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Knihovnik katalogizator / knihovnice katalogizatorka (kod: 72-
003-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo kultury

Skupina oborti: Publicistika, knihovnictvi a informatika (kod: 72)
Tyka se povolani: Knihovnik akvizitér; Knihovnik katalogizator
Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Orientace v zakladnich elektronickych informacénich zdrojich 4
Prehled v aktualné vydavanych titulech a v nakladatelské politice v CR 4
Orientace v procesech akvizice, evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach 4
Zpracovani jmenného katalogiza¢niho zaznamu dle platnych standard 4
Zpracovani vécného katalogizacniho zaznamu dle platnych standardu 4

Poskytovani bibliografickych a reSerSnich sluzeb v knihovnach, véetné vyhledavani bibliografickych a

faktografickych informaci 4

Formalni a obsahova analyza textu, rychlé ¢teni 4

Platnost standardu
Standard je platny od: 06.01.2023

Knihovnik katalogizator / knihovnice katalogizatorka, 29.4.2026 4:41:06 Strana 1z 6



nsk

Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

1. Vstupni predpoklady pro uéast na zkousce
Uchazecem o zkousku muze byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespor zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost neni vyZadovana.

Autorizovana osoba zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce pisemnou formou sdéli, kde a jakym zpUsobem se
uchaze¢ mize informovat o svych povinnostech a prabéhu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pred zapocetim zkousky.

2. Prabéh zkousky
Pfed zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkouSejicimu prikaz totoznosti a pfipadné dal§i dokumenty opravriujici k
pripusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro Gcast na zkousce.

Bezprostfedné pred zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazede s pracovistém, s organizaci zkousky, s

jeho pravy a povinnostmi v ramci zkou$ky dle zakona €. 179/2006 Sb. a s pozadavky bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi

praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o ¢emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze¢em podepsan pisemny
zaznam.

ZkouSejici uzna, a tedy nemusi ovéfovat, ty odborné zpusobilosti, které byly jiz dfive u uchazec¢e ovéreny v ramci
zkousky z jiné profesni kvalifikace (nutno dolozit osvéd&enim o ziskani profesni kvalifikace), a které jsou shodné svym
rozsahem i obsahem. Rozsah a obsah odborné zpusobilosti uréuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k realizaci zkousky
popsané v hodnoticim standardu. ZkousSejici tyto odborné zpusobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich pozadavk( stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupl a ¢asové souslednosti riznych &innosti).

Zkouska se kona v Ceském jazyce.

Zkouska je vefejna. Prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkouska neni vefejna v pfipadech, kdy to je nutné z hygienickych
ddvodd nebo z diivodu ochrany zdravi a bezpec€nosti prace.

Kritéria jsou ovéfovana praktickym pfedvedenim, ustnim ovéfenim a kombinaci praktického pfedvedeni a Ustniho
ovéfeni. Pro praktické predvedeni je nutné, aby mél uchazec k dispozici po€ita¢ zapojeny v siti internet a dostupny
textovy editor. Dovednost prace s pocitatem a orientace v siti internetu je jednou z provéfovanych obecnych
kompetenci.

Béhem zkousky se provéfuje i znalost odborné terminologie. Terminologie pouzivana pfi zadavani kol i jejich

hodnoceni musi byt v souladu s aktualni terminologii, 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:

e zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik,

e z&kon ¢&. 40/2009 Sb., trestni zakonik,

e zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o0 zméné nékterych
zakon( (autorsky zakon),

e zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaja,

e zakon ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(knihovni zakon), v€etné vécné pfislusnych vyhlaSek v platném znéni,

e zakon ¢&. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich, ve znéni pozdéjSich predpisu,

e z&kon €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a o zméné nékterych dalSich
zakonU (tiskovy zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

V oblasti katalogizace je nutne, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo aktualni katalogizacni standardy, ktere
uréuje Narodni knihovna Ceskeé republiky. Jedna se o pravidla RDA (Resource Description and Access — Cesky Popis a
zpristupnéni zdroju, dale jen RDA), véetné platnych narodnich interpretaci a format MARC21 (Machine Readable
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Cataloging, Cesky ,Strojové Citelna katalogizace®, dale jen MARC21). Informace o standardech a interpretacich jsou
k dispozici na webovych strankach Narodni knihovny Ceské republiky v sekci Katalogizaéni politika.

