobytné pro umrti vypujcitele, znicené zivelni pohromou apod. (Vyhlaska
¢. 88/2002, 2002)

Zaznam V seznamu ubytkt musi dle vyhlasky ¢ 88/2002 Sh. Ministerstva kultury
k provedeni zdkona ¢ 257/2001 Sb. obsahovat datum zapsani, potfadového ¢islo
zaznamu, piirtstkové ¢islo knihovniho dokumentu a pfipadné i jeho signaturu, oznaceni
autora, nazev, misto a rok vydani knihovniho dokumentu, popfipad¢ jiné tdaje
zaruCujici nezameénitelnost knihovniho dokumentu, duvod odpisu nebo vyfazeni

knihovniho dokumentu s odvolanim na piislusny schvalovaci doklad.

2.2.5 Revize knihovniho fondu

Revize knihovniho fondu je podle TDKIV porovnani skute¢ného stavu
knihovnich jednotek se stavem evidence a vypujcek. U Skolnich knihoven muze byt
revize v provedeni odlisna, protoze kazda Skolni knihovna nemusi mit stejné uzakonéni.
Pokud se jedna o knihovnu zfizovanou §kolou, tedy o knihovnu spadajici pod MSMT, je
revize provadéna jako inventarizace majetku skoly podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucCetnictvi, Ve znéni pozdejsich predpisii. Avsak je-li knihovna vedena jako vefejna
knihovna, spada pod ministerstvo kultury a fidi se knihovnim zakonem, kteryzto urcuje

povinnost revize knihovniho fondu jednou za 5 let u fondt neptesahujicich 100 000
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knihovnich dokumentd. Pokud je Skolni fond rozsahlejsi, fidi se dalsimi pokyny, které
jsou uvedeny V knihovnim zdkoné ¢. 257/2001 Sb., § 16 odst. 2.

Cilem revize ¢i inventarizace neni pouze inventura majetku Skoly, ale cestou k
aktualizaci fondu. ,,Ucelem revize je zjistit rozdil mezi evidovanym a skutecnym stavem
knihovniho fondu, posoudit kvalitu evidence knihovniho fondu, zjistit nedostatky v
evidenci knihovniho fondu a jeho organizaci. Ukolem reditele Skoly je zajistit pro
provedeni revize dostatecny casovy prostor a jmenovat revizni komisi.“ (Cumplova,
2008)

Zaznamy, které musi obsahovat zapis 0 vysledku revize knihovniho fondu, jsou
specifikovany ve Vyhldsce ¢. 88/2002 Sb.:

udaje 0 rozsahu revize, zahrnujici tisek knihovniho fondu, ktery byl revidovan,

— pocet revidovanych knihovnich jednotek,

— datum zahgjeni a ukonceni reviznich praci,

— udaje o podkladech pouzitych pfi revizi,

— jména a ptijmeni 0sob, které revizi provadély a jejich funkci popiipadé pracovni
zafazeni,

— nalez revize, pokud byl pfi revizi zjistén rozdil mezi evidovanym a skutecnym

stavem knihovniho fondu, je soucasti zapisu 0 vysledku revize seznam

zjisténych rozdilt.

2.3 Automatizované knihovni systémy

V moderni knihovng, ktera je opatfena pocitacem a internetem, by nemél chybét
automatizovany knihovni systém (dale jen AKS). Praci knihovnikovi usnadni,
zefektivni a cely fond zptehledni, zvlasté diky nejriznéj$im modulim. Vyuzivani ASK

umoziuje zkvalitnéni i ostatnich sluzeb.

2.3.1 Moduly knihovnich systému

Kazdy AKS je zalozen na praci v modulech, které jsou mozné zakoupit
jednotlivé, v balicku nebo nechat si specialné¢ vytvofit pro konkrétni pozadavky
knihovny. Moduly jsou tradi¢né akvizice, katalogizace, vypujcky, OPAC/IPAC (on-line
katalog zpfistupnény uzivatelim), sprava serialt, Z39.50, statistiky, sprava uzivatel

(systémovy knihovnik), sprava knihoven.
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V akviziénim modulu se eviduji objednavky a faktury, zaznamenavaji se do n¢;j
katalogiza¢ni modul, protoze diky nému se knihovni jednotka nacte do systému. V
tomto modulu je mozné ziskat zpracované zaznamy 0 dokumentu z centralni databaze
za pomoci Z39.50 a zkopiruje do své databaze, samoziejmé je mozné ptidat udaje, které
knihovnik povazuje za dilezité. Dale je mozné v tomto modulu tvofit signatury, ¢arové
kody a generovat prirustkova Cisla. Zaznam vytvoreny V katalogizaénim modulu je
ihned dostupny v OPACuU knihovny. Pro funk¢ni vyuzivani vypujéniho modulu je
tieba, aby cely fond byl veden v katalogu a vsichni uzivatelé byli v evidenci ¢tenait. V
tomto modulu lze nastavit vypujéni dobu, poplatky, maximalni pocet vypujéenych
tituld, provadét rezervace a prodluzovani vypujéek. Ve spravé uzivateli je mozné
meénit udaje 0 uzivatelich a rozliSovat je napt. zak, student, zaméstnanec, pedagog,
piidavat nové uzivatele Ci je odstranovat, nastavovat rozdilna piistupova prava (uzivatel,
admin, knihovnik). V AKS je mozné tisknout vykazové zpravy, statistiky, vytazovat
dokumenty, provadst revize. (Cumplova, 2008, s. 19)

2.3.2 Prubéh automatizace knihovny
V' Prirucce pro skolni knihovny ...(2008) se o ptechodu knihovny na AKS

hovoti jako o procesu, ktery prochazi nize popsanymi stadii.

V ramci pripravy na automatizaci knihovny je tieba uspofadani fondu,
celkova revize fondu, ptiprava katalogu, je nutné, aby byl fond kompletni a zadné
dokumenty nebyly vyptijéeny. Dalsim krokem je systémova analyza soucasného stavu
knihovny, coz znamena ovéfeni vSech informaci 0 knihovné, mezi néz patii velikost
fondu, druhy dokumentd, ptirGstek fondu za jeden rok, formy ziskavani dokumentd,
pocet uzivatelt, ptipadné nadstandartni ¢innosti, které by potiebovaly specialni moduly.
V tuto chvili je potieba uvédomit si, co knihovna od systému oc¢ekava, tedy specifikace
systému, kam zahrnujeme pozadavky na moduly a druh systému s ohledem na finan¢ni
naro¢nost. Je né€kolik moznosti jaky systém pofidit, bud’ komeréni systém, nebo systém

s otevienym zdrojovym kodem, je mozné ticelove Si nechat vytvotit specialni systém.

Vybér a nakup AKS je mozné provést opét nékolika zpusoby. Jednim z nich je
vybérové tizeni, kdy knihovna zasle pozadavky do nékolika firem a firmy poslou své

nabidky, pfipadné demoverze. Tento postup je vhodny pro velké knihovny, nikoli pro
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mensi jako jsou Skolni, obecni a méstské. Dalsim zptisobem je zajit pfimo do knihovny,
ktera systém pouziva a po domluvé si jej prakticky vyzkouset a zjistit klady i zapory
systému. Dale je mozné vyhledat si rizné systémy, jak komeréni, tak volné pristupné,
porovnat a jeden si vybrat. Vétsina firem na svych strankach nabizi demoverzi a
zvefejiiuje cenik. Vybér ovliviuji faktory v podobé velikosti fondu a finan¢nich

moznosti knihovny.

K zavéreénému kroku patfi zprava, kdy knihovna musi tuto zpravu piedat
svému zfizovateli, napsat do ni divody volby softwaru a predpokladané naklady. Pfi
koupi systému je dulezité podepsani smluv, aby tak bylo pravné oSetieno legalni nabyti
systému. Po ziskani kyzeného AKS zbyva jen jeho instalace, ¢ili ptechod ze starého
systtmu na novy, ktery mize probihat kompletni zménou, fazovou zménou nebo
paralelnim prib&éhem stary systém ziistava na v pocitaci, je k dispozici, ale nevyviji se,
moznost zpétné kontroly dat. U skolni knihovny je nejvhodnéjsi, aby prosla kompletni

zménou, K této zmeéné jsou vhodné letni prazdniny, kdy se knihovny nevyuziva.

2.3.3 Komercni a nekomeréni AKS

AKS se deli na komeréni a nekomercni. Nekomer¢ni, ¢ili OpenSource — systém
s otevienym zdrojovym kdédem je vétSinou vyroben v cizing, ale s dostupnym
piekladem. Tyto systémy jsou dostupné zcela zdarma, jejich nevyhodou mize byt pravé
jazykova bariéra a nutnost zaucit a zorientovat se v systému bez pomoci odbornika,
ktery systém instaluje jako tomu je u komer¢nich systému. Nékteré komercni systémy
jsou specialni vyrobeny pro potieby Skolnich knihoven ¢i jsou jim uzptsobeny, naprosta
vétsina je vyrobena v CR piipadné na Slovensku. Jejich nevyhodou je finanéni

naroc¢nost, na druhou stranu knihovnika zaSkoli a systém nainstaluje odbornik.

Tematikou automatizovanych knihovnich systémt vhodnych pro $kolni
knihovny se zabyva ve svém &lanku Automatizace v knihovnach Ceské republiky Anna
Stocklova (2006), OpenSource popisuje v ¢lanku Nejrozsifenéjsi open source knihovni
systémy a jejich pouzitelnost Petra Zabic¢kova (2014). Na zakladé téchto dvou zdroji je

vypracovano nasledujici shrnuti.

Mezi licencované AKS patii ¢esky profesionalni AKS Lanius/Clavius, ktery je

mozné poftidit za vyhodnéjsi jednotnou cenu v balicku pro skoly s fondem do 20 000

knihovnich jednotek. Jeho katalogizace probiha v MARC21, ktery neni piili§ vhodny
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pro knihovniky z tad ucitelti. A¢ je nejrozsitenéjsi, rozhodné neni nejpiehlednéjsi. Dale
je na trhu oblibeny modul knihovna ze softwaru Bakalafi, tento modul neni
plnohodnotnym knihovnim systémem, ale svij Géel pro malou Skolni knihovnu dobte
spojuje, modul je mozné dokoupit a jeho cena se odviji od poctu studentt na Skole.
Systémem vyvinutym opét v Cechach je AKS navrzeny ptimo pro $kolni knihovny,
jeho piednosti je jednoduchost a prehlednost, zaporem je chybé&jici propojeni S jinymi
databazemi nez je databaze narodni knihovny, TabbyBook licence je také pomérné
draha, ale ze vSech dostupnych systému se zda byt pro skolni knihovny vsech typu
nejvice vyhovujici moznosti. U nas na trhu je oblibenym i slovensky ARL a izraelsky

Aleph, ale ty nejsou vhodné pro malé skolni knihovny.

V tuto chvili se dostavame K systémim S otevirenym zdrojovym kodem, kam
patii Evergreen, ktery je voln¢ dostupny v anglickém jazyce, v ¢estiné jej pouziva pouze
Jabok, systém je produktem pavodné ur¢enym malym knihovnam v Georgii. Koha je
novozélandsky knihovni systém, ktery je dostupny i v Ceské verzi. A poslednim
systtmem je francouzsky PMB, knihovny které pouzivaji tento srozumitelny a
jednoduchy systém, vyuzivaji dostupného neoficidlniho ceského piekladu, piipadné

francouzského originalu.
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3 Sluzby a provoz $kolni knihovny

Skolni knihovna je odbornym, studijnim, informacnim a ctendr'skym centrem pro
zaky a pedagogické pracovniky, ale mize své sluzby poskytovat 1 verejnosti.
(Doporugeni MSMT, 2009, s. 32) Jedna knihovna také muize byt vyuZivana vice

Skolami.

Sluzby Skolni knihovny jsou velmi podobné sluzbam, které poskytuji vefejné
knihovny. Pfi dikladném prozkoumani zjistime, ze Skolni knihovna, ktera je urcena
pfedev§im Zzakim, studentim a ucitelim (samoziejmé je piistupna i pro ostatni
zamé&stnance Skoly, pfipadné i vefejnost), je jejich nejblizsi odbornou knihovnou, kde
mohou dohledat informace ¢i literaturu pro dal$i vzdélavani a piipravu na vyuku.
Samoziejmé, ze na knihovnim fondu zavisi, jak budou moci byt tyto potieby naplnény.

