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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.

Bé&hem zkousky je provéfovana i znalost odborné terminologie a dovednost prace s pocitaem a orientace v siti
internetu. Terminologie pouzivana pfi zadavani ukolu a i jejich hodnoceni musi byt v souladu s aktualni terminologii, jak
ji uvadi Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informaéni védy (TDKIV) vytvafena Narodni knihovnou CR.

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 ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl a o zméné nékterych zakonu

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)

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

V oblasti katalogizace je nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo aktualni katalogizaéni standardy, které
uréuje Narodni knihovna Ceské republiky. V pfipadé, 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.

Pfi vyhledavani digitalizovanych dél v digitalnich knihovnach je uchazeci pfi ovéfeni kompetence dostupny jeden titulni
list monografického dila vydaného na uzemi Ceské republiky a v eském jazyce. Uchazeé prokazuje v ramci tohoto
ovéfeni orientaci v digitalnich knihovnach budovanych &eskymi institucemi.

Jednotlivé dokumenty je mozné vyuzit opakované v riznych okruzich otazek. Uchaze¢ obdrzi seznam potfebnych
dokumentt v ramci pfipravy na zkousku.

Praktické pfedvedeni mlze mit pisemnou formu nebo formu praktického pfedvedeni urcité ¢innosti. V pfipadé
pfedvadéni urcité ¢innosti uchaze¢ ¢innost provadi a zarovern komentuje a zduvodnuje postup prace. VSechna kritéria,
ktera jsou ovéfovana formou praktického pfedvedeni, simuluji redlnou €innost v praci samostatného knihovnika
katalogizatora.

Kazdé praktické pfedvedeni ma v Pokynech k realizaci zkousky pfidéleno bodové ohodnoceni z néhoz autorizovana
osoba pfidéli az 50 % bodu za pribéh 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 vyjadrovani. Maximalni bodové hodnoceni kazdého kritéria je soucasti Pokynu k realizaci zkousky.

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

U ovéfeni praktickym pfedvedenim je v zaznamu o prabéhu a vysledku zkousky rozepsano bodové hodnoceni podle
dil¢ich kritérii, u ustniho nebo pisemného ovéfeni je uveden celkovy pocet bodl. Veskeré pisemné podklady a pfipravy
uchazece budou autorizovanou osobou archivovany po dobu 1 roku.

FORMALNI A OBSAHOVA ANALYZA ODBORNEHO TEXTU, RYCHLE CTENI

Pro ovéfeni 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, némdcina), z nichZ bude vybrana 1
pro zkousku v eském 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.) ur€i obsah pomoci klicovych slov u jedné jim vybrané
monografie z pfedlozenych dvou monografii.
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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 rozdil bibliografickych a faktografickych databazi.

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

ORIENTACE NA KNIZNiM TRHU

Pro ovéreni kompetence Orientace na kniznim trhu a v produkci ostatnich informacénich zdroja v kritériu a) pfipravi
autorizovana osoba soubor 30 publikaénich profild ¢eskych nakladatelstvi, jejichz produkce je vysSi nez 50 publikaci
ro¢né, z nichz bude pro Ucely zkousky vybrano 5. Pro ovéfeni kritéria b) pfipravi autorizovana osoba seznam 30
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.

OVLADANI AUTOMATIZOVANEHO KNIHOVNIHO SYSTEMU

Pro ovéreni kompetence Ovladani automatizovaného knihovniho systému: vSechny automatizované systémy pracuji na
principu modularniho propojeni a pokryvaji agendy provozu knihovny. Obecné popsani mize byt tedy vztazeno ke
konkrétnimu automatizovanému knihovnimu systému. V ramci kompetence uchaze¢ prokazuje znalost agend, které Ize
pokryt automatizovanym provozem. Dale uchaze¢ prokazuje povédomi o tom, Ze kromé zabezpedeni provozu jsou v
automatizovaném knihovnim systému dostupna data o provozu knihovny, napf. kvantitativni ukazatele o poctu a typu
dokumentd, uzivatell, vypuljcek, a jaké moznosti pro organizaci prace v knihovné tato data poskytuji. Pro ovéreni
kompetence nejsou nutné zadné specialni pomucky, kromé psacich potreb.

VYHLEDAVANI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH INFORMACI ZE SPECIALIZOVANYCH ZDROJU
Pro ovéreni kompetence Viyhledavani bibliografickych a faktografickych informaci ze specializovanych zdroju a jejich
ovérovani je nutné pfipravit:

pro oveéreni 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 novéjsich

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.