Autorizovana osoba je povinna sdélit uchaze¢im 4 tydny pred terminem zkousky aktualni citace manuall a v den
zkousky informace o pravidlech prace s manualy pfi zkousce. Béhem zkousky ma uchaze¢ tyto manualy (aktualni verzi)
k dispozici.

Uchaze& nema pravo pfinést si ke zkouSce tyto manualy vlastni. V pfipadé, ze se provéfuje znalost bibliografického
zaznamu v rozsahu MARC21 formatu, pracuje se v ramci ovéfeni pouze v rozsahu poli stanovenych standardem
»minimalni zaznam pro souborny katalog®, ktery stanovuje Narodni knihovna Ceské republiky.

PFi vyhledavani digitalizovanych dél v digitalnich knihovnach je uchazeci pfi ovéfeni odborné zpusobilosti dostupny jeden
titulni list monografického dila vydaného na uzemi Ceské republiky a v ¢eském jazyce. Uchaze€ prokazuje v ramci
tohoto ovéfeni orientaci v digitalnich knihovnach budovanych ¢eskymi institucemi

Veskeré podklady vyuzitelné pro ovéfeni konkrétni odborné zpUsobilosti (dokumenty, kopie titulnich listd a ¢lanku,
bibliografické zaznamy apod.) ma zkouseny k dispozici béhem pfipravy na zkousku. Sestavy téchto podkladl ke kazdé
odborné zpusobilosti jsou zaroveri soucasti nize uvedenych pokynl pro autorizovanou osobu. Jednotlivé dokumenty je
mozné vyuzit opakované v riznych okruzich otazek.

Seznam dokumentl vyuzitelnych pro ovéfeni konkrétniho kritéria je soucasti pfipravy zkousky. Jejich pocet (ij. kolik
dokumentt ma byt k ovéreni konkrétni odborné zplsobilosti pfedlozeno) je uveden v pokynech pro autorizovanou
osobu. Uchaze€ neni pfedem informovan o tom, jaké konkrétni dokumenty budou vybrany.

VSechna kritéria, ktera jsou ovéfovana formou praktického pfedvedeni, simuluji realnou €innost v praci knihovnika.
Pozadavky k ovéreni jednotlivych odbornych zplisobilosti:

Autorizovana osoba pfipravi pro zkousku sadu riznych druht dokumentud. Celkové se bude jednat o 150 dokumentu
bohemikalni produkce, z nichz bude vybrano pro zkousku 15 dokument(. Pfi vybéru dokumentt je nutné pfipravit, neni-li
uvedeno vyslovné jinak, aktualné vydané dokumenty (vydané maximalné pét let pfed realizaci zkousky).

Orientace v zakladnich elektronickych informaénich zdrojich

e Pro ovéfeni kritérii a) a b) pfipravi autorizovana osoba seznam webovych adres portall z prostfedi vefejného
internetu a narodnich elektronickych informacénich 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.

e Pro ovéreni kritéria c) vyhledava uchaze¢ v Souborném katalogu CR 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
rizné typy klicovych udaji sméfujicich ke dvéma riznym monografiim. Vybér pfikladd se musi pohybovat v ramci
aktualni knizni produkce vydané nejdéle dvacet let zpétné.

Prehled v aktualné vydavanych titulech a v nakladatelské politice v CR

Pro ovéFeni kritérii budou vybirany dokumenty vydané v Ceské republice. Pro ovéieni odborné zplisobilosti pFipravi
autorizovana osoba soubor 5 druh(i dokumentl. Pro ovéfeni kritéria a) pfipravi autorizovana osoba soubor publikacnich
profill pfednich Ceskych nakladatelstvi, z nichz bude pro ucely zkousky vybrano 5.

Zpracovani jmenného katalogizaéniho zaznamu dle platnych standardt

e Pro ovéfeni kritéria a) pfipravi autorizovana osoba 30 bibliografickych zaznamu dokument( v ¢eském jazyce,
vydanych maximalné 5 let pfed datem konani zkousky. Zaznamy budou ve formatu MARC21. Pro ovéfeni jsou
vybirany zaznamy monografii vydavané oficialnimi nakladatelstvimi, nikoli i¢elové publikace nebo sborniky z
konferenci. Vylou€ena jsou pokracujici dila. V kazdém zaznamu bude 5 hrubych chyb. Tyto chyby mohou byt napf.
v chybném ¢&iselném oznaceni poli, oznaceni kédl podpoli, chybéjicich indikatorech, v rozporech mezi polem 245 a
poli 1XX a 7XX — uvedeni plvodcl bez vazby na autoritni pole, chybéjicich povinnych poli. Pro ovéfeni ma uchazeé¢
k dispozici aktualni platny manual vydany Narodni knihovnou CR pro katalogizaci na Grovni minimainiho zaznamu
ve vytisténé verzi. Pro ovéfeni vybere autorizovana osoba ze sady jeden zaznam. Uchaze¢ provede pisemnou
kontrolu zaznamu a pisemné vyznaci a opravi chyby v zaznamu. Po skonceni této ¢asti zkousky ustné vysvétli.