Rozsah sluzeb knihovny specifikuje Knihovni fad.

3.1 Provozni zazemi knihovny

3.1.1 Knihovni iad

Knihovni fad pfipravuje osoba povétena vedenim Skolni knihovny a predklada
jej ke schvaleni fediteli skoly. Tento tad urCuje prava a povinnosti uzivateli $kolni
knihovny a je vyvésen na viditelném misté v knihovné. Pfi registraci je také povinnosti
kazdého uzivatele podepsat souhlas s knihovnim fadem, ¢imz potvrzuje fakt, ze byl s

timto dokumentem obeznamen. Vznika tak mezi obéma ucastniky smlouva.

Spravné zpracovani fadu $kolni knihovny ukazuje Doporuceni MSMT K ¢innosti
a funkci skolni knihovny na zdakladnich a strednich skolach z roku 2009, podle ¢ehoz je

toto téma zpracovano.

Knihovni fad by mél obsahovat zakladni ustanoveni, kde se hovoii 0 poslani
knihovny, pravnim zakotveni, knihovnich fondech, poskytovanych sluzbach, pravech a
povinnostech uzivateli. Také je dobré definovat, kdo uzivatelem muze byt. Pokud je
knihovna vedena v evidenci ministerstva kultury, je nezbytné nutné zanést do fadu
informaci, Ze uzivatelem muze byt i Siroka vetejnost. Nasledujici ¢asti je vypujéni iad
knihovny, do néZ je tieba zahrnout zpasoby pijcovani, vypujéni lhttu, poplatky a
podminky vyuzivani ostatnich sluzeb. Samostatna cast by se méla vénovat i Fadu

studovny, kam je dulezité zanést fakta 0 pravech a povinnostech uzivatelt, spolu s
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informacemi o piistupu do studovny, posledni casti knihovniho tadu jsou zavérecna

ustanoveni, ktera pojednavaji 0 vyjimkach, ucinnosti a ptilohach.

Knihovni ¥ad $kolni knihovny musi byt opatien podpisem fteditele Skoly a
razitkem, dale pak dnem a mistem podepsani. Soucasti knihovniho fadu je i cenik

sluzeb, které knihovna poskytuje a zpoplatnuje podle zakona ¢. 257/2001 Sb..

3.1.2 Finan¢ni zabezpeceni

Reditel $koly zabezpeuje mimo jiné finanéni podminky s$kolni knihovny.
Zaroven musi brat v potaz rozsah praci ve Skolni knihovné a vysledky plnéni jejich
ukoli pii odménovani pracovnika, ktery vede s$kolni knihovnu. Pifi pouzivani
vy€lenénych financi na provoz a vybaveni knihovny, musi dbat i na ucelové urceni.
Finan¢ni prostiedky je mozné ziskat nékolika zpisoby, ptredevs§im z rozpoctu pro skolu,

dale napt. moznost Cerpani grantl, sponzorské dary, aj.

Ziskané prostiedky je dobré rozdélit na neékolik ¢asti a urcit, k cemu bude jaka
&ast pouzita. Doporudenim, jak rozdélené penize vyuzit, pieklada Doporuceni MSMT

(20009, s. 33) v nasledujicich bodech:

- Odménu pracovnika povéfeného vedenim Skolni knihovny umérné jeho
vykonané praci, jinou castku dostava pedagogicky pracovnik starajici se 0
knihovnu par hodin za tyden a jinou plné zaméstnany knihovnik, starajici se 0
knihovnu nékolik hodin denné.

- Doplnovani knihovniho fondu a internet, piipadné také ptistup k externim
databazim.

- Materialni, technické a technologické zabezpeceni knihovny

Je cisté na fediteli Skoly, jak s danou ¢astkou nalozi, toto je pouhé doporuceni,
pokud ovSem dale pracujeme s rozdélenim na tietiny, je dobré rozlozit ¢astku v poméru
2:1:1 (knihovnik : dopliovani KF : zabezpeceni knihovny), pfipadné v jiném poméru,
zalezi na Castce, se kterou teditel pracuje, a na mnoha dalsich faktorech. Vsechny

vyuzité i nevyuzité finance se musi evidovat. (Doporuceni MSMT, 2009)
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3.1.3 Vybaveni knihovny a IT zabezpeceni
Podrobnéji se touto tématikou zabyvame Vv prvni kapitole této bakalarské prace,
z tohoto divodu neni tfeba znovu opakovat jiz feCena fakta. Zde pouze shrneme

potiebné vybaveni spole¢né pro vsechny typy skolnich knihoven.

Skolni knihovna jakéhokoliv typu by méla mit rozlohu od 20m? az po nékolik
mistnosti, musi byt vybavena zatézovymi regaly, stolem a jeho pfislusenstvim,
pocitatem a tiskarnou pro knihovnika, stolem a zidlemi pro uzivatele. V ptipadé, ze
knihovna je pIn¢ automatizovana, tak je nutna ctecka carovych kodu. Knihovna mize
obsahovat dalsi vybaveni jako je skener, multifunkéni tiskarna a dal$i, zalezi na
uvazeni, zda je potiebné ¢i neni. AvSak kazda knihovna musi bezpodmine¢né spliiovat
dostupnost pro uzivatele, vhodné podminky pro poskytovani knihovnickych sluzeb a na
piipravu do vyuCovani, esteticky piijemny, zaroven ucelny nabytek a vybaveni
knihovny. Také je tfeba technické vybaveni odpovidajici druhu Skolni knihovny a
velikosti knihovniho fondu, které propojuje pfipadnou funkéni komunikaci mezi

databazemi $koly a knihovniho systému. (Doporu¢eni MSMT, 2009)

3.2 Ukoly a sluzby $kolni knihovny

Sluzby a ukoly skolni knihovny nejsou v zadném pravnim dokumentu jasné
stanoveny ani popisovany. Proto pii popisovani tohoto tématu je mozné cerpat z
Piiruc¢ky pro skolni knihovny, kterou sepsal kolektiv Centra pro skolni knihovny pod
Narodnim pedagogickym muzeem a knihovnou J. A. Komenského a také z Doporuceni
MSMT, které bylo publikovano ve Véstniku MSMT a zpracovano ve spolupraci s
knihovnimi odborniky, event. také z knihovniho zdakona ¢. 257/2001 Sb. Pravé z téchto

dvou dokumentt je erpano pii psani této podkapitoly.

3.2.1 Ukoly $kolni knihovny

Mezi zakladni tkoly $kolni knihovny patii vytvaret knihovni fond, vést evidenci
dokumentt bez ohledu na jejich misto ulozeni, zaregistrovanych uzivateld knihovny a
vypujéek. Tyto ukoly jsou rozebrany v kapitole budovani knihovniho fondu. Skolni
knihovna se podili na spolupraci s kulturnimi, zajmovymi a vzdélavacimi institucemi v
okoli mista, kde sidli Skola, také se podili na nabidce volnocasovych aktivit
zakl/studentti a stava se tak vyznamnym cinitelem Vv prevenci socialné patologickych

jevu. Dal$im neméné dilezitym ukolem $kolni knihovny je realizace aktivit v ramci
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podpory ¢tenafstvi a ctenarské gramotnosti, také pomaha pti individualni ptipravé zaka
a pedagogu na vyucovani, a zaroven tim podporuje vyuzivani knihovniho fondu skolni
knihovny. Tyto tkoly jsou rozvijeny a tvoii zakladni podstatu a ucel knihovny.
(Doporu¢eni MSMT, 2009, s. 32 -33)

3.2.2 Vypiijéni sluzby

Pod terminem vypujéni sluzby rozumime zakladni sluzbu knihovny, spocivajici v
pujcovani a prijimani vrdcenych knihovnich jednotek, v prolongaci, rezervovani,
upominani, evidenci a rozboru vypijcek. Vypujcni sluzby se deli na absencni, prezencni,
cirkulacni a meziknihovni. (TDKIV, 2015)

Vypujéni sluzba se dale déli na absencni a prezenéni. Knihovna mize mit
klasicky vypajéni systém, ktery se skladd z kniznich listkG, nebo v ramci
automatizovaného knihovniho systému mit modul Vypujcky, kde se rychle a efektivné
mize dany titul pujcit, pfipadné zarezervovat, také vyzadat ze skladu, prolongovat
vypujéni lhitu, atp. Spravné nastaveny vypujcni systém zaroven chrani knihovni fond,

zamezuje ztratam a prodlevam ve vypuajc¢ovani dokumenta.

MVS se, podle Doporuceni MSMT (2009, s. 34), fadi do specialnich sluzeb
Skolni knihovny. Musi je poskytovat knihovny, které jsou evidovany ministerstvem
Skolstvi, ale mohou je poskytovat i ostatni knihovny. Sluzba se vyuziva ve chvili, kdy
knihovna nema ve svém fondu dokument, ktery uzivatel zada, mtize mu tak zptistupnit
dokument ptes jinou knihovnu, ktera onen dokument ve svém fondu ma. Zaroven
knihovna muze byt pozadana 0 zapujceni svého titulu jiné knihovné. Toto se nazyva
princip reciprocity. Tato sluzba se poskytuje na zakladé zadosti poslané konkrétni

knihovné, od které se dokument zada.

Online vypujéni sluzby jsou poskytované pouze, kdyz ma knihovna online
katalog. Bez ngj totiz uzivatel nemize rezervovat, objednavat, prodluzovat vypujcky ani
hledat v online katalogu. Tyto sluzby jsou vyuzitelné z kteréhokoliv mista dosahu

internetu.
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3.2.3 Sluzby informaéni
Informacéni sluzby se zabyvaji ukladanim, zpristupniovanim, zpracovanim a
zprostredkovanim informaci S cilem uspokojit potieby urcitych uzivatelii informaci.

(TDKIV, 2015)

Informacni sluzby se mohou, podle Prirucky pro knihovniky...(2008, s. 64),
Clenit na sluzby bibliografické, faktografické a referen¢ni. Tyto informace se mohou

sdélovat ustng, pisemné, ptipadné telefonicky.

3.2.4 Sluzby reSersni

Reserse je vysledek vyhledavani informaci ve formeé dokumentografickych nebo
faktografickych zdznamu, popr. plnych textii dokumenti. ReSerse Se zpracovdva na
zdkladé reSersniho poZadavku uZivatele. Pri provadeni reSerse Se uplatiiuje reSersni
strategie. Podle charakteru obsazenych informaci se rozlisuje dokumentograficka nebo
faktograficka reserse, reserse miize byt i fixovana na nosic¢ a jako takova se povazuje za

sekunddarni dokument.(TDKIV, 2015)

Na pozadani vypracovava knihovnik reSerSe, podle podminek specifikovanych
uzivatelem (téma resSerse, druh dokumentt, jazykové a chronologické vymezeni, rozsah

reSerse, aj.) Jak jsou reserSe zpoplatnény, urCuje cenik, ktery je vyvéSen vV knihovné.

3.2.5 Sluzby reprografické
Reprografické sluzby jsou druhem doplitkovych informacnich sluzeb, kterymi se
porizuji uzivatelium Kopie ¢i rozmnozZeniny dokumentii, popr. jejich cdsti prostrednictvim

reprografickych technologii (fotografie, xerografie, mikrografie aj.). (TDKIV, 2015)
Sluzby reprografické se realizuji prostiednictvim tiskaren nebo skenerii

umisténych v knihovné, jsou placené a tidi se platnymi zdkonnymi ptedpisy, zejména

ustanovenim autorského prava.
3.3 Personalni zabezpeceni a uzivatelé Skolni knihovny
3.3.1 Uzivatelé
Cilové skupiny uzivatelt skolni knihovny jsme jiz zminili, jsou jimi zaci, ucitelé
a zaméstnanci dané skoly. Je vsak tieba vymezit toho, kdo mtize mit status uzivatele. Je

to udaj nalezici konkrétni osobé, jez je registrovana v dané knihovné a vyjadiuje prava
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na sluzby poskytované knihovnou. Obsahuje pfedev§im rozsah prav uzivatele pfi
dokumentovych sluzbach, jako je maximalni dovoleny pocet vypujcek a rezervaci,

vypujéni Thity, moznost pouzivani studoven a informaci. (TDKIV, 2015)

3.3.2 Knihovnik
Osobu $kolniho knihovnika definuje Doporuceni MSMT z roku 2009 a jeho
funkci rozvadi v Prirucce pro skolni knihovny kolektiv Cumplova a spol. (2008), z

nichz je pro tuto podkapitolu ¢erpano.

