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Samostatny knihovnik metodik / samostatna knihovnice
metodicka (kéd: 72-020-R)

Autorizujici organ: Ministerstvo kultury

Skupina oborti: Publicistika, knihovnictvi a informatika (kod: 72)
Tyka se povolani: Samostatny knihovnik

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 6

Odborna zpusobilost

Nazev

Orientace na kniznim trhu a v produkci ostatnich informacnich zdroju

Zpracovani koncepci, planu a program0 v oblasti knihovnictvi a informacnich sluzeb a systéml
Vytvareni bibliografickych a faktografickych databazi

Ovladani automatizovaného knihovniho systému

Formalni a obsahova analyza odborného textu, rychlé ¢teni

Evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach s lokalni plisobnosti

Organizace revize knihovniho fondu

Samostatné zajistovani chodu knihovny s univerzalnim nebo specializovanym fondem s regionalni pisobnosti
Pfiprava a zajisténi vzdélavacich aktivit pro pracovniky knihoven

Zpracovani statistickych ukazateltl vykonu knihoven véetné kontroly, analyzy a komparace dat

Priprava projektt a zadosti o dotace do narodnich programt podpory vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb sluzeb

Zajisténi vykonu regionalnich funkci knihoven
Odborna komunikace (v€etné cizojazy¢né) se ¢tenafi, uzivateli a zakazniky v knihovnach

Vyhledavani bibliografickych a faktografickych informaci ze specializovanych zdroja a jejich ovéfovani

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022 do: 19.05.2025
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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), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Obhajoba pfipadové studie je soucasti zkousky.

Pro praktické pfedvedeni a pisemné ovéfeni je nutné, aby mél uchazec k dispozici pocita¢ zapojeny v siti internet a
dostupny textovy editor. Dovednost prace s pocitaem a orientace v siti internetu je jednou z provéfovanych obecnych
kompetenci.

Bé&hem zkousky je provéfovana i znalost odborné terminologie. Terminologie pouZzivana pfi zadavani ukold i jejich
hodnoceni musi byt v souladu s aktualni terminologii, jak ji uvadi Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a
informaéni 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, ¢. 89/2012 Sb.

Trestni zakonik, ¢. 40/2009 Sb.

Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych zakonu
(autorsky zakon)

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju

Zakon €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacénich sluzeb
(knihovni zakon) v€etné vécné pfislusnych vyhlasek v platném znéni

Zakon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich

Zakon €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického textu a o zméné nékterych dalSich zakon(
(tiskovy zakon)

V oblasti katalogizace je nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo aktualni katalogizaéni standardy, které
uréuje Narodni knihovna Ceské republiky. V pfipad&, Ze se provétuje znalost bibliografického zaznamu v rozsahu
MARC21 (MAchine-Readable Cataloging) formatu, pracuje se v ramci ovéfeni pouze v rozsahu poli stanovenych
standardem ,minimalni zaznam pro souborny katalog*, ktery stanovuje Narodni knihovna Ceské republiky.

Pokud je v ramci ovéfeni pozadovano vyhledavani, pak neni-li konkretizovano jak, je pozadovano vyhledavani ve volné
pfistupném internetu.

Veskeré podklady vyuZitelné pro ovéfeni konkrétni kompetence (dokumenty, kopie titulnich listt a ¢lanka, bibliografické
zdznamy apod.) ma zkoudeny k dispozici béhem pfipravy na zkousku.

Sestavy téchto podkladl ke kazdé kompetenci jsou zaroveri soucasti nize uvedenych pokynu pro autorizovanou osobu.
Jednotlivé dokumenty je mozné vyuzit opakované v rdznych okruzich otazek. Tam, kde jsou tyto podklady pfi zkouSeni
vyuzity, je u ¢asti zkousky uvedeno, kolik a jakych podkladi ma byt k ovéfeni kompetence predlozeno.

Oveérovani kritérii praktickym predvedenim formou pfedem zadané pfipadové studie ma pisemnou formu. Pfi praktickém
predvedeni formou predvedeni uréité ¢innosti uchazeé ¢innost provadi a zaroven komentuje a zdlvodriuje postup prace.
VSechna kritéria, ktera jsou ovéfovana formou praktického pfedvedeni, simuluji realnou €innost v praci samostatného
knihovnika metodika.

Kazdé praktické pfedvedeni ma v Pokynech k realizaci zkousky pfidéleno bodové ohodnoceni z néhoz autorizovana
osoba pfidéli az 50 % bodu za prubéh prace, rychlost a pfesnost pracovnich postupt. Zbylych az 50 % bodu pfipada na
vysledek. Pro jedno ovéfeni se body scitaji.

