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Knihovnik pracovnik / knihovnice pracovnice spravy fondu
(k6d: 72-004-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo kultury

Skupina oborti: Publicistika, knihovnictvi a informatika (kod: 72)
Tyka se povolani: Knihovnik pracovnik spravy fondu

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Fyzicka péce o knihovni fond 4
Revize knihovniho fondu v knihovnach s lokalni a regionalni pasobnosti

Ochrana a aktualizace knihovniho fondu v knihovnach s lokalni a regionalni plsobnosti
Poradani knihovnich fondd

Orientace v zakladnich elektronickych informacnich zdrojich

Orientace v nakladatelské politice v CR

Orientace v aktualné vydavanych titulech

Evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach s lokalni plsobnosti

A~ A A DM D M b

Ovladani automatizovaného knihovniho systému v relevantnich modulech

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022 do: 24.01.2026
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Fyzicka péce o knihovni fond

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat z_asady prevenctlvnl péce o knihovni fond a pomucky fyzické Ustni ovafeni
ochrany knihovnich fondd

b) Stanovit zplsob opravy u mirné poskozeného dokumentu Ustni ovéfeni

¢) Zabalit knihu do ochranného obalu Praktické pfedvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Revize knihovniho fondu v knihovnach s lokalni a regionalni pusobnosti

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Orientovat se v pravnich predpisech vztahujicich se k revizi knihovnich Ustni ovéieni
ol stni ovéreni

b) Popsat zakladni procesy souvisejici s revizi knihovnich fondu v P
. . " NI . Ustni ovéfeni
knihovnach s lokalni nebo regionalni pisobnosti

c) Popsat, jak knihovna pIni nabidkovou povinnost Ustni ovéfeni

d) Vyjmenovat dlvody pro vyfazeni knihovnich jednotek Pisemné ovéreni

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Ochrana a aktualizace knihovniho fondu v knihovnach s lokalni a regionalni pusobnosti

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat optimalni podminky pro skladovani knihovnich fondud Ustni ovéfeni
b) Charakterizovat podminky pro bezpeény pfesun knihovnich fondu Ustni ovéfeni

c) Popsat zakladni pravidla ochrany knihovnich fond( Ustni ovéteni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Pofadani knihovnich fondu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat systém, pomucky a zakladni pravidla stavéni fondu ve skladu P
. o . N ot ST . Ustni ovéfeni
nebo ve volném vybéru v knihovné s lokalni nebo regionalni pusobnosti

b) Provést tndem a pred,razenvl, dvok'umentu pro jejich zaloZeni do regalu Praktické predvedeni
podle stanoveného systému tfidéni

Je tfeba splnit obé kritéria.
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Orientace v zakladnich elektronickych informaénich zdrojich

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Popsat ’zaklavc’inl funkcve a slluzby po[talg na vefejném internetu a predvest Praktické pfedvedeni a Ustni ovéFeni
na vybraném pfikladu z Ceského prostiedi
b) Popsat narodni elektronické informaéni zdroje z produkce Ceskych e
. . . A Ustni ovéfeni
knihoven, jejich funkce a z&kladni sluZzby
¢) Vyhledat dokumenty ve fondech €eskych/zahraniénich knihoven za pouziti
vyhledavacich nastroja vefejného internetu a specialnich knihovnickych Praktické prfedvedeni
nastrojl

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Orientace v nakladatelské politice v CR
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prifadit nazvy nakladatel k charakteristice jejich publikaéniho profilu Praktické prfedvedeni

b) Prifadit standardizované vécné formaini deskriptory péti druhdm
dokumentu vydavanych v Ceske republice v poslednich péti letech s Praktické prfedvedeni
ovéfenim v Databazi narodnich autorit Narodni knihovny Ceské republiky

c) Urcit spravné poradi vydavatell pokracujiciho dila vydavaného minimalné S .
od roku 1970 do roku zkouSky FEHERS B

d) Vyhledat dle zadaného nazvu nakladatele v databazi ISN (International
Standard Number) — Ohlasené knihy a hudebniny Narodni knihovny Ceské Praktické pfedvedeni
republiky — publikace planované k vydani

Je treba splnit vSechna kritéria.