Pracovnika v knihovné povéfuje vedenim $kolni knihovny feditel $koly. Reditel
Skoly zabezpecuje prostorové, financni, persondlni a materialni zabezpeceni pro skolni
knihovnu. Pti kazdém piedavani knihovniho fondu zafizuje tfeditel protokolarni predani

novému pracovnikovi §kolni knihovny.(Doporuéeni MSMT, 2009, s. 33)

Knihovnikem miize byt pedagogicky pracovnik Skoly, pracovnik s doplnénym
knihovnickym kurzem nebo profesionalni knihovnik s odbornym vzdélanim. Povinnosti
knihovnika se odviji od velikosti a typu skolni knihovny. Pro studovnu a ¢itarnu a
knihovnu se studovnou je dostacujici pedagogicky pracovnik, v dal$ich typech Skolnich
knihoven je 1épe, aby praci odvadél pracovnik, ktery je zaméstnan pouze jako
knihovnik.

Knihovnik by mél byt ptimo podiizeny fediteli Skoly a byt pravoplatnym a
rovaym c¢lenem pedagogické sboru na pozici odborného pracovnika. Téz by mél byt
obeznamen Se vzdélavacim programem, skolenimi a planem Skoly, aby mohl dostat

poslani knihovny i svym tkoltim.

Knihovnik musi znat zaklady knihovnické prace, aby mohl plnit povinnosti,
které nalezi této funkci. Je vhodné, aby clovek =zastavajici tuto funkci byl
komunikativni, coz vyzaduje prace se ¢tenafem i pedagogy a kreativni, coz je Zadouci
pfi vymySleni aktivit pro zvySeni Ctenaiské gramotnosti a propagaci knihovny.
Knihovnik by mél byt schopny pfipravovat literaturu vhodnou pro vyuku, vybirat
literaturu na dané téma, ptipadné byt schopen doporucit dalsi tituly, mit piehled o
literatufe pro déti a mladez a doporucovat vhodné tituly pro spole¢nou i samostatnou

Cetbu.
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3.3.3 Povinnosti knihovnika

Mezi povinnosti povéiené o0soby vedenim $kolni knihovny patéi budovani,
zpracovani, zpfistupiiovani a ochrana knihovniho fondu v souladu se specifickymi
potfebami uzivatelit a vychovné vzdélavacich cili skoly. Povinnosti knihovnika je
vedeni evidence knihovniho fondu spolu s jeho aktualizaci a zdznamy 0 revizich
Poskytovani vypujénich a jinych knihovnickych sluzeb, které jsme jiz zminili v
podkapitole vénujici se ukolim a sluzbam $kolni knihovny.

Dale se knihovnik stara o propagaci knihovniho fondu formou adresného
informovani uciteld v jednotlivych pfedmétech o obsahu knihovniho fondu a jeho
moznostech pii vyuce daného pifedmétu. Jak jsme jiz nékolikrat uvedli, mezi hlavni

poslani skolni knihovny patii zvySovani Ctenaiské a informacni gramotnosti, rozvoj

Ctenafstvi. Tyto cile se knihovnik snazi naplnit.

Ke knihovnikov€ praci patii zpracovani planu c¢innosti, zaméru rozvoje a
koncepce cinnosti Skolni knihovny, dale pak pravidelné vyhodnocovani ¢innosti

knihovny, vypracovani statistického vykazu o0 stavu a ¢innosti.

3.4  Spoluprace $kolnich knihovnikii v CR
34.1 SKIP

Svaz knihovniki a informaénich pracovnikd (SKIP) je dobrovolnou profesni a
stavovskou organizaci knihovnikii a informacnich pracovnikt, ktera ma charakter
ob¢anského sdruzeni. Knihovnici $kolnich knihoven zde najdou napady a tipy na
ozvlastnéni a ,,probuzeni jejich skolnich knihoven. Mohou se stat i ¢leny SKIP — Klubu
Skolnich knihoven, tento klub wvznikl v roce 2003 jako podpora, motivace a
zkvalithovani sluzeb skolni knihovny. Podporuje ¢tenaiskou a informaéni gramotnost,
poifada rizné soutéze (Souboj ¢tenaid, ...), na webu SKIP jsou materialy inspirujici K
provozu $kolni knihovny. Clenstvi umozni slevu na profesni vzdélavaci kurzy,
publika¢ni Cinnost, zapojeni do celostatnich aktivit. Pokud se knihovna chce stat

¢lenem, musi vyplnit prihlasku a zaplatit ¢lensky poplatek. (http://www.skipcr.cz/)

3.4.2 Centrum pro $kolni knihovny
Funguje pod zastitou Narodni pedagogického muzea a knihovny J.A.

Komenského. Tyto webové stranky Centra vznikly z divodu metodické podpory
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Skolnich knihoven a zpfistupnéni praktickych navoda na fizeni Skolni knihovny. Jsou
urcené nejen feditelim skol, ale 1 Skolnim knihovnikim, ktefi chtéji skolni knihovnu
zmodernizovat a zatraktivnit. Proto je tam mozné nalézt mnoho rad a tipu, jak na

budovani skolni knihovny. (http://csk.npmk.cz/)
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4 Nazev projektu: Predbézny navrh obnovy skolni knihovny

V teoretické Casti této bakalaiské prace jsme se zabyvali Skolni knihovnou jako
instituci, ktera funguje jako nepostradatelna ¢ast skoly jakéhokoli stupné. Ukazali jsme,
ze Skolni knihovnu lze zfidit v n¢kolika typech, pravné ji ukotvit bud’ jako $kolni
vetejnou knihovnu nebo jako skolské ucelové zafizeni, dale jsme rozebrali jeji sluzby a
provoz i divody automatizace Skolnich knihoven a piedstavili jsme nékolik

automatizovanych knihovnich systéma vhodnych pro Skolni knihovny.

V neposledni fad¢é jsme uvedli, jak by mél byt fond Skolni knihovny budovan a
ochranovan. VSechny tyto informace nam nyni poslouzi k tomu, aby mohl byt spravné

navrzen projekt k znovu zprovoznéni a obnoveni $kolni knihovny.

Rekonstrukci skolni knihovny jsem si vybrala jako sviyj prakticky projekt, protoze
se zde kombinuje teorie s praxi. V tomto projektu mohu vyuzit nabytych znalosti na

univerzité S praci knihovnika, ktery ma za kol obnovit fungovani $kolni knihovny.

Cilem projektu, ktery byl navrzen jako soucast této bakalarské prace, je komplexni
reorganizace a modernizace $kolni knihovny na Gymnaziu Chotébof. Tento projekt je
interniho ptivodu, jedna se 0 piestavbu dvou $patné pristupnych mistnosti, ve kterych se
nachazi Skolni knihovna. Snahou tohoto projektu bude navrh, jak ob&é mistnosti 1épe
zpfistupnit, vytvofit Vv mistnostech vice prostoru za pomoci efektivnéjsiho uspotradani
regall, celkové Skolni knihovnu zmodernizovat a zautomatizovat, dale obnovit chod
knihovny na uchazejici uroven a povétenou 0sobu vedenim skolni knihovny motivovat
k zlepSovani sluzeb Skolni knihovny a jeji aktivit¢ v pomoci pii vyuce, zvySovani

¢tenatské i informaéni gramotnosti.

4.1 Historicky kontext knihovny a gymnazia
Gymnazium Chotébof bylo ziizeno na zakladé zadosti méstského zastupitelstva v
Chotéboii 0 =zfizeni komunalniho realného gymnazia, které predlozilo C. K.

ministerstvu kultury a vyucovani, to na videnském jednani zadost pfijalo.

Mestské zastupitelstvo v Chotéboti se usneslo, aby bylo pocinaje Skolnim rokem
1913-14 otevieno ve mésté¢ komundlni redlné gymnazium typu A. Piesné datovani

ziizeni Gymnazia Chotébot probéhlo 8. zaii 1913 jako vefejné komundlni realné
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gymnazia typu A v Chotéborti. V kvétnu roku 1921 ukoncilo studium fadnou maturitni

zkouskou na gymnaziu prvnich 21 studentii. (Gymnazium Chotébot, 2015)

Jako soucast gymnazia byla zalozena i $kolni knihovna rozdélena na dvé céasti:
Profesorskou a Zakovskou knihovnu. Velké &ast piivodniho $kolniho knihovniho fondu
je soucasti knihovniho fondu i v soucasnosti. Jednim z nejstarSich knihovnich

dokumentt jsou Herodovy déjiny od Jan Kvicaly z edice Bibliotéka klassikt feckych a

fimskych, tento dokument vznikl v roce 1863.

Obrazek 3: Cast Zdkovské skolni knhiovny

Obrazek 2: cast ucitelské Skolni knihovny (autor: Jitka Pokornd)

(autor: Jitka Pokorna)
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4.2 Aktualni situa¢ni analyza

4.2.1 Soucasné prostory a vybaveni knihovny

Skolni knihovnu v soudasné dobé tvoti dvé mistnosti, z obou vedou dveie na
chodbu, na kterou je mozné piijit, bud’to pies dva prichozi kabinety, nebo je mozné
pouzit dal$i vchod, ktery je veden pfes uzavienou chodbu vedouci k tnikovému
schodisti a skolnimu EuroKlub, ktery je studenty vyuzivan k piipravé na vyuku a k

samostudiu.

Skolni knihovna je rozdélena na dvé ¢asti. Prvni tvoii Skolni zdkovska knihovna
a druhou Skolni u¢itelska knihovna. Kazda &ast skolni knihovny je v jiné mistnosti,
které spojuji prichozi dvefe. Ob¢ c¢asti maji své vlastni pfirlistkové a ubytkové
seznamy, které byly zalozeny v 70. letech 20. stoleti, kdy podle zakona musela byt
Skolni knihovna takto rozdélena. Prostor mezi jednotlivymi regaly je velmi uzky a
neumoznuje tak uzivateli dostatecni prostor pii vyhledavani ve skolnim knihovnim

fondu. Orientace mezi regaly je 0 to t€z8i, ze ve vétSin€ piipadt chybi regalové

roziad’ovace.

Skolni knihovni fond je rozdélen podle témat a nasledné podle abecedniho
fazeni, n€které casti jsou fazeny podle pfiirGstkového Ccisla. Cely prostor pusobi
skli¢ujicim dojmem, nebot’ regaly jsou tmavé, kovové a vysoké, a¢ je mistnost velmi
svétla, Spatné uspofadani nabytku ji tvoii opticky mensi a tmavsi. Vytvaii pocit
knihovniho skladu misto fungujici $kolni knihovny. V obou mistnostech je jeden stil
opatien dvéma zidlemi, takto vyhrazeny prostor slouzi bud’ ptipadnému c¢tenaii K
badani, nebo pedagogickému pracovnikovi, ktery vykonava post knihovnika. Ve skolni
knihovné se nenachazi pouze nevyuzivany knihovni fond, ale i mnoho odlozenych a
zapomenutych véci jako jsou staré seSity, testy, dotazniky, radia, lyze, krabice s
nevyuzivanymi pfedméty a mnoho dalSich véci, které v prostorach Skolni knihovny

nemaji byt a je tieba je odstranit ¢i jim najit vhodné&j$i misto uskladnéni.