U kritérii, ktera jsou ovéfovana Ustnim nebo pisemnym ovéfenim, se hodnoti vécna spravnost vysledkUl, obsah textu a
uroven vyjadfovani. Maximalni bodové hodnoceni kazdého kritéria je soucasti Pokynu k realizaci zkousky.

Kritérium je splnéno, pokud uchaze¢ dosahne alespori 50 % bodu.

Soucasti protokolu o zkouSce je zaznam o Ustni zkouSce s vyznalenim toho, do jaké miry byly tyto poZadavky
naplnény. U ovéfeni praktickym pfedvedenim je v zaznamu u zkou$ky rozepsano bodové hodnoceni podle dil€ich
kritérii, u Ustniho nebo pisemného ovéreni je uveden celkovy pocet boda.

VeSkeré pisemné podklady a pfipravy uchazece budou autorizovanou osobou archivovany po dobu 1 roku.

ORIENTACE NA KNIZNiM TRHU A V PRODUKCI OSTATNICH INFORMACNICH ZDROJU

Pro ovéfeni kompetence Orientace na kniznim trhu a v produkci ostatnich informacnich zdroju v kritériu a) pfipravi
autorizovana osoba soubor 30 publikac¢nich profilll eskych nakladatelstvi, jejichz produkce je vy$Si nez 50 publikaci
ro¢né, z nichz bude pro ucely zkousky vybrano 5. Pro ovéfeni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba seznam 30
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pokradujicich dél, vydavanych nejméné 3 rliznymi nakladateli mimo tuzemi Ceské republiky minimalné od roku 1970,
uchazec pak ur€uje pofadi vydavatell u jednoho z nich. Pro ovéreni kritéria d) pfipravi autorizovana osoba seznam 30
dokumentt z Eeské produkce vydanych v roce pfedchazejicim roku zkousky — nauéné monografie pro dospélé, zvukové
knihy, mapy, VS skripta a hudebniny. Dokument bude pro uchazeée identifikovan nejméné 2 z téchto udajd: autor,
nazev, ISBN (International Standard Book Number, mezinarodni €islo knihy), popf. ISMN (International Standard Music
Number, mezinarodni ¢islo hudebniny), nakladatel, rok vydani. Pro Ucely zkousky bude z kazdého typu vybran jeden
dokument.

Pro ovéFeni kompetence budou pro splnéni kritérii vybirany dokumenty vydané v Ceské republice a zemich Evropské
unie.

ZPRACOVANI KONCEPCI, PLANU A PROGRAMU V OBLASTI KNIHOVNICTVi A INFORMACNICH SLUZEB A
SYSTEMU

Pro ovéreni kompetence Zpracovani koncepci, plant a programi v oblasti knihovnictvi a informacnich sluZzeb a systéemu
pfipravi autorizovana osoba 10 témat, z nichz 1 zada dle kritéria a) v terminu do 21 dn( pfed stanovenou zkouskou na
zpracovani koncepce pro praktické prfedvedeni formou pfipadové studie, ktera bude zpracovana uchazecem v rozsahu
do 4 normostran (A4) a odevzdana 2 dny pfed stanovenym terminem zkousky. Kritérium b) bude navazovat na
zpracovanou koncepci a uchazec pfipravi realizacni plan v bodech a bude jej ustné prezentovat.

VYTVARENI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH DATABAZ|

Pro ovéreni kompetence Vytvareni bibliografickych a faktografickych databazi pfipravi autorizovana osoba 100 kopii
titulnich listl €eskych a zahraniénich monografii a pokracujicich dél vydanych v riznych obdobich 19., 20. a 21. stoleti,
Z nich vybere 5 titulnich listd pro ovéfeni kritéria c). Sou¢asné budou ovéfena kritéria a) a b) popisem struktury dil€ich
oborovych databazi a popsanim rozdill bibliografickych a faktografickych databazi.

OVLADANI AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU

Pro ovéreni kompetence Ovladani automatizovaného knihovniho systému je nutné, aby autorizovana osoba byla
obeznamena s tim, ze vSechny automatizované systémy pracuji na principu modularniho propojeni a pokryvaji agendy
provozu knihovny. Obecné popsani mlze byt vztazeno ke konkrétnimu automatizovanému knihovnimu systému. V
ramci kompetence uchaze¢ prokazuje znalost agend, které Ize pokryt automatizovanym provozem. Dale uchaze¢
prokazuje v ramci této kompetence povédomi o tom, Ze kromé zabezpeceni provozu jsou v automatizovaném knihovnim
systému dostupna data o provozu knihovny, napf. kvantitativni ukazatele o poctu a typu dokumentd, uzivatel(, vypljcek
a jaké moznosti pro organizaci prace v knihovné tato data poskytuji. Pro ovéfeni kompetence nejsou nutné zadné
specialni pomucky, kromé psacich potreb.