e Pro ovéfeni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba 30 monografii (knih) beletrie. Kniha musi byt vydana maximalné 5
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let pfed datem konani zkousky v oficialnim nakladatelstvi (vylou€eny jsou napf. knihy vydané pfimo autory,
bibliofilska vydani). Musi se jednat o dilo v ¢eském jazyce, at pavodni &i pfeklad. Vylou€ena jsou dila vydavana

v nékolika svazcich, pokracujici dila. Pro ovéfeni autorizovana osoba vybere jednu knihu. Dale pfipravi autorizovana
osoba tabulku poli minimalniho zdznamu (rozsah podle aktuainiho platného doporugeni Narodni knihovny CR).

V kazdém fadku tabulky bude uvedeno Cislo a nazev pole, dale jsou ponechany dva volné sloupce pro pfipadné
indikatory a ve Ctvrtém sloupci jsou uvedeny kédy a nazvy podpoli (rozsah podpoli podle doporuéeni pro minimalni
zaznam Narodni knihovny CR). Z tohoto seznamu jsou vylougena pole tykajici se vécného popisu 072, 080 a téz
6XX (obecné vécné selekéni udaje). Tabulka muze byt vytvofena v textovém nebo tabulkovém editoru. Uchazed
provede pisemné zpracovani zaznamu (jmennou katalogizaci). Po skon&eni této ¢asti zkousky ustné vysvétli.

e K oveéreni kritéria c) pfipravi autorizovana osoba seznam 20 katalogizacnich problému. Pro ovéfeni bude pfedlozen
uchazedi jeden problém. Ten pisemné provede ovéfeni v databazi Dotazy ke katalogizaci, dostupné na webové
strance Narodni knihovny CR a uvede spravné feseni problému. Po ukondeni této &asti zkousky Ustné vysvétli
postup feSeni.

e Pro ovéfeni kritéria d) pfipravi autorizovana osoba 20 dél naucné literatury a 10 dél beletrie, s autorstvim maximalné
tfi fyzickych osob u jednotlivych dél. Musi se vzdy jednat o dila vydana maximalné pét let pred datem konani
zkousky oficialnim nakladatelstvim. Je mozné uzit i pfekladovou literaturu. Pro ovéfeni bude kazdému uchazedi
predlozen jeden titulni list nauéné knihy a jeden titulni list beletrie. Uchaze¢ provede ovéfeni autoritni formy jména
autora, a to za uziti webového katalogu Narodni knihovny CR, véetné Databaze narodnich autorit. Zapi$e zahlavi
autoritni podoby jména. Po skonéeni této ¢asti zkousky ustné vysvétli.

e Pro ovéfeni kritéria e) pfipravi autorizovana osoba kolekci 10 dél v Eeském jazyce s korporativnim autorstvim. Vzdy
se musi jednat o pavodni ¢eské dilo, jehoz autory jsou maximalné dvé korporace (nebo akce). Vybirana budou
takova dila, ktera se bézné vyskytuji ve fondu méstskych knihoven. Uchaze& provede ovéreni autoritni formy jména
korporace, a to za uZiti webového katalogu Narodni knihovny CR, v&etné& Databaze narodnich autorit. Zapise
zahlavi autoritni podoby jména korporace. Po skonceni této ¢asti zkousky Ustné vysvétli.