4.2.2 Knihovni fond

Vsechny dokumenty skolniho knihovniho fondu jsou evidovany ve vazané knize
Ptirtstkovy seznam pro skolni knihovny, ktery byl zalozen 31. prosince 1974 a
navazoval na piedchozi prirustkovy seznam, v té dobé bylo ve skolni knihovné 3 864

svazkid. Soucasny zakovsky skolni knihovni fond obsahuje 7 057 svazkd, a to k datu 31.
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prosince 2014. V ucitelské knihovné bylo k datu 31. prosince 2014 zaevidovano 5 785
svazkl. Soucasti fondu skolni knihovny nejsou jiné nosi¢e nezli knihy. Tyto informace
srozumitelné znazorniuje Tabulka 1. Knihovni fond obou ¢asti obsahuje piedevsim
odbornou literaturu a beletrii. Desitky az stovky dokumentt tohoto skolniho knihovniho
fondu byly vydany od 2. pol. 19. stoleti do 1. pol. 20. stol. Tvoti tak historicky cennou

¢ast knihovniho fondu, kterou je potieba chranit a spravné 0 ni pecovat.

Pocet Datum inventarizace
dokumentu
Skolni ugitelska knihovna 2382 17.3.1976
Skolni zakovska knihovna 3864 31.12. 1974
Skolni ucitelska knihovna 5785 31.12. 2014
Skolni zakovska knihovna 7 057 31.12. 2014
Cely $kolni knihovni fond 12 842 31.12. 2014

Tabulka 1: Piehled stavu knihovniho fondu (vlastni zpracovani)

4.2.3 Poskytované sluzby

Ptipadné vypujcky se provadi zapsanim do Vypujéniho sesitu nebo za pomoci
listkového katalogiza¢niho seznamu. Zajem studentti 0 sluzby $kolni knihovny je velmi
maly, to dokazuje pocet provedenych vypujéek ve skolnim roce 2013/2014, kterych
podle Vykazu 0 $kolni knihovné bylo pouhych 80. Skolni knihovna nefunguje nejlépe a
jeji sluzby jsou naprosto nedostacujici a nevyhovujici. Ve Skolni knihovné jsou pro
studenty k samostudiu vyhrazena 4 mista, knihovna nema stanovenu pevnou oteviraci
dobu, kdy by ji uzivatelé mohli vyuzivat k uspokojovani svych potieb. Funkci

povéfeného pracovnika ve Skolni knihovné zastava pedagogicky pracovnik

4.2.4 Uzivatelé knihovny
Na gymnaziu ve skolnim roce 2014/2015 studuje 360 studentii a je zaméstnano 39
osob, zahrnuti jsou pedagogové, externi pedagogové i ostatni zaméstnanci. Ti vSichni

tvoii potencialni uZivatele §kolni knihovny.

4.2.5 Legislativni zafazeni §kolni knihovny
Tato $kolni knihovna neni vedena v Rejstitku $kol MSMT jako $kolské tidelové

zatizeni ani neni v Evidenci ministerstva kultury jako skolni vefejna knihovna.
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4.2.6 Zavéry vstupni situaéni analyzy
Shrneme-li celkovou situa¢ni analyzu Skolni knihovny Gymnéazia Chotébof,
vychazi nam z toho nevyhovujici prostory, nedostateéné fungujici sluzby, zastaraly

zkostnat€ly systém a celkové nevhodné podminky pro provoz skolni knihovny.
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5 Cile projektu a finané¢ni hledisko
5.1 Popis projektu
5.1.1 Charakteristika projektu

Hlavnim cilem projektu je zrenovovani a modernizace skolni knihovny, ktera je
zastarala, nepfistupna, bez dostate¢ného prostoru pro pohyb uzivateld v mistnosti a mezi

regaly, s nevyhovujici sluzbami i vybavenim.

Obsahem projektu je piiprava a rekonstrukce prostoru mistnosti $kolni knihovny
ve vlastnictvi gymnazia a jeho nasledny provoz. Rekonstrukce i vlastni provoz skolni
knihovny by se odehraval na podkladé dohody s jejim zfizovatelem, jimz je

Gymnazium Chotéboft. Jedna se 0 interni, rozvojovy projekt.

Cilem projektu je vybudovani moderniho prostiedi s kvalitnimi sluzbami a
zazemim odpovidajicim potiebam Skolni knihovny a uzivatelim, jez ji navstévuji.
Vyuziti upravenych a preorganizovanych mistnosti zajisti vyS$§i navstévnost a
pouzivanost dosud ne pfili§ fungujici $kolni knihovné. Zamér vychazi z dlouhodobého
umyslu rozsahlejsi obnovy Skolni knihovny a zvySeni navstévnosti, vyuziti sluzeb a
zajmu soucasnych I potencionalnich uzivateli. Dal§im cilem, ktery bude v prib&hu
projektu napliiovan je etapovita realizace vytvarejici do budoucna moznost postupného
prebudovani prostor s rozlozenim potiebnych financi tak, aby v nepatficné mife

nezatizily Skolni rozpocet.

V uvodnich etapach budou upraveny prostory Skolni knihovny a prob&hnou
zmény interiéru, coz Se projevi zvétsenim volnych prostor vyuzitelnych pro studovnu a
vypujéni pult pro knihovnika. V dalsi etapé je planované zmenseni sou¢asnych regalti a
jejich ptestavba pro lepsi pichlednost fondu skolni knihovny. Soucasné s tim bude
probihat vybér a ndkup automatizovaného knihovniho systému, ktery umozni
zefektivnéni prace knihovnika, zpifesni evidenci knihovnich jednotek zakoupenych,

vypujcenych i vyfazenych a urychli cely vyptjéni proces.

V navazujici etapé by mél projit knihovni fond revizi a ptipadnym vytazenim
dokumentd. V této fazi se knihovni jednotky ptevedou do databaze automatizovaného

knihovniho systému, piebali a oznaci pro lokaci v regalech skolni knihovny.
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Dokumenty zastaralé, nevhodné, znicené ¢i poskozené, piipadné jinak nevyhovujici se z

fondu vyfadi.

V zavéru etapy se zaevidované dokumenty zafadi na ur¢ena mista v regalech. V
dalsi projektové fazi bude feSeno zfizeni Skolni knihovny, skolni tad, oteviraci doba,
budouci personalni zabezpeceni, planovana obnova a doplnéni knihovniho fondu skolni

knihovny.

5.1.2 Cil projektu

Cilem projektu je komplexni modernizace skolni knihovny na gymnaziu v
Chotéboii. V prubéhu projektu dojde k reorganizaci knihovny a jejich prostor,
modernizaci stavajiciho vybaveni a automatizaci knihovny. Vybudovani plné funkéni a
moderni §kolni knihovny s funkci relaxacni, studijni a spolecenskou, ktera tak bude pro
uzivatele pijemnym a atraktivnim prostiedim. Diky zkvalitnéni knihovnicko-
informacnich sluzeb, mize byt podstata knihovny 1épe naplnéna. Nedilnou soucasti
tohoto cile je jeho dlouhodoba udrzitelnost a celkova efektivnost projektu, tj. casté

vyuzivani a zvySeni navstévnosti Skolni knihovny.

5.1.3 Piinosy projektu

Hlavni pfinos projektu je totozny s jeho hlavnim cilem, jedna se tedy o:

- modernizace skolni knihovny s nabidkou adekvatnich sluzeb
- nartst poctu uzivatel
- zvySeni navstévnosti knihovny

- vys§i vyuziti sluzeb, atd.

5.2 Financni stranka, rozpocet

5.2.1 Ziskani financi

Finance uréené na tento projekt jsou vyhrazené z rozpoctu $koly pro skolni rok.
Tyto finance nejsou schopny pokryt celou obnovu skolni knihovny, a proto je potieba
opatiit finance i jinymi zpusoby nezavislymi na Skolnim rozpoc¢tu. Piedpokladana

¢astka urcena pro skolni knihovnu je 30.000,- K¢

Jednou z moznosti ziskani financi je sbirka, kdy sami studenti a pedagogicti

pracovnici pfispé&ji na obnovu fungovani skolni knihovny. U vypocitani ptiblizné ¢astky
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predpokladame idealni Gicast vSech zaméstnanct i studentu, jejiz aktualni stav je uveden
v Casti Aktualni situacni analyza, vyse prispévku 20,- K¢/osoba. Pokud by byl tento

predpoklad naplnén, ze sbirky vychazi ¢astka 7.980,- K¢.

Metoda crowdfundingu je ziskavani financi od pfispévovatelt, ktefi se

rozhodnou podpotit projekt, ktery je zvetejnén na crowdfundingovém portale.

Takto zvefejnény projekt musi nabit od pfispévovateli predem Stanovenou
¢astku do pfedem stanoveného data, oba faktory si zakladatel projektu stanovuje sam.
Pokud se tak nestane, veskeré ptispéné finance se vraci ptispévovatelim. V piipadg, ze
se vybere pozadovana ¢astka, je z ni odeéteno 5 — 9%, které si Gctuje provozovatel a
zakladatel projektu je povinen odeslat piispévovatelim odménu, kterou si za prispénou

¢astku vybraly z nabidky vytvofené zakladatelem projektu. (Ondrackova, 2015)

Cilovou c¢astkou by bylo v piipadé tohoto projektu dosahnuti ¢istého ziskani
10.000,- K¢ pro skolni knihovnu. Cilovou ¢astku zadavaného projektu je proto tieba
nadsadit na 12.000,-K¢, kdy po odebrani 5% provize z pavodni ¢astky zbyva 11.400,-

K¢, nesmime zapominat na finance vynalozené na odeslani a pofizeni odmén.

V tomto zpusobu ziskdvani financi je vysoké riziko netspéchu, proto pro
uspésny projekt na crowdfundingovém portale je velmi dulezita piedchozi a predevsim
dlouhodoba propagace projektu. Nejlépe je, kdyz je propagovana tak, aby o ni védélo co

nejvice lidi a chtélo projekt podpofit i nepatrnym piispévkem.

Dalsim zptisobem, jak se projekt pokusi ziskat prostiedky na zrealizovani
projektu, je pozadani 0 sponzorsky dar. Muze se jednat 0 sponzorsky dar v podobé
finanéniho obnosu nebo hmotného daru, pfipadné slevy z vykonané prace. Pro ziskani
sponzorského daru je potiecba kontaktovat potencionalniho sponzora, piedstavit mu
projekt, na ktery zadame piispévek a ukazat mozné vyhody plynouci z jeho pomoci. V
tomto ptipad¢ nejspiSe pijde 0 vyveéSeni seznamu sponzorti na viditelném misté v
knihovné. Castka, kterou chceme od sponzorti nastiadat, ¢inni 3 000,- K¢&, p¥ipadny

hmotny dar nebo pomoc v této ¢astce neni zapocitan.

Moznost Cerpat grant je dalsi zptsob, jak ziskat finance na realizovany projekt,
ale nelze s nim predem pocitat, dokud neni zadost schvalena. Podat zadost 0 grant

ministerstva kultury (MK) je mozné pouze v ptipad¢, ze se jedna 0 Skolni vefejnou
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knihovnu, ktera je zapsana v evidenci knihoven MK. Tato zadost se podava o konkrétni
program VISK a to koncem kalendainiho roku. Dalsim moznym grantem je podat

zéadost 0 grant méstsky urad Chotébof.

V Tabulce 2 jsou shrnuty Typy na ziskani financi, uvedené ¢astky jsou orientacni,
vysledné se mohou zna¢né lisit. Zadny z navrhovanych zptisobli neni stabilni a jeho

nabyti je nejisté.

Zpusob ziskavani financi Predpokladana ¢astka
Castka dana z rozpoétu skoly 30 000,- K¢
Sbirka 7980,- K¢
Crowdfunding 10 000,- K¢
Sponzorské dary 3000,- K¢
Grant MU, MK, ...) 2?

Tabulka 2: Typy ziskdni financi na projekt (viastni zpracovani)

5.2.2 Rozpocet projektu

Rozpocet se mize neptedpokladatelné zvysit v dusledku inflace mény a ptredem
nezahrnutych nakladt pro mimotadné a jiné situace. A¢ pocitame S dostupnosti nejméné
50.000,- K¢, rozpocet pracuje s nizsi predpokladanou koncenou ¢astkou. Pokud z vyse
uvedenych nakladti na projekt nékteré finance zbydou, ptjdou tyto prosttedky na
doplnéni skolniho knihovniho fondu. Toto tvrzeni neplati pro prostiedky cerpané z

grantt, které jsou cilené uréeny na ptivodni zamér grantu a nemohou byt jinak vyuzity.