FORMALNIi A OBSAHOVA ANALYZA ODBORNEHO TEXTU, RYCHLE CTENI

Pro ovéreni kompetence Formalni a obsahova analyza odborného textu, rychlé ¢teni pfipravi autorizovana osoba 100
odbornych monografii v eském jazyce a 100 monografii v cizim jazyce (angli¢tina, némcina), z nichz bude vybrana 1
pro zkousku v Ceském jazyce a 1 v cizim jazyce. Uchaze¢ u obou monografii uréi prameny popisu a); vytvori dle b)
bibliografickou poznamku a v kratkém ¢asovém intervalu (8 min.) urci obsah pomoci kliovych slov u jedné jim vybrané
monografie z pfedlozenych dvou monografii.

EVIDENCE, KATALOGIZACE A ADJUSTACE V KNIHOVNACH S LOKALNi PUSOBNOSTI
Pro ovéreni kompetence Evidence, katalogizace a adjustace neni nutné pfipravovat zadné zvlastni pomucky.

ORGANIZACE REVIZE KNIHOVNICH FONDU

Pro ovéreni kompetence Organizace revize knihovnich fondi uchaze¢ prokaze orientaci v relevantni legislativé. Obecny
popis muze byt vztazen k ur€itému typu knihovny se stanovenym poctem knihovnich jednotek, ktery autorizovana osoba
uchazedi zada.

SAMOSTATNE ZAJISTOVANI CHODU KNIHOVNY S UNIVERZALNIM NEBO SPECIALIZOVANYM FONDEM S
REGIONALNi PUSOBNOSTI

Pro ovéreni kompetence Samostatné zajiStovani chodu knihovny s univerzalnim nebo specializovanym fondem s
regionalni ptusobnosti uchazec v kritériich a) az c) prokaze orientaci v pfislusnych pravnich pfedpisech, dotaénich
titulech z Ceského prostredi a orientaci v aktualné platnych koncep&nich materialech. Autorizovana osoba pro ovéfeni
kritéria d) zada uchazeci pracovni pozici vedouciho Useku v knihovné a uchazec¢ popiSe obecné zaklady fizeni lidskych
zdroju v ramci této pozice.

PRIPRAVA A ZAJISTENI VZDELAVACICH AKTIVIT PRO PRACOVNIKY KNIHOVEN
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Pro ovéreni kompetence Priprava a zajisténi vzdélavacich aktivit pro pracovniky knihoven pfipravi autorizovana osoba
pro splnéni kritéria a) seznam 100 nazvu vzdélavacich aktivit z oboru knihovnictvi, z nichz bude uchazedi pro ovéfeni
kritéria a) vybran jeden nazev.Uchaze€ urc¢i skupinu/skupiny vhodnych Gcastniku (skupinu &i skupiny typovych pozic
knihovnickych profesi). Pro spinéni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba 30 obsahovych charakteristik vzdélavacich
aktivit, z nichz pro ovéfeni kritéria vybere uchazecCi jednu. Na zakladé této charakteristiky urci uchazeg jeji vhodnou
formu a metody. Pro splnéni kritéria c) bude uchazeci zadano 21 dni pfed konanim zkousky odborné knihovnické téma
pro zpracovani pfipadové studie. Autorizovana osoba vybere ze seznamu alespon 50 pfipravenych témat.

ZPRACOVANI STATISTICKYCH UKAZATELU VYKONU KNIHOVEN VCETNE KONTROLY, ANALYZY A
KOMPARACE DAT

Pfi ovéfeni kompetence Zpracovani statistickych ukazatel( vykon( knihoven véetné kontroly, analyzy a komparace dat
prokazuje uchazec orientaci v zakladnich definicich Deniku knihovny na rok 20XX a Ro¢niho vykazu o knihovné za rok
20XX Kult (MK) 12-01 v aktualnim znéni, jak jsou pfistupné na webovych strankach Narodni knihovny Ceské republiky
a/nebo NIPOS - Centra informaci a statistik kultury. Autorizovana osoba pfipravi pro spinéni kritéria a) 100 zakladnich
definic, z nichz bude uchazedi vybrano 10. Pro ovéfeni kritéria b) prokaze uchaze¢ povédomi o vyuzivani statistiky pfi
hodnoceni €innosti knihoven (benchmarking) a pro ovéreni kritéria ¢) uchaze¢ prokaze schopnost orientovat se v
existujici nabidce volnych, pfipadné licencovanych nastrojl pro realizaci prizkum( v knihovnach, z nichz si jeden vybere
a popise vSechny jeho moznosti.