Orientace v aktualné vydavanych titulech

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Priradit identifikator Sisla Ceské narodni bibliografie k zdznamu konkrétni S .
) ox . « Praktické pfedvedeni
monografie aktualné vydané v roce zkousky

b) Urcit prameny popisu dokumentu na pfikladech konkrétnich Ceskych dél
riznych druh dokument( vydavanych v Ceskeé republice a Evropské uniiv ~ Praktické prfedvedeni
poslednich péti letech

Je tireba splnit obé kritéria.

Evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach s lokalni ptisobnosti

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Popsat knihovni procesy souvisejici s evidenci knihy (objednavka,

akvizice, katalogizace, evidence jednotky, odpis) v knihovné s lokalni Pisemné ovéreni
pusobnosti

b) Vysvétlit vztah mezi popisem jednotky monografie, pokracujiciho zdroje a

PR - . : Ustni ovéfeni
nastavenim vypuUjénich a reviznich sluzeb knihovny

c¢) Charakterizovat metodiky stavéni volné pfistupného fondu v knihovnach s . L v
PR . Pisemné ovéfeni
lokalni plsobnosti

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Ovladani automatizovaného knihovniho systému v relevantnich modulech

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat zakladni funkce automatizovaného knihovniho systému (software) Ustni ovafeni
v relevantnim modulu pro knihovnu s lokalni pusobnosti

b) Orientovat se v nabidce dostupnych/pouzivanych automatizovanych e
: . . . - Ustni ovéfeni
knihovnich systémua na ¢eském trhu

Je treba splnit obé kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Kritéria jsou ovéfovana praktickym pfedvedenim, pisemnym a Ustnim ovéfenim.

Pro praktické pfedvedeni a pisemné ovéfeni je nutné, aby meél uchazec pro sebe k dispozici pocita zapojeny v siti
internet a dostupny textovy editor. Schopnost prace s pocitatem a orientace v siti internetu je jednou z provéfovanych
obecnych kompetenci.

Béhem zkousky je provéfovana i znalost odborné terminologie. Terminologie pouZivana pfi zadavani ukold i jejich
hodnoceni musi byt v souladu s aktualni terminologii tak, jak ji uvadi Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a
informacni védy (TDKIV) vytvafena Narodni knihovnou Ceské republiky.

V oblasti knihovnickych a informacnich sluzeb a provozu je nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo
aktualni znéni platnych legislativnich norem, zejména Obcansky zakonik, €. 40/1964 Sb., Trestni zakonik, ¢. 40/2009
Sb., zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakonu (autorsky zakon), zakon &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajli a o zméné nékterych zakon(, zakon ¢.
257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informac&nich sluzeb (knihovni zékon)
vCetné vécné pfislusnych vyhlasek v platném znéni, zakon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich, ve znéni
pozdéjSich predpist a zakon €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a o0 zméné
nékterych dalSich zakonu (tiskovy zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu.

Autorizovana osoba pfipravi pro ovéfeni kompetence Fyzicka pé€e o knihovni fond 2 mirné poSkozené dokumenty pro
splnéni kritéria b); knihu, material a pomUcky nezbytné k zabaleni knihy do obalu pro spinéni kritéria c).

Pro ovéfeni kompetence Pofadani knihovnich fondl pfipravi autorizovana osoba 30 dokument( pro spInéni kritéria b).

Pro ovéfeni kompetence Orientace v aktualné vydavanych titulech budou pro splnéni kritérii vybirany dokumenty vydane
v Ceské republice a zemich Evropské unie. Pro ovéFeni kompetence Orientace v nakladatelské politice v Ceské
republice pismeno a) pfipravi autorizovana osoba soubor 30 publikaénich profilG pfednich ¢eskych nakladatelstvi, z
nichz bude pro ucely zkousky vybrano 5. Pro ovéfeni kompetence Orientace v aktualné vydavanych titulech pfipravi
autorizovana osoba soubor 5 dokumentu.