Jednorazové vstupni vydaje projektu zahrnuji naklady na rekonstrukci prostor
obou casti Skolni knihovny Gymnazia Chotébof, zakoupeni automatizovaného
knihovniho systému, vypocetni techniky a spolu s nim nutného pfislusenstvi, vybaveni
prostor odpovidajicim nabytkem. Do vydaji jsou promitnuty i s rekonstrukcemi ptimo
souvisejici naklady, jako jsou naklady na propagaci, tisk letakt, poradani vystavy apod.
Zakladem pro stanoveni jejich ptfedpokladané vyse bylo porovnani cen na trhu za

zadany material a sluzby.

Finance vynalozené v interiéru budou investovany do zatézového koberce
uréeného pravé do obdobnych mistnosti, mistnostem S$kolni knihovny. Bézna ¢astka za
1m? se pohybuje kolem 168,- K&. Koberec, ktery nahradi stavajici linoleum, prostory

zpiijemni a zjemni. Dalsi kli¢ovou polozkou jsou regaly k uchovavani dokumentd.
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Stavajici regaly jsou vyhovujici, pouze jsou potieba snizit, pfebarvit a zkratit. Na to jsou
vyc¢lenény 2.000,- K&. Ve skolni knihovné je potiebny pult pro knihovnika, nejlépe s
uschovnym prostorem, a ostatni nabytek, jako je jeden stul a ¢tyfi Zidle pro uzivatele
knihovny, které dohromady ¢inni 5.000,- K¢&. Zakoupeni nabytku nevylucuje bazarové
zbozi, svépomoci upravené K efektivni funkcnosti. K dokonceni interiéru Skolni
knihovny jsou tfeba dopliiky v podob¢ sedacich vaki a polstaru, vyzdoby, zaclonkami v
oknech, aby prostor nepusobil studené¢ a odtazité, naopak by mél vytvaret pocit
uvolnénosti, pohodli a Utulna. Vaky i vyzdoba mohou byt vytvofeny na hodinach
vytvarné vychovy, naklady na potizeni budou minimalni, ale za to ucelné. Na dekoraci
je vyhrazeno 1.500,- K¢. Na vypocetni techniku, kterou zahrnuje pocita¢ s tiskarnou a
¢teCka carovych kodu, potfebna Kk vypijénim a jinym knihovnickym sluzbam,

piipadnou na 16.800,- K¢.

Ptiblizné naklady na projekt Obnoveni skolni knihovny Gymnazia Chotéboft jsou

uvedeny v Tabulce 3. Uvedené castky jsou ptiblizné, jejich dosazeni je mximalni

mozne.
Zakladni parametry Castka
Lidské zdroje:
ICT technik 2.000,- K¢
Malif 7.000,- K¢
Skolnik Dle pr. poméru s GCh
Uklize¢ky Dle pr. poméru s GCh
Interiér:
Koberec 170,- K&/m
Barva na regaly 2.000,- K¢
Dekorace a doplnky 1.500,- K¢
Stoly, zidle 3.000,- K¢
Vypujéni pult 2.000,- K¢
Ostatni:
Oznacovaci a ochranné potieby fondu 500,- K¢
Ostatni drobné potieby 500,- K¢
Propagace 1.000,- K¢
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Vypocetni technika:
Pocita¢ 13.000,- K¢
Ctecka Garovych koda 800,- K¢
Tiskarna 3.000,-K¢
Ptiblizna vySe naklada 47.300,- K¢

Tabulka 3: Prredbézné ndklady projektu (viastni zpracovani)

5.2.3 Interni personalni naklady

Béhem prace na obnové skolni knihovny je tieba najmout malife, ktery mistnosti
nalezité vymaluje, dale na instalaci automatizovaného knihovniho systému bude potieba
objednat odbornika specializujiciho se na pozadovany automatizovany knihovni systém

nebo pozadat 0 pomoc IT odbornika pracujiciho na Gymnaziu Chotébof.

Ostatni prace budou moci byt vykonany bez nutné piitomnosti odbornika.
Veskeré manualni prace zahrnujici vystéhovani mistnosti, obnovu skolniho knihovniho
fondu, upravu interiéru a nasledné nastéhovani. To vSe bude probihat za pomoci
dobrovolnikt z fad studentt $koly a pedagogickych pracovnikt pod dohledem skolnika,
ktery bude tyto prace fidit.

Pokud to bude situace bezodkladné vyzadovat, je mozné kratkodobé najmout
délnika, ktery bude mit za tikol pomahat s potiebnou praci. Naklady na lidské zdroje
budou vynalozeny pouze ve chvili, budou-li bezodkladné nutné. Zbytek praci bude

realné vykonat v ramci svépomoci.
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6 Plan a zdroje projektu

6.1 Etapy a ¢asovy harmonogram

Casovy plan Projektu Obnovy $kolni knihovny Gymnazia Chotbof bude
realizovan béhem $kolniho roku. V prib¢hu tohoto roku prob&éhne Sest etap, z nichz tii
budou uskute¢iovany soucasné. Posledni sedmou etapou na zacatku nasledujiciho
Skolniho roku bude znovuotevieni skolni knihovny Gymnazia Chotébof. Nez k tomu
dojde je tfeba dusledného dodrzovani danych termini a plnéni jednotlivych ¢&asti

projektu, aby mohl byt v ¢as dokoncen.

6.1.1 Propagace

Prvni fazi projektu je propagace skolni knihovny. Je to nejintenzivnéjsi a
nejdulezitéjsi ¢ast projektu. Na jejim tspéchu zalezi dalsi vyvoj a GspéSnost celého
projektu. Jak dobra propagace bude, bude patrno z vysledkd ziskani mimoskolnich

financi, které budou zavislé pouze na kvalité propagace projektu.

V ramci propagace probéhne nékolik samostatnych akci, aby byla nendsilnou
formou skolni knihovna zviditelnéna a objasnéna jeji funkce a dilezitost v ramci $koly.
Tyto akce na podporu a zachranu skolni knihovny budou tematicky propojeny a

zastitény pod nékterym z nasledujicich nazvi:

- Zachraiite knihovnu, objevte poklad

- Podporite knihovnu, dostanete poklad

- Nenechte um7it knihovnu

- Knihy jsou moudré, nenech je o samoteé tlit

- Knihy jsou némi ucitelé

Akce se budou realizovat béhem zafi, fijna a nékteré z nich, jako napiiklad
vystava, budou mit delsi Gasovou uginnost. Ukolem téchto akei je probudit zajem o
Skolni knihovnu a déni kolem ni. Divod organizovani na zacatku Skolniho roku je
motivace a nadchnuti pro podporu skolni knihovny jak finanéni, tak materialni

(dobrovolnicka prace).
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6.1.1.1 Vystava

Soucasti vystavy by byla zajimava fakta o knihovné, fotografie nejstarSich
knihovnich jednotek ulozenych ve S$kolnim knihovnim fondu, umélecké fotografie s
modely vyjadfujici souc¢asny stav a chod knihovny. Dale informace 0 mozZnostech, které
knihovna nabizi a také projektové navrhy, jak bude skolni knihovna vypadat po
obnoveni. Divody pro¢ by méli studenti a zaméstnanci Skoly navstévovat Skolni
knihovnu, jaké vyhody a piednosti ma oproti méstské knihovné. Tyto informace budou
prezentovany V jednoduchych heslech mezi fotografiemi soucasného stavu a vizi
budoucna. Vystava ma za tkol zaujmout, ale nevnucovat se. ,,Natuknout* prvotni

zajem, nalakat na to ,,co se z toho vyklube “.

Vystava by mohla byt realizovana na frekventované chodbé skoly piipadné ve
Skolnim EuroKlubu, ktery tvoii odpocinkové a relaxacni centrum gymnazia. Tato akce

je dlouhodoba a bude probihat n¢kolik mésici (zati — leden).

6.1.1.2 Prezentace
Prezentace budou probihat v ramci hodiny zakladi spole¢enskych véd a
prezentovany studentim. Studentim se bude ptedkladat vize projektu, jeho duvody i
cile (zvySeni navstévnosti). Prezentace rozvadi informace o moznostech, sluzbach a
vyhodach skolni knihovny, které byly naznaceny pomoci vystavy. Pfedklada uzivatelim
vizi toho, jak bude skolni knihovna po rekonstrukci vypadat, fungovat i podminky
registrace. Na konci prezentace musi byt natéSeny student, nedockavy z toho, ze

knihovna jesté neni hotova, tikolem je podnitit jeho touhu zapojit se do jeji obnovy.

Béhem vykladu bude ptedstavena kasi¢ka, do které kazdy student bude moci
piispét nepatrnym finanénim obnosem piimo pti prezentaci nebo kdykoli jindy, protoze
zapeCeténa kasicka bude studentim i zaméstnancim Skoly k dispozici na predem
ur¢eném misté. U tohoto projektu se nam prolinaji dvé ptipravné etapy projektu a to

propagacni etapa s etapou ziskavani financi.

Prezentace budou probihat od fijna do tnora $kolniho roku tak, aby ji slySela kazda

tfida.
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6.1.1.3 Letaky

Pro propagaci projektu pomoci letaki bude vytvofeno nékolik druht Gc¢elovych
letakt. Letaky vyvésené po gymnaziu se budou zamyslet nad tim, pro¢ mit ha gymnaziu
Skolni knihovnu a chodit do ni. Letaky budou také pouzity jako rozsiteni informaci 0
obnové Skolni knihovny mimo gymnazium mezi Sirokou vetejnost, aby se ji také
dostalo piilezitosti, zapojit se. Letaky informujici 0 rekonstrukci budou, se souhlasem
méstské knihovny vyvéSeny v méstské knihovné a na dalSich mistech, ktera mohou mit
spojitost s gymnaziem. Letaky budou spravovat veiejnost i 0 tom, ze ji mohou piijit
také navstivit. Letaky urCené vefejnosti budou obsahovat predevsim jeji cennost a
nutnost zajisténi spravné ochrany a péce 0 knihovni fond, i jeji dtlezitou funkci v ramci

Skoly a rozvoje ¢tenaiské a informaéni gramotnosti.

6.1.1.4 Funpage Facbook a Twitter
V soucasné dobé by byla hruba chyba nepropagovat projekt na internetu,
potazmo na socialnich sitich. Ty mohou zajistit popularitu a zvySeny zajem 0 déni a
posunech projektu. Je to také dobra moznost navazani vztahu s potencidlnim
dobrovolnym pracovnikem a budoucim uzivatelem knihovny. Na Facebook i Twitter
bude dilezité davat aktualni a atraktivni statusy. Tyto ucty budou moci byti vyuzivany i

v budoucnu, kdyz bude potitebovat knihovna o né¢em informovat své uzivatele.

Tato propagace bude aktivni od zaii Skolniho roku a bude pokracovat i v po

skonceni projektu.

Vsechny vyse zminéné propagacni tahy maji v pozorovateli utvoiit pocit ,,Co v

knihovné najdu, a jak ji mohu pomoci.

6.1.2 Knihovni Fad, evidence $kolni knihovny

Mezi¢lankem mezi fazemi Propagace, Ziskdvdni financi a Uprava prostor 1. je
vytvoreni a odeslani Zadosti 0 evidenci knihovny jako knihovny vefejné. Tato Zadost se
odesila na ministerstvo kultury, které ma povinnost do 60 dnt odpovédét, zda zadost
zamita nebo piijima. Vyhodou byt evidovan jako vefejna knihovna zéakladniho typu je
jeji zké propojeni s ostatnimi knihovnami i Narodni knihovnou v Praze, moznost
Cerpani granti od ministerstva kultury a povinna revize pouze jednou za pét let a méng,
podle rozsahu knihovniho fondu. Veskeré ostatni potiebné informace jsou v kapitole

Skolni knihovna, podkapitola Legislativa.Zadost o evidenci knihovny je navrzena a
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zpracovana V piiloze této bakalarské prace jako Priloha 2: Navrh na zdpis do evidence

knihoven.