PRIPRAVA PROJEKTU A ZADOSTi O DOTACE DO NARODNICH PROGRAMU PODPORY VEREJNYCH
KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB

Pro ovéreni kompetence Priprava projektl a Zadosti o dotace do narodnich programu podpory vefejnych knihovnickych
a informacnich sluZzeb v ovéreni kritéria a) pfipravi uchaze¢ vycet aktualnich, tj. v daném roce platnych narodnich
programu na podporu ¢innosti verejnych knihoven a podrobné popise podminky jednoho z nich (dle viastniho vybéru).
Pro ovéreni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba 20 projekt(, které obsahuji chyby, a texty vyzev, na které projekty
reagovaly. V kazdém projektu bude 8 formalnich a 8 vécnych chyb. Formalni chyby je nutné prokazat na zakladé
rozporu s vyzvou, vécné chyby musi byt ovéfitelné dle informaci v siti internetu. Pro ovéfeni bude uchazedi predlozen
jeden projekt a k nému pfislusna vyzva.

ZAJISTENI VYKONU REGIONALNICH FUNKCI KNIHOVEN

Pfi ovéfeni kompetence Zajisténi vykonu regionalnich funkci knihoven prokaze uchazec v kritériu a) orientaci v
relevantni legislativé a orientaci v aktualné platnych koncepénich materialech. Autorizovana osoba pfipravi 15
zakladnich pojmu z oblasti regionalnich funkci, z nich 5 vybere pro ovéreni kritéria b). Pfi ovéfeni kritéria c) popise
uchazec standardy pro vykon regionalnich funkci, pfi ovéfeni kritérii d) a €) popiSe konkrétni model smluvniho a
finanéniho zajisténi vykonu regionalnich funkci véetné tvorby, cirkulace a distribuce vyménnych soubord v kraji Ceské
republiky, ktery si sam vybere.

ODBORNA KOMUNIKACE (VCETNE CIZOJAZYCNE) SE CTENARI, UZIVATELI A ZAKAZNIKY V KNIHOVNACH

Pro ovéreni kompetence Odborna komunikace (véetné cizojazyéné) se Ctenari, uzivateli a zakazniky v knihovnach
pfipravi autorizovana osoba 15 modelovych situaci, z nichz zejména pro kritéria a) a d) vybere dvé modelové situace —
jednu v eském jazyce a jednu v pfedem dohodnutém cizim jazyce (angli¢tina, némcina, pfipadné jiny svétovy jazyk).
Na téchto modelovych situacich ovéfi autorizovana osoba i kritérium c). Kritérium b) ovéfi autorizovana osoba zadanim
urcitého druhu postizeni a uchaze¢ popiSe nastroje komunikace specifické pro zadany druh postizeni.

VYHLEDAVANI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH INFORMACI ZE SPECIALIZOVANYCH ZDROJU A
JEJICH OVEROVANI

Pro ovéreni kompetence Viyhledavani bibliografickych a faktografickych informaci ze specializovanych zdroju a jejich
ovérovani je nutné pfipravit:

pro ovéreni kritéria a) 50 kopii kartografickych dokument(i vydanych od 19. do 21. stoleti,

pro ovéreni kritéria b) 50 hudebnin vydanych od 19. do 21. stoleti

Z hlediska chronologického se musi u kartografickych dokumentu a hudebnin jednat o dokumenty:

10 % dokumentl vydanych v letech 1850—1900

10 % dokumentl vydavanych v letech 1901-1950

20 % dokumentl vydavanych v letech 1951-2010

60 % dokumentt vydanych 2010 — a novejSich

Pro zkousku musi byt vybrany dokumenty z riznych uvedenych obdobi. Uchaze¢ neni pfedem informovan o tom, jaké
konkrétni dokumenty budou vybrany.