Zpracovani vécného katalogizaéniho zaznamu dle platnych standardd

e Pro ovéfeni kritéria a) pfipravi autorizovana osoba 10 bibliografickych zaznamu ¢eské naucné literatury se
spravnymi MDT (shoda se zaznamem v katalogu Narodni knihovny CR) a 10 bibliografickych zaznam(i s chybnym
MDT. U kazdého zaznamu mohou byt maximalné 3 znaky MDT. Chyby v MDT musi byt zjevné, zcela jiné obsahové
pfifazeni. Pro ovéfeni je uchazedi predlozen jeden zaznam spravny a jeden chybny. Uchaze¢ provede ovéreni
v katalogu Narodni knihovny CR a pisemné oznaéi spravny znak a opravi znak, ktery je chybny. Po skond&eni této
¢asti zkousky ustné vysvétli.

e Pro ovéfeni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba i 20 bibliografickych zaznama ¢eské naucné literatury. Musi se
vzdy jednat o dila vydana maximalné pét let pred datem konani zkou$ky, a to oficialnimi nakladatelstvimi. Vybér dél
musi odpovidat strukturam fondu méstské knihovny. Zaznamy budou obsahovat 3 znaky MDT, z nichz nékteré
budou chybné. Uchaze& provede ovéreni vSech znakdl MDT v Databazi narodnich autorit, ozna&i chybny znak nebo
znaky a navrhne jejich opravu. Po skonceni této Casti zkousky ustné vysvétli.

e Pro ovéfeni kritéria c) pfipravi autorizovana osoba kolekci 20 kartografickych dokumentt. Musi se vzdy jednat o dila
vydana maximalné pét let pfed datem konani zkousky, a to oficialnimi nakladatelstvimi. Vybér dél musi odpovidat
struktufe fondu méstské knihovny. Uchaze¢ provede obsahovou analyzu dokumentu a ze souboru narodnich
geografickych autorit vybere vhodné autority, které nejpfesnéji charakterizuji dilo. Vysledek své prace zapiSe. Po
skonceni této Casti zkousky ustné vysvétli.

Poskytovani bibliografickych a reSer$nich sluzeb v knihovnach, véetné vyhledavani bibliografickych a
faktografickych informaci

Pro ovéreni kritérii d) a e) je nutné pfipravit 30 kopii titulnich stranek ¢eskych monografii a pokracujicich dél vydanych v
riznych obdobich 19.-21. stol., v této struktufe: 70 % monografickych zdroji a 30 % pokracujicich zdroja.

Z hlediska chronologického se musi jednat o titulni listy:

e dokumentll vydavanych v letech 1850-1900

dokumentt vydavanych v letech 1901-1950

e dokumentll vydavanych v letech 1951-2010

e dokumentl vydanych od r. 2010 — a novéjSich

Pro zkousku musi byt kazdé chronologické hledisko zastoupeno nejméné jednim titulnim listem.

Pro ovéreni kritéria c) je nutné pfipravit 15 bezchybnych bibliografickych zaznama ve formatu MARC21 monografie a 15
bezchybnych bibliografickych zaznamu ve formatu MARC21 pro pokradujici dilo. Pro ucely zkousky bude vybran jeden
zaznam monografie a jeden zaznam pokracujiciho dila.

Formalni a obsahova analyza textu; rychlé ¢teni
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e Pro ovéfeni kritéria a) vybere autorizovana osoba ze souboru dokumentt 1 odbornou monografii éeského autora
v Ceském jazyce. Praktické pfedvedeni probéhne pisemné.

e Pro ovéfeni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba soubor 30 ¢lankl z popularniho tisku v ¢eském jazyce v rozsahu
asi jedné normostrany. Lze vyuzit ¢lanky z tiSténych i elektronickych ¢asopisu. Pro ucéely zkousky bude vybran
jeden.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna predcasné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, Ze v dlsledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohrozeni nebo bezprostiedné hrozi nebezpedi
ohrozeni zdravi, zivota a majetku &i zZivotniho prostfedi. Zdavodnéni pfed€asného ukonceni zkousky uvede autorizovana
osoba do Zaznamu o priibéhu a vysledku zkousky. Uchaze€ mize ukoncit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na
vlastni zadost.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

Kvalifika&ni standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro kulturu, ustavena a licencovana pro tuto éinnost HK CR a SP
CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Narodni knihovna CR

Asociace knihoven vysokych kol CR

Sdruzeni knihoven CR

Svaz knihovnikd a informaénich pracovniki CR

Jihogeskéa védecka knihovna Ceské Bud&jovice

Katedra informacnich studii a knihovnictvi, Masarykova univerzita
Knihovna Jifiho Mahena Brno

Knihovna Kromérizska

Knihovna Zapadoc&eské univerzity v Plzni

Krajska knihovna Pardubice

Méstska knihovna Kutna Hora

Méstska knihovna v Praze

Moravska zemska knihovna

Studijni a védecka knihovna Hradec Kralové
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