Pokud bude pfijata Zadost o evidenci, bude tieba sepsat novy Rad $kolni
knihovny. Piedbézny navrh fadu Skolni knihovny je zpracovan autorem bakalaiské
prace podle platnych legislativnich norem a zakonid. Nalezitosti, které ma Skolni
knihovni fad obsahovat, jsou zpracované v teoretické Casti v kapitole S/iuzby a provoz
Skolni knihovny, podkapitola Provozni zdzemi a aplikované pii sepsani knihovniho fadu.

Rad knihovny je souéasti piiloh jako Piiloha 1: Rdd Skolni knihovny.

6.1.3 Ziskavani financi

Faze Ziskavani financi bude navazovat a prolinat se s prvni etapou realizovaného
projektu. Popsani této etapy bude stru¢né vzhledem Kk rozvedeni tohoto tématu
zabyvajiciho se v podkapitole Financni stranka, rozpocet. V této etapé se bude
postupovat dlouhodobé a pozvolné, kdy se k ziskavani finan¢nich prostfedkt bude

dopracovavat priabézné.

Prvnim krokem bude uspofadani sbirky k zachrané Skolni knihovny, s kterou
budou studenti ptimo konfrontovani pii vykladu prezentace. Kasi¢ky se sbirkou budou
rozmistény na viditelném a dobife pfistupném misté ve Skole, kam budou moci
piispévatelé prispét. Vybrané ¢astky budou evidovany a postupné vyuzivany k tomu, co

bude v priubéhu projektovych etap potieba potidit. Sbirka nebude ¢asové omezena.

Piipadné sponzory bude tfeba oslovit po propagaci mezi S$irSi vefejnosti.
Kazdému sponzoru bude nejprve vysvétleno, jak projekt vznikl, pro¢ a za jakym

zamérem, aby byl naklonén jeho ucasti.

Crowdfundingovy portal Startovac.cz je nejvice nejistym zpusobem ziskani
financi, proto bude uskuteénén az jako posledni ve chvili, kdy se projekt dostane do
podvédomi vefejnosti i socidlnich siti. Stanovovana castka byla uvedena jiz diive,
Casové rozpéti definovano nebylo. Projekt na Startovaéi.cz se spusti v druhé poloviné
Skolniho roku a bude trvat 30 dnt, tato doba by méla stacit k dosazeni pozadované

castky.
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6.1.4 Uprava prostor I.

Treti etapa bude etapou realiza¢ni. Pro splnéni stanoveného cile, kterym je
vyklizeni, vymalovani, natazeni koberce, této etapy je potieba zajistit pracovnika, ktery
stény prostor vymaluje, dale koupit pozadovanou miru koberce a zajistit osoby, které

budou prostory vyklizet a pomahat pii vymalovani a natazeni koberce.

Prace, které budou potieba uskuteénit, se ¢leni do tii fazi. Jednou z nich je
vyklizeni prostoru. Je to fyzicky naro¢na Cinnost a piedpoklada se, ze zabere nejvice
casu. Prvné budou knihy dany do krabic a pfemistény do pfedem specifikované
mistnosti. Dale se vyklidi stoly, zidle a ostatni nabytek. Bude nasledovat rozmontovani
regalt a jejich odneseni do dilny, kde budou v nasledujici etapé upraveny. Ostatni véci,
které nejsou soucasti knihovny, budou vytazeny, vyhozeny nebo uklizeny na jim uréené

misto. Takto ptipravené prostory budou vymalovany, vytfeny a opatieny kobercem.

Tato etapa bude realizovana v prib&¢hu mésictu prosinec az leden a to v jednom uré¢itém

vikendu, tento vikend bude konzultovan s feditelem $koly a za jeho souhlasu.

6.1.5 Uprava prostor II.

Cilem této etapy je uprava regald, jejich natfeni a nainstalovani do prostor
knihovny podle ptedem daného planu. Aby mohl byt cil uskute¢nén, bude nutno koupit
barvy k oSetfeni regald, laku na dievo pro oSetieni polic a nacini dualezité k realizaci
uprav. Regaly se v prvni fazi roziezou a predélaji do finalni podoby, dale se natiou a

osetii lakem, nakonec se v knihovné smontuji a umisti na jim uréena mista.

Tato etapa probéhne v prubéhu biezna a dubna, kdy bude pfedem vyélenény vikend pro

realizaci této etapy.

6.1.6 Uprava prostor I11.
Realizaci této etapou bude predchazet nakup vhodného nabytku, vypocetni
techniky a jeho ptisluSenstvi, vybér automatizovaného knihovniho systému a potieb k

vyrobé¢ dekoraci a doplika.

Krom¢ regaltt pro skolni knihovni fond musi Skolni knihovna obsahovat
minimalné jeden stil a zidle, které budou slouzit pro uzivatele. Dale knihovni pult,
ktery mize byt vytvoren 2z kancelafského stolu a opatfen nadstavbovou

deskou/polickou. Ke stolu se bude potizovat i vhodna kancelarska zidle.
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Neni podminkou, aby tento nabytek byl novy, dulezitéjsi je, aby byl ucelny. Efektivné
postaci 1 stary nabytek Skoly, vyfazeny nabytek jiné knihovny, bazarovy nebo jinak
ekonomicky nenaroény zpusob opatieni kyZzeného nabytku. Tento nabytek se piipadné

svépomoci zrenovuje a kreativné ptizptsobi duchu skolni knihovny.

Vypocetni technika zahrnuje jeden stolni nebo pienosny pocita¢, ktery neni
nutné pofizovat zcela novy, opét se muze pouzit starsi pocita¢ napiiklad z IT ucebny.
Piislusenstvim k pocitaci je ¢teCka carovych kodu, ktera bude potfebna pii praci S
dokumenty v automatizovaném knihovnim systému predevsim pii Kkatalogizaci a

vypujénich sluzbach, a tiskarna.

Vybér automatizovaného knihovniho systému (AKS) zalezi na pozadavcich
Skolni knihovny. Na trhu jsou dostupné dva druhy AKS, jednim jsou komercni AKS a
druhym AKS s otevienym zdrojovym kodem, které jsou k dostani zcela zdarma. Hlavni
vyhodou ¢eskych komer¢nich AKS je, Ze jsou délany na tuzemské knihovnické zazemi
a samoziejmé jsou v ¢eském jazyce. Nevyhodou je cena a ve vétsing piipadu i nutné
obnovovani licence, které neni levnou zalezitosti. Oproti tomu OpenSurce systémy jsou
voln¢ dostupné, ale v drtivé vétsin€ jsou Vv cizich jazycich (anglictina, francouzstina,
...). U n&kterych systému je dostupna neoficialni Ceska verze a nejlépe je, kdyz ji
instaluje osoba programatora, ktery systém ptelozil nebo jej velmi dobte zna. V tu chvili
mize AKS dobfe poslouzit zejména pak malym knihovnam. Cena ziskani AKS je
ur¢ena dohodou mezi programatorem a $kolni knihovnou. Podrobnéjsi informace o
AKS jsou uvedeny v Kkapitole Knihovni fond a aktualizace v podkapitole

Automatizované knihovni systémy.

O dodani vytvofenych dekoraci a ostatnich doplinkt se zaslouzi studenti v
hodinach vytvarné vychovy. Pod dekoraci se mysli jednoduché zaclonky do oken,
obrazy a plakaty umisténé na volné stény. Dopliiky budou mit podobu sedacich vaki,
pytli polstart a regalovych roziadovacl. Narocnost vytvoreni téchto doplnkl neni

vysoka. Tyto doplnky je mozné jednoduse, rychle a ekonomicky vyhodné pofidit.

Slozeni, nast¢hovani a rozmisténi vySe zminénych véci nebude casové naroéna. Po
zavéreénych upravach prostor bude nezbytné nutné umyt okna, wlozné prostory
nabytku, police regali a vysani koberce. Takto uklizena mistnost je pfipravena na

zpétného nastéhovani Skolniho knihovniho fondu a ukonéeni projektu.
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6.1.7 Obnova knihovniho fondu

Tato etapa probiha po rekonstrukci a pteorganizovani prostor skolni knihovny. A
to od konce ¢ervna po zacatek nového Skolniho roku. V piipadé, ze by se néjaka ¢ast
knihovniho fondu nestihla zanést do systému, jeji evidovani bude pokracovat i po

skonceni projektu.
VSechny nasledujici faze budou probihat postupné v obou ¢astech knihovniho fondu:

Knihovni dokumenty budou roztiidény podle témat, dale bude rozhodnuto o
dokumentech, které neodpovidaji profilu Skolniho knihovniho fondu a jako takové
budou vyfazeny. Nasledujici fazi bude obaleni a oznac¢eni dokumentu pro lokaci, takto
ptipravené dokumenty budou zaneseny do automatizovaného knihovniho systému a
bude jim pfidélen ¢arovy kod.

Skolni knihovni fond bude rozdélen na beletrii a odbornou literaturu, ktera bude
roz¢lenéna podle mezinarodniho desetinného tiidéni a abecedniho tfidéni. Zaevidované

knihovni dokumenty budou zatazeny do regald.

6.1.8 Znovu obnoveni fungovani $kolni knihovny
Jedna se o slavnostni ukonceni projektu a zahajeni provozu skolni knihovny na

zacatku Skolniho roku.
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Nazev etapy

Harmonogram

Napli

Propagace

Zari — éerven

Vystava V prostorach gymnazia, ktera by
srovnavala realitu a vizi.

Letaky upozoriujici na existenci skolni
knihovny a jeji mozné vyuziti — jak by mohla
fungovat a jak funguje.

Letaky motivujici k pomoci pfi ,,zachrané
tonouci Skolni knihovny*.

Prezentace o dtilezitosti @ moznostech skolni
knihovny v ramci hodin Zakladu
spolecenskych véd, piipadné pii tematicky
zaméienych akcich.

Funpage Facebook/Twitter s informacemi o
déni a postupu pii oprave knihovny.

Ziskavani
financi

Rijen - ¢erven

Sbirka mezi studenty a pedagogickymi
pracovniky na podporu a zachranu $kolni
knihovny.

Projekt ptes crowdfundingovy portal
Startovac.cz

Z4dani o granty.

Shanéni sponzorskych darti, zapojeni Sirsi
vefejnosti za pomoci proba¢nich materiald.

Uprava prostor
l.

Prosinec/leden
1 vikend

Nakup potieb k vymalovani prostor, nakup
zatézového koberce.

Vyklizeni mistnosti, vymalovani a natazeni
koberce.

Uprava prostor
.

Bfezen/duben
1 vikend

Nakup barvy a ostatnich potieb Kk praci s
regaly.

Uprava regali, natieni regald a jejich
navraceni, podle nového rozmisténi, do
knihovny.

Uprava prostor
II.

Kvéten/Cerven
1 den

Nakup vhodného nabytku, prislusenstvi k
vypocetni technice, vybér automatizovaného
knihovniho systému, potieb k tvorbé dekoraci
a doplnkd.

Nastéhovani nabytku, nainstalovani
vypocetni techniky.

Rozmisténi dekoraci a doplnkl. Vytvofeni
regalovych poradaci.

VI.

Obnova
knihovniho
fondu

Cerven — srpen

Koupé¢ a instalace automatizovaného
knihovniho systému, potieby k obaleni a
oznaceni dokumentd.

Revize fondu, vyfazeni nevyhovujicich
dokumentu, zaevidovani dokumenti do
systému, obaleni a oznaceni, konecné
zatazeni do regalu.

Postupna prace, rozlozena do nékolika
samostatnych fazi.
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Slavnostni znovuotevieni a znovu
Znovu . A, -
o ‘o Zati zprovoznéni Skolni knihovny Gymnazia
zpristupneni Chotébof

Tabulka 4: Casovy harmonogram projektu (viastni zpracovani)

6.2 Lidské zdroje béhem trvani projektu a po predani do provozu
Jak bylo uvedeno vyse, pro realiza¢ni fazi projektu Uprav projektu I. — IlI. je v
nejnutnéjsi  chvili  uvazovano s jednim novym  pracovnim  uvazkem,
délnikem/piidava¢em. Projekt by nemohl byt realizovan, pokud by probihal bez
zapojeni dobrovolnych pracovnikii z fad studenii a zaméstnanct Skoly. Po ukonceni

projektu by dobrovolnici mohli vypomahat v knihovné i nadale.