Pro ovéreni kritéria c) pfipravi autorizovana osoba kopie 50 katalogiza&nich zaznamu zdigitalizovanych rukopist s
lokaénimi Udaiji a 50 titulnich listd zdigitalizovanych starych tiska.
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Pro ovéreni kritéria d) pfipravi autorizovana osoba 50 raznych zadani z aktualné platnych znéni legislativhich norem
ob&ansky zakonik, €. 89/2012 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 ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani

osobnich udaju a zakon &€. 257/2001 Sh., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zakon).

Pro ovéreni kritéria e) pfipravi 50 raznych zadani (jméno, dilo, plisobnost, citat etc.) charakterizujicich 50 rlznych
osobnosti z politiky, v&dy, kultury a spoleénosti v Ceskych zemich v 19. stoleti.

Hodnoceni

ORIENTACE NA KNIZNiM TRHU A V PRODUKCI OSTATNICH INFORMACNICH ZDROJU
4x praktické pfedvedeni po 100 bodech, celkem 400 bodu

1x Ustni ovéreni, 100 bodl

Celkem 500 bodu

ZPRACOVANI KONCEPCI, PLANU A PROGRAMU V OBLASTI KNIHOVNICTVi A INFORMACNICH SLUZEB A
SYSTEMU

2x praktické predvedeni a Ustni ovéreni po 120 bodech

Celkem 240 bodu

VYTVARENI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH DATABAZI
2x ustni ovéreni po 120 bodech, celkem 240 bodu

1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

Celkem 340 bodu

OVLADANI AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU
2x ustni ovéreni, 100 bodU
Celkem 200 bodu

FORMALNI A OBSAHOVA ANALYZA ODBORNEHO TEXTU, RYCHLE CTENI
1x Ustni ovéreni, 120 bodl

1x pisemné ovéreni, 120 bodu

1x praktické predvedeni, 120 bodu

Celkem 360 bodu

EVIDENCE, KATALOGIZACE A ADJUSTACE V KNIHOVNACH S LOKALNI PUSOBNOSTI
2x pisemné ovéreni po 120 bodech, celkem 240 bodu

1x Ustni ovéreni, 100 bodl

Celkem 340 bodu

ORGANIZACE REVIZE KNIHOVNIHO FONDU

1x pisemné ovéreni, 100 bodu

1x ustni ovéreni, 100 bodi

2x praktické pfedvedeni po 100 bodech, celkem 200 bodu
Celkem 400 bodi

SAMOSTATNE ZAJISTOVANI CHODU KNIHOVNY S UNIVERZALNIM NEBO SPECIALIZOVANYM FONDEM S
REGIONALNi PUSOBNOSTI

4 x ustni ovéfeni po 120 bodech

Celkem 480 bodu

PRIPRAVA A ZAJISTENI VZDELAVACICH AKTIVIT PRO PRACOVNIKY KNIHOVEN
3x praktické prfedvedeni po 120 bodech
Celkem 360 bodu

ZPRACOVANI STATISTICKYCH UKAZATELU VYKONU KNIHOVEN VCETNE KONTROLY, ANALYZY A
KOMPARACE DAT
3x Ustni ovéreni po 120 bodech
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Celkem 360 bodu

PRIPRAVA PROJEKTU A ZADOSTIi O DOTACE DO NARODNICH PROGRAMU PODPORY VEREJNYCH
KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB

1x praktické predvedeni, 120 bodu

2x ustni ovéreni po 120 bodech, celkem 240 bodu

Celkem 360 bodu

ZAJISTENI VYKONU REGIONALNICH FUNKCI KNIHOVEN
5x ustni ovéreni po 100 bodech
Celkem 500 bodu

ODBORNA KOMUNIKACE (VCETNE CIZOJAZYCNE) SE CTENARI, UZIVATELI A ZAKAZNIKY V KNIHOVNACH
3x praktické prfedvedeni po 120 bodech, celkem 360 bodu

1x Ustni ovéreni, 120 bodl

Celkem 480 bodu

VYHLEDAVANI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH INFORMACI ZE SPECIALIZOVANYCH ZDROJU A
JEJICH OVEROVANI

5x praktické prfedvedeni po 100 bodech

Celkem 500 bodu

Celkové mize uchazec€ ziskat 5420 bodu. Pro uspésné spinéni zkousky je potfeba dosahnout alespon 75 % Uspésnosti,
tj. 4065 bod0.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro kulturu, ustavena a licencovana pro tuto cinnost HK CRasSP
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 Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze
Méstska knihovna Kutna Hora

Knihovna KroméfiZzska

Univerzitni knihovna Zapadoceské univerzity v Plzni

Jihogeska védecka knihovna v Ceskych Budgjovicich
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