Pro ovéfeni kompetence Orientace v zakladnich elektronickych informacnich zdrojich, pismena a) a b) pfipravi
autorizovana osoba seznam webovych adres portall z prostfedi vefejného internetu a narodnich elektronickych
informacnich zdroja, které mohou byt pfedmétem zkousky. Z tohoto seznamu budou pro ucely zkousky vybrany pro
kritérium a) jeden zdroj a pro kritérium b) tfi zdroje. Pro ovéfeni kritéria c) vyhledava uchaze¢ v Souborném katalogu
Ceské republiky nebo v centralnich knihovnich portalech.

Za klicové udaje pro vyhledani monografie se povazuje jméno autora, nazev knihy, ¢ast nazvu knihy, ISBN (International
Standard Book Number, mezinarodni standardni &islo knihy). Pfi ovéfovani kritéria je nutné zadat dva razné typy
klicovych udaji sméfujicich ke dvéma rliznym monografiim. Vybér pfikladl se musi pohybovat v ramci aktualni knizni
produkce vydané nejdéle dvacet let zpétné.

Ovérovani kritérii praktickym pfedvedenim mize mit pisemnou formu nebo formu manualniho pfedvedeni urcité
¢innosti, v tomto pfipadé po zadani uchaze¢ tuto ¢innost provadi a zarover komentuje a zduvodriuje postup prace.
VSechna kritéria, ktera jsou ovéfovana formou praktického pfedvedeni, simuluji realnou €innost v praci knihovnika
pracovnika spravy fondd. Pro praktické predvedeni zajisti autorizovana osoba pfislusné dokumenty a materialni
pomlicky, aby uchaze¢ pracoval s konkrétnimi realnymi pfiklady.

Kazdé praktické pfedvedeni je hodnoceno celkové 100 nebo 50 body; polovinu bodl muze uchaze¢ ziskat za priibéh
prace, rychlost a pfesnost pracovnich postupl, maximalné polovinu bodl za vysledek.

U kritérii, ktera jsou ovéfovana pisemnym a Ustnim ovéfenim, se hodnoti spravnost vysledkl a obsah textu. Hodnoceni
je stanoveno na 100 boda.
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Kritérium je spinéno, pokud za néj uchaze¢ ziska alespon 50 % moznych bodyl.

Soucasti protokolu o zkousSce je zaznam o Ustni zkouSce s vyznacenim toho, do jaké miry byly tyto pozadavky
naplnény. U ovéreni praktickym pfedvedenim je v zaznamu u zkousky rozepsano bodové hodnoceni podle dil€ich
kritérii, u Ustniho a pisemného ovéfeni je uveden celkovy pocet bodu.

Hodnoceni

Fyzicka péce o knihovni fond

2x ustni ovéreni po 100 bodech, celkem 200 bodu
1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

Celkem 300 bodi

Revize knihovniho fondu v knihovnach s lokalni a regionalni pisobnosti
3x Ustni ovéreni po 100 bodech, celkem 300 bodu

1x pisemné ovéreni, 100 bodu

Celkem 400 bodi

Ochrana a aktualizace knihovniho fondu v knihovnach s lokalni a regionalni pasobnosti
3x Ustni ovéreni po 100 bodech
Celkem 300 bodi

Poradani knihovnich fondu

1x Ustni ovéreni, 100 bodl

1x praktické prfedvedeni, 100 bodu
Celkem 200 bodu

Orientace v zakladnich elektronickych informacnich zdrojich
1 praktické pfedvedeni a ustni ovéreni, 100 bodu

1x ustni ovéreni, 100 bodi

1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

Celkem 300 bodi

Orientace v nakladatelské politice v CR
4x praktické predvedeni po 50 bodech
Celkem 200 bodi

Orientace v aktualné vydavanych titulech
2x praktické predvedeni po 50 bodech
Celkem 100 bodi

Evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach s lokalni pasobnosti
2x pisemné ovéreni po 100 bodech, celkem 200 bodu

1x ustni ovéreni, 100 bodi

Celkem 300 bodi

Ovladani automatizovaného knihovniho systému v relevantnich modulech
2x ustni ovéreni, 100 bodi
Celkem 200 bodi

Celkové mize uchazec¢ ziskat 2300 bodu. Pro uspésné splnéni zkousky je potieba dosahnout alespon 75%
uspésnosti, tj. 1725 bodu.
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Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prabéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél*,
pokud uchaze€ spinil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél* uvadi zkouSejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed zkusebni komisi slozenou ze 2 &len(, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci pro

prislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s
autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.

Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespori jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) VysSi odborné vzdélani v oboru informaéni sluzby nebo informacni studia a knihovnictvi se specializaci sprava a
ochrana fond(l a alespon 7 let prokazané odborné praxe v oblasti spravy a ochrany fondl a dale prokazané
pedagogické a lektorské dovednosti v oblasti spravy fondl v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o
udéleni autorizace.

b) VysokoSkolské vzdélani v oboru informacni sluzby nebo informacni studia a knihovnictvi se specializaci sprava a
ochrana fond(l a alespon 5 let prokazané odborné praxe v oblasti spravy a ochrany fondl a dale prokazané
pedagogické a lektorské dovednosti v oblasti spravy fondd, v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o
udéleni autorizace.

c) Pedagog vyssi odborné nebo vysoké Skoly v oboru informacni sluzby nebo informacni studia a knihovnictvi se
specializaci sprava a ochrana fondu a 5 let pedagogické praxe, z toho alespon jeden rok v poslednich dvou letech
pfed podanim Zadosti pfed podanim Zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

a) Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, kiera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakona, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich pfedpisli, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor/lektorka dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfFipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci
¢asti prvni, hlavy Ill a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonl (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

b) Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organizacné zajistit
zkusebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédcéeni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavkil na odbornou zptsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo kultury CR, www.mkcr.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Mistnost pro pisemnou a praktickou ¢ast zkousky v misté dostupném bézné verejnou dopravou. Uchaze€ bude mit k
dispozici PC s béZznym textovym a tabulkovym editorem a neomezenym pfistupem do internetu pro pfipravu, praktické
ovéfeni a pisemné ovéfeni. PocitaC s obrazovkou min. 17", klavesnice a mys.

300 dokumentd, z nichz pro jednotliva ovéreni bude zkousejicim, resp. autorizovanou osobou, vybrano 30 dokument;
10% dokumentl bude poskozeno tak, aby mohlo byt vyuzito k ovéreni kritérii kompetence Fyzicka péce o knihovni fond,
pro zkousku budou vyuzity dva dokumenty.

30 publikagnich profild pfednich €eskych nakladatelstvi, z nichz 5 bude vybrano pro zkousku.

Seznam webovych adres portall z prostfedi vefejného internetu a narodnich elektronickych informacénich zdroja.
Soubor 30 otazek pro ovéfeni orientace v pravnich predpisech vztahujicich se k revizi knihovniho fondu, konktrétné k
ovéreni kritéria 2 a).

Psaci potieby, papir na psani.

Material a pomucky potfebné k zabaleni knihy (folie, ndzky, lepici paska).

Pro kazdou zkousku musi byt k dispozici seznam dokument, které byly vybrany pro zkousku, pokud probéhne
ovéfovani na zakladé bibliografického zaznamu, pak tyto zaznamy jsou pfilohou zaznamovych archt o zkousce.
Zaznamové archy pro sledovani a hodnoceni postupu plnéni Ukolu.

K zadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Pokud zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani zadosti o udéleni nebo prodlouzeni
platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v€etné pfipadnych Casl, kdy se uchazec pfipravuje béhem zkousky) je 60 minut. Do
doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazeCe s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 2 az 3 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut).
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro uméni a kulturu, ustavena a licencovana pro tuto ¢innost HK
CRa SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Svaz knihovnikd a informaénich pracovnikd CR (SKIP)

Narodni knihovna CR

Narodni technicka knihovna

Ustav informaénich studii a knihovnictvi FF UK v Praze
Zemé&délska a potravinafska knihovna UZEI

Méstska knihovna Kutna Hora

Knihovna Kromérizska

Univerzitni knihovna ZCU

Jihodeska védecka knihovna v Ceskych Budgjovicich
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