Ke kompletnimu zajisténi provozu skolni knihovny po jeji obnové budou vyuzity
stavajici personalni zdroje (pedagogicky pracovnik povéteny vedenim Skolni knihovny).
Skolni knihovna bude pfipravena pro pracovnika, jehoZ pracovni naplni bude vyhradng

prace ve Skolni knihovné¢.

Vlastni realiza¢ni etapa obnovy Skolni knihovny bude pifimo fizena feditelem
Skoly spole¢né¢ s povéfenou 0sobou vedenim skolni knihovny, navrhovatelem a

garantem projektu.

6.3 Rizika projektu a otevirené otazky

Hlavnim rizikem pro zdarny prubéh projektu je jeho ekonomicka ¢ast, tedy ziskani
dostate¢ného obnosu financi a navazujici dodrzeni celkové vySe rozpoctu. Dal$im
rizikem taspésného prubehu projektu je nestabilni personalni zajisténi, které je zavislé na
svobodné vuli dobrovolniki, s jejichz nezbytnou tcasti na celém projektu se predevsim
pocita.

Pro uspésnou realizaci projektu bude v prvé fadé zasadni, zda vedeni Skoly pfijme

navrh na obnovu skolni knihovny a povoli jeji komplexni realizaci.

6.4 Kontrola

Kontroly spravného vypliovani ¢asového planu a naplné etap projektu budou
provadény za pomoci kratkych, jasnych meéfitelnych tkoli. Pomoci periodickych

schiizek bude cely projekt flexibilnéjsi a prithledn&jsi v plnéni stanovenych zavazka. Pti
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téchto schiizkach se budou kontrolovat jak casové milniky, tak i porovnavani

planovanych nakladua a redlnych naklada.

6.5 Realizace a vystupy
Piipadna realizace probéhne podle ¢asového harmonogramu uvedeného Vv
predchozi ¢asti. Vystupem praktické Casti bakalaiské prace je navrzeny knihovni fad,

navrh na zadost o evidenci knihovny a plan projektu, ktery bude zivota schopny.

Zda budou naplnény prvotni vyty¢ené cile, které maji horizontalni piesah, neni
mozné urCit. AvSak navrzeny projekt pracuje se vSemi aspekty tak, aby plné uspokojil
cile projektu a navrhl zmény vedouci k dosazeni cili, €0 nejjednodussi,
nejekonomictéjsi a nejefektivnéjsi cestou.

Zda Skolni knihovna za¢ne spravné fungovat, zalezi pouze na knihovnikovi,
ktery urduje jeji ptisti smér. Skolni knihovna by se méla zapojovat do déni skoly
poradanim riznych akci a jednotlivych aktivit (kreativné pojata burza knih, soutéze pro
zaky nizsiho gymnazia, ...), aby byla atraktivni pro své uzivatele a zaroven napliiovala

své poslani knihovny.
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Zavér
Bakalarska prace je veénovana problematice Skolnich knihoven. V 1vodni
teoretické Casti je vysvétlena oborova terminologie a postupné popsany déjiny Skolnich
knihoven, dale vyznam a poslani Skolnich knihoven, pravni aspekty jejich existence,

typologie, hlavni cilové skupiny, poskytované sluzby a pozadavky na provoz.

V navazujici praktické Casti je predstaven vlastni projekt, jehoz cilem bylo
vytvofit ndvrh na obnovu a modernizaci Skolni knihovny na gymndziu v Chotébofi.
Projekt vychazi z informaci prezentovanych v teoretické ¢asti, které tvotily vychodisko

pro planovani koncepce celého projektu.

Praktické cast prace pracuje s konkrétnimi fakty ziskanymi ze Skolni knihovny
Gymnazia Chotébof. Zde byly ziskdny vstupni informace vypovidajici o Skolnim
knihovnim fondu, pfirtstcich a Gbytcich v ném, o nevyhovujicim stavu poskytovanych
knihovnicko-informa¢nich sluzeb, nevhodném vybaveni a uzptsobeni interiéru
knihovny. Tato vSechna fakta byla co nejvice brana v potaz pii navrhovani planu.
Zaroven muselo byt urceno, co je primarnim cilem zmény. Postupovalo se podle
dualezitosti nasledujicim zpsobem: Uiplna zména interiéru v Utulny a pohodlny prostor,
celkova revize a automatizace knihovniho fondu, pravidelné fungovani skolni knihovny,

doplnovani knihovniho fondu.

Plvodnim zdmérem bylo detailni zpracovani projektu na komplexni obnovu
Skolni knithovny na gymnaziu v Chotéboii, od ¢ehoz bylo postupné upusténo, protoze
takto zpracovany projekt by byl velmi naro¢ny a pro UcCely této prace nepiiméieny.
Podafilo se vSak vytvofit realizovatelny navrh projektu, ktery zahrnuje vSechny
zakladni casti: vytyCeni cile projektu, finanéni 1 personalni zdroje, casovy
harmonogram, popis realizacni faze, propagaci, rizika i kontrolu. Dale byly jako soucast
projektu sepsany Rad $kolni knihovny a Navrh na zapis do evidence knihoven, které

jsou umistény v ptilohach této prace.

Soucasti praktické prace mohl byt 1 zpracovany projektovy navrh piesného
nového uzptsobeni nabytkl a designu Skolni knihovny. AvSak jako autor navrhu celého

projektu jsem to v tuto chvili nepovazovala za nutné. V piipadé, ze by feditelstvi
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gymndzia souhlasilo s realizaci projektu, bylo by vhodné podrobné plany vytvofit za

spoluprace architekta.

V priibéhu tvorby praktické ¢asti prace a tvorby projektu bylo nutné opakované
navstivit n€kolik Skolnich i vefejnych knihoven za ucelem metodickych konzultaci.
Vétsinou se jednalo o rady z praxe, zkusenosti s riznymi automatizovanymi knihovnimi
systémy, vyuziti sluzeb v realném provozu, aj. Informace naerpané na pii téchto
prilezitostech byly zpracovany a porovnany tak, aby ze vSech bylo mozné vytvofit
nejlep$i moznou kombinaci vSeho, co jsem v navstivenych knihovnach povazovala za

pfednosti, a minimalizovala nezddouci nedostatky.

Hlavni ptfednost praktické casti je mozné spatfovat také v jejim piipadném
n¢kolikandsobném redlném vyuziti. Ackoli byl tento navrh vytvofen pro potieby
konkrétni Skolni knihovny, kterdkoli jind Skolni knihovna miZze podle tohoto navrhu
projektu realizovat svoji vlastni obnovu, samoziejmé za piedpokladu, Ze si jej upravi

podle své vychozi pozice.

Ve spolupréci, kterou jsme s Gymnaziem Chotébot navézali, bych chtéla
pokracovat a pomoci Skolni knihovnu obnovit, modernizovat a zkvalitnit tak, aby mohla
slouzit svému poslani a stala se nejen vyznamnou soucasti Skoly, ale i mistem, které je

¢asto navstévovano a vyuzivano.

Cilem préce bylo v teoretické roviné komplexné shrnout problematiku $kolnich
knihoven a v praktické ¢asti vytvofit navrh projektu na obnoveni a modernizaci Skolni
knihovny na gymnaziu v Chotébofi. Zavérem je moZné konstatovat, Ze oba tyto
zminéné cile byly naplnény. Tvorba bakalaiské prace byla i pro mé osobné velmi
pfinosna, nebot’ jsem zlrocila své teoretické znalosti ziskané v priibéhu studia na UHK,

ale ziskala i nové praktické dovednosti spojené s tvorbou projektu.
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Pfiloha 1

Knihovni iad $kolni knihovny Gymnazia Chotébor

I.  Zakladni ustanoveni
CL1
Pravni zakotveni

V souladu s poslanim $koly vydavam tento knihovni ¥ad Skolni knihovny Gymnazia
Chotébor, Jiraskova 637, 583 01 Chotébof.
Podle Zakona 0 knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informaénich sluzeb (knihovni zakon) ¢. 257/2001 Sh., § 4, odst. 5, knihovna realizuje
pravo ob&ana na svobodny a rovny piistup k informacim a tim naplnuje ¢1. 17 odst. 4
Listiny zakladnich prav a svobod ¢. 2/1993 Sh.
Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni predpisy:

a. Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001
Sb., 0 knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zakon),

b. Zakon ¢. 25/2006 Sb., 0 pravu autorském, 0 pravech souvisejicich s pravem
autorskym a 0 zmén¢ nékterych zakont (autorsky zékon),

C. Zakon ¢. 101/2000 Sh., 0 ochrané osobnich idajti a 0 zméné nékterych zakond,

d. Zakon &. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni zdkona ¢. 356/1999
Sb.,

e. souvisejici legislativa a doporuceni.

Cl.2

Poslani $kolni knihovny
Skolni knihovna (dale jen ,knihovna®) je zakladni knihovnou ve smyslu § 3 a § 12
zékona ¢. 257/2001 Sb., (knihovni zakon) je ¢tenafskym a informaénim centrem skoly
poskytujicim odborné, studijné pracovni a knihovnicko-informacni sluzby S$koly.
Knihovna zajist'uje pfedev§im informacni podporu vychovy a vzdélavani ve Skole.
Organiza¢n¢ se ¢leni na knihovnu, studovnu, informaéni centrum a sidli na Jiraskova
637, 583 01 Chotebot.
K podpofe ¢innosti knihovny miize feditel $koly jmenovat knihovni radu.
Za provoz knihovny a hospodateni s finanénimi prostiedky odpovida feditel skoly.
Finanénimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou finanéni prostiedky pfidélené knihovné
Z rozpoctu na ¢innost $koly, prostiedky ziskané vlastni ¢innosti, darti, grantti a z dalSich
zdroj.

ClL 3

Knihovni fondy
Knihovni fondy tvofi tisténé dokumenty (knihy, periodika), zvukové a zvukové
obrazové dokumenty, elektronické dokumenty (napi. CD, DVD), prace zaku a studentt
skoly.
Knihovni fond je dopliiovan v souladu se vzdélavacim programem skoly formou
nakupu z prosttedku $koly, grantt a také dary.
Ziskané dokumenty jsou zpracovany z hlediska jejich evidence, zptistupnéni uzivatelim
a ochrany (automatizovany knihovni systém).
Aktualizace knihovniho fondu je provadéna po konzultaci s knihovni radou a
pedagogickymi pracovniky $koly. Dale jsou v ramci aktualizace vyfazovany
opotiebované a ztracené dokumenty.

CL4
Poskytované sluzby
Knihovnické a informaéni sluzby:
a. vypujéni sluzby:
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Pfiloha 1

e absen¢ni (Mimo knihovnu) — vztahuje se na cely fond mimo ptiru¢ni
knihovnu a historicky fond knihovny
e prezen¢ni (V knihovné) — fond ptiruc¢ni knihovny, ¢asopisy, historicky
fond
e rezervace dokumentu pro absen¢ni ptjcovani pies online katalog,
o meziknihovni sluzby — vypujcky a kopie dokumentu z jinych knihoven
a jinym knihovnam v ramci CR,
b. reprografické sluzby — poskytovani kopii dokumenti z fondu $kolni knihovny
jako nahradu za vypujcku v souladu s autorskym zakonem,
c. informacni sluzby:
e lokaéné-informacni — informace o dostupnosti fonda,
o poradenské — informace 0 katalozich, databazich a fondu $kolni

knihovny,
e referen¢ni — 0 vnéjsich informacnich zdrojich a sluzbach knihoven v
CR,

¢ konzultacni a faktografické v rdmci informacni gesce Skoly,
e piistup na internet,
d. reSer$ni sluzby z vlastnich i externich databazi,
e. propagacni sluzby a vychova uzivateli:
e novinkova sluzba 0 dokumentech ziskanych knihovnou,
o www stranky knihovny,
e kulturni a vzdélavaci akce pro zaky.
Zéakladni sluzby (vypujéni sluzby, ustni bibliografické a faktografické informace,
umoznéni piistupu K informacim na internetu, ke kterym ma knihovna bezplatny
ptistup) poskytuje knihovna bezplatné.
Veskeré finan¢ni Castky (poplatky za sluzby, manipulaéni poplatky, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou uc¢tovany podle zasad fadu a ve vysi stanovené Cenikem sluzeb,
ktery je jeho prilohou.

CL5
UZivatelé

Uzivatelem knihovny se stava osoba na zakladé registrace (obc¢ansky prukaz, studentsky
prikaz, U nezletilého zéka piihlaska podepsana zdkonnymi zastupci). Registraci nabyva
prava a povinnosti podle tohoto fadu.
Pfi registraci je novy uzivatel seznamen s Knihovnim fadem.
Uzivateli je vydan étenaisky prikaz, ktery predklada pii navstéveé knihovny a studovny.
Prikaz je nepfenosny a uzivatel ru¢i za jeho ochranu proti zneuziti. Ztratu je povinen
ohlésit knihovné.
Uzivatel oznamuje knihovné zmény Vv registrovanych udajich, pferuseni a ukonceni
studia, pfechod na jinou Skolu, na jiné pracovisté. VSeobecna prava a povinnosti
uzivateld vyplyvajici z fadu plati pro vSechny uzivatele knihovny.
Knihovna rozliSuje nasledujici kategorie uzivatelu:

a. interni — zaci a pedagogicti pracovnici skoly nebo Skolskych zafizeni, jejichz

¢innost spolu s ¢innosti knihovny vykonava taz pravnicka osoba,
b. externi — byvali uéitelé, studenti, Zaci Skoly a ostatni vefejnost,
c. knihovny v ramci meziknihovnich sluzeb.

CL6
Prava a povinnosti uzivatelu
Uzivatel ma pravo vyuzivat vSechny sluzby poskytované skolni knihovnou za podminek
tohoto fadu.
Uzivatel je zejména povinen:
a. nenarusovat klid v prostorach knihovny,
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b. chovat se k zaptijéenym jednotkam Setrn¢, zejména mu neni dovoleno
podtrhavat a vpisovat poznamky do dokumentd,

c. ridit se pokyny pracovnikua knihovny.
Knihovna uspokojuje pfednostné pozadavky internich uzivatelt. Externim uzivatelim
jsou neomezené poskytovany prezencni sluzby, vypujcky mimo knihovnu povoli
knihovnik v piipad¢, Ze jsou uspokojeny potieby internich uzivatelt.
Meziknihovni sluzby jsou poskytovany podle dohodnutych zasad a v souladu s obecné
z&vaznymi pravnimi predpisy.
Zaregistrovanim do knihovny se uzivatel zavazuje plnit ustanoveni fadu a pokyny
pracovnikid knihovny, chranit knihovni fond a majetek skoly.
P#i ukonéeni ucasti v knihovné jsou Zaci a pedagogicti pracovnici, popiipadé jiné osoby
povinni vratit vSechny zaptjc¢ené knihy a vyrovnat i ostatni zavazky. O vyrovnani vSech
(na pozadani téz casti) zavazka jim bude vydano pisemné potvrzeni.
Osobni udaje 0 uzivatelich budou uchovavany pouze po dobu trvani jeho registrace, po
jejim ukonéeni budou data likvidovana.

Il.  Vypujéni iad knihovny
CL7
Zpisoby pijcovani

Mimo knihovnu (absen¢né) se zasadné neptjcuji:

a. archivni exemplafe,

b. dila, ktera jsou potfebna k dennimu provozu knihovny (dila zatazena do

ptiru¢ni knihovny, do studovny),

C. prace zakl a vyucujicich,
Uzivatel knihovny si mtize ptjcit nejvyse 15 knihovnich jednotek.
Kazda absen¢ni vypujcka podléha registraci.
Vyjimky z odstavce 1 povoluje vedouci knihovny.

ClL8
Vypujéni lhita
Knihy se puj¢uji na dobu 30 dni.
Periodika se pajc¢uji na dobu 14 dni.
Ostatni typy dokumentt se pujcuji na dobu 14 dnd.
Prolongace je mozna na zakladé pozadani uzivatele po uplynuti vyptjéni doby.
Vypujcka bude prodlouzena 0 20 dnt, pokud o dokument nezada jiny uzivatel.

CL9
Vraceni pijéeného dokumentu, odpovédnost uzivatele za pijéeny dokument
Terminy vraceni vypujcek pred ukoncenim $kolniho roku, vzdy do 15. ¢ervna.
Uzivatel nesmi pijcovat vypujéeny dokument dal§im osobam a ruci za né&j po celou
dobu vypujcky.
Pro ptijcovani knihovnich fondi plati ustanoveni ob¢anského zakoniku 0 plij¢ovani
véci.

ClL. 10

Podminky vyuZivani ostatnich sluZeb
Reprografické a kopirovaci sluzby jsou poskytovany pouze pro vlastni potfebu
uzivatele, v souladu s ustanovenim zékona ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zakon). Knihovna
mize odmitnout zhotovit kopii, je-li to v rozporu s pravnimi ptedpisy. Reprografické a
kopirovaci sluzby provadi (knihovnik, uzivatel).
Elektronické sluzby a vypocetni technika. Uzivatel nesmi vyuzivat vypocetni techniku
knihovny k jinym ucelim nez K vyuziti sluzeb poskytovanych knihovnou. Ziskana data
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slouzi vyhradné k jeho studijnim G¢elim. Uzivatel je povinen respektovat
autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon).
Ostatni sluzby a jejich zpoplatnéni je v pfiloze tohoto dokumentu (Cenik)

Cl. 11
Poi‘adkova opatieni

Reditel §koly miize stanovit registra¢ni poplatek (viz Cenik).
Nevrati-li uzivatel vyptjcené knihy vcas, knihovna mu uctuje poplatky z prodleni (viz
Cenik). Poplatek z prodleni se pocita ode dne nasledujiciho po poslednim dni vyptjéni
Thuty.
Uzivatel je povinen zachazet s vypujc¢enymi knihami a casopisy Setrné a ukladat je na
vyhrazené misto. Zjisténé poskozeni ihned ohlasi knihovnikovi, jinak se vystavuje
nebezpeci, Zze bude poskozeny dokument hradit za predesiého uzivatele.
Ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku musi uzivatel nahradit podle pozadavku
knihovny:

a. neposkozenym exemplafem téhoz titulu a vydani,

b. vazanou reprografickou kopii téhoz vydani,

€. uhrazenim nakladi na zhotoveni reprografické kopie v¢etné vazby.
Jestlize nahrada podle piedchazejicich bodi neni mozna nebo Gc¢elna, mize knihovna
dohodnout s uzivatelem nahradu skody:

a. exemplafem téhoz titulu v jiném vydani srovnatelné kvality,

b. dodanim jiného titulu srovnatelné hodnoty podle potieb knihovny,

c. finan¢nim vypoiadanim na zakladé odborného odhadu knihovnika

vychazejiciho z ceny titulu na trhu v dobé ztraty.

Do vyfeseni zpisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.
Jestlize uzivatel na vyzvu nebo upominku knihovny nevrati knihovni jednotku, bude se
jeji vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani ptjcené knihovni jednotky pravni
cestou uctuje knihovna poplatek za naklady spojené s piipravou pravniho vymahani. Do
vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani dalSich
sluzeb.
Uzivatelé jsou povinni chodit do knihovny bez svrchniho odévu (kabaty, bundy apod.),
zavazadel a fadné ptezuti. V' prostoru knihovny neni dovoleno stavét jizdni kola, jist a
pit, rusit ostatni.

I1l.  Rad studovny

Studovna slouzi uzivatelim ke studiu nebo k ¢etb&. Uzivatelé mohou vyuzivat veskery volné
ptistupny fond studovny, napi. odborné encyklopedie, nau¢né slovniky, odborna periodika

apod.

n

Cl. 12

Prava a povinnosti uzivatela ve studovné
Uzivatel ma pravo prezenéné studovat ve studovné dokumenty vypajcené z knihovniho
fondu.
Uzivatel ma pravo uzivat ve studovné volné pristupné fondy véetné novinek a periodik.
Po prostudovani dokumentd z volné piistupného fondu uzivatel odlozi dokumenty na
urcené misto, resp. je preda knihovnikovi.
Uzivatel nema pravo vynaset z vyhrazenych prostor studovny dokumenty uréené k
prezen¢nimu pujcovani.

Cl. 13
Piistup do studovny
Pfistup do studovny maji uzivatelé s platnou registraci.
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Do studovny vstupuji uzivatelé bez svrchniho odévu, ktery odkladaji v satnach skoly.
Do studovny se nesmi vnaset jidlo a napoje.

Navstévnici studovny jsou povinni chovat se tise a ohleduplné k ostatnim navstévnikim
a uposlechnout pokynta pracovnika knihovny.

Pii odchodu ze studovny je navstévnik povinen predlozit pracovniku knihovny ke
kontrole vypujéené dokumenty i odnaseny vlastni studijni material.

IV. Zavére¢na ustanoveni
Cl. 14
Vyjimky z Knihovniho fadu
Rozsah knihovniho fadu, vydani a zmény knihovniho fadu:
a. Ctenafi a uzivatelé mohou podavat stiznosti a pfipominky k &innosti knihovny
pisemné nebo ustné pracovnikovi knihovny.
b. Jakékoliv zmény v KR a Ceniku sluzeb podléhaji schvaleni feditele skoly.

Cl. 15
Ucé¢innost

Knihovni fad nabyva G¢innosti dne ...........
Soucasné pozbyva platnosti dosavadni Knihovni fad, resp. Cenik sluzeb ze dne............

Cl. 16
Dopliiky, prilohy

1. Cenik sluzeb.

Podpis feditele skoly
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CENIK PLACENYCH SLUZEB KNIHOVNY

1. UHRADA ZA REGISTRACI

Registra¢ni poplatek pii vystaveni ¢tenaiského prukazu a pii kazdoro¢nim obnoveni
jeho platnosti:

Interni uzivatelé 30,- K¢
Externi uzivatelé 50,- K¢
Poplatek za zni¢eny ¢i ztraceny Ctenaisky prikaz 30,- K¢
2. UHRADA NAKLADU ZA NEDODRZENI VYPUJCNI LHUTY
— Druhd upominka 20,- K¢
- ”l:feti upominka 30,- K¢
— Ctvrta upominka 40,- K¢
3. KOPIROVANI A TISKY
— Kopirovani
e format A4 (1 osvit) 1,5 K¢
e format A3 (1 osvit) 3,- K¢
—  Cernobily tiskovy vystup z internetu nebo PC 1 tiskova strana 15 K¢
— Barevny tiskovy vystup 1 strana A4 4,- K¢
1 strana A4 oboustranné 2,- K¢

4, RESERSNI SLUZBY A RESERSE

— Bibliograficka reSerSe z databazi 50,- K¢
— ReSerse z historickych katalogii a kartoték - smluvni cena min. 40 K¢/hod.
Vo dne .............
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Z.adost o evidenci knihoven

Podle zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zakon)

Pravnické osoby

PROVOZOVATEL*

Nazev: Gvmnazium Chotébor

Sidlo: Chotébof

ICO: 60126639

Pfedmét ¢innosti: Vefeiné knihovnické a informacéni sluzbv

KNIHOVNA

Adresa: Jiraskova 637. 583 01 Chotébof

Nézev: Skolni knihovna

Druh: zakladni

Silné ohranic¢enou polozku vyplniuje Ministerstvo kultury.

Datum evidence: Evidenéni &islo:

Povinné pfilohy:

1. knihovni fad
2. zfizovadi listina, popf. statut (ptispévkové organizace ¢i organizacni slozky statu nebo tzemné
samospravného celku)

* Podle § 2 pism. i/ knihovntho zikona je provozovatelem knihovny fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd
svym jménem v knihovné poskytuje vefejné knihovnické a informacni sluzby. U pravnickych osob, zapsanych do
vefejného seznamu podle zvlastntho pravntho pfedpisu, je provozovatel povinen k zadosti pfiloZit rovnéz vypis z
tohoto vefejného seznamu, ktery nesmi byt starsi 60 dnt.

Misto, datum Podpis, razitko