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 ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju a o zméné nékterych zakonl a zakon ¢&. 257/2001 Sb., 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.

ZPRACOVANI JMENNEHO KATALOGIZACNIHO ZAZNAMU CIZOJAZYCNEHO DOKUMENTU DLE PLATNYCH
STANDARDU

V ramci kompetence Zpracovani jmenného katalogizacniho zaznamu cizojazycného dokumentu dle platnych standardd
je provérovana znalost bibliografického zaznamu v rozsahu MARC21 (MAchine-Readable Cataloging) formatu. V ramci
oveéreni se pracuje pouze v rozsahu poli stanovenych standardem minimalni zaznam pro souborny katalog, ktery
stanovuje Narodni knihovna Ceské republiky. Béhem ovéieni ma uchazeé k dispozici manualy (aktualni verzi):
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Balikova, Marie, Kubalova, Hana a Svobodova, Jaroslava. Katalogizace ve formatu MARC21: struéna instrukce a
priklady pro knihy a né&které typy pokradujicich zdrojil. 2., aktualiz. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky, 2008.
163 s. ISBN 978-80-7050-539-7.

Hercova, Ludmila a Svobodova, Jaroslava. Katalogizace ve formatu MARC21: pokracujici zdroje: struéna instrukce a
priklady. 1. vyd. Praha: Narodni knihovna Ceské republiky, 2006. 149 s. ISBN 80-7050-496-X.

Tyto manualy poskytne uchazedi autorizovana osoba. 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.

Pro ovéreni této kompetence a) je nutné pfipravit 30 cizojazyénych monografii a 30 bibliografickych zaznamu téchto
cizojazy¢nych monografii ve struktufe MARC21 s chybami (nespravné umisténi tdaji v ramci selekénich a popisnych
poli, chyby v indikatorech, interpunkci). V kazdém zaznamu bude 5 chyb. Pro ovéfeni bude vybran 1 zaznam.

Pfi ovéfovani pracuje uchaze¢ na zakladé primarniho dokumentu i bibliografického zaznamu. Vybrana bude jedna
cizojazy¢na monografie a jeden zaznam. Tento zaznam bude uzit i pfi ovéreni kritéria b) — uchaze¢ v tomto zaznamu
vysvétli vyznam selekénich poli. Pro ovéreni kritéria c) pfipravi autorizovana osoba 30 bibliografickych zaznamu ¢eskych
pokracujicich dél, kde nebudou dopInény zadné indikatory. Ke kazdému z téchto bibliografickych zaznamu bez
indikator bude mit uchazec k dispozici i zdrojovy dokument (napf. rocnik ¢asopisu, sbornik z konference).

Pro zkousku je vybrano 1 pokracujici dilo. Pro ovéreni kritéria e) bude ze souboru 50 konkrétnich dotazll z databaze
Dotazy ke katalogizaci budované Narodni knihovnou CR vybran jeden problém. Dotaz nesmi byt stari neZ tfi roky a
muze se tykat vSech tématickych okruhl databaze. Uchaze€ neni povinen pro feSeni databazi vyuzit, pokud je schopen
katalogizacni problém vyfeSit na zakladé jinych pomficek.

Pro ovéreni kritérii f), g) je nutné pfipravit kopie titulnich list, rubu titulnich listd, pfipadné tiraze cizojazy€nych
monografii, jejichz autofi nebo korporativni autofi maji zaznamy v Souboru narodnich autorit budovaném Narodni
knihovnou CR.

Pfipraveno bude 60 titulnich listd monografii s autorstvim fyzické osoby ve struktufe:

25 v anglickém jazyce (pro ovéfeni vybrany 2 kopie)

25 v némeckém jazyce (pro ovéfeni vybrany 2 kopie)

10 v rustiné (pro ovéreni bude vybrana 1 kopie)

Pfipraveno bude 60 titulnich listd monografii s autorstvim korporatnim ve strukture:

25 v anglickém jazyce (pro ovéfeni vybrany 2 kopie)

25 v slovenském jazyce (pro ovéfeni vybrany 2 kopie)

10 v némeckém jazyce (pro ovéfeni bude vybrana 1 kopie)

Kritérium h) je ovéfovano na zakladé jednoho dokumentu v anglickém jazyce, ktery je vybran z pfipravenych sad.
Kritérium ovéfuje schopnost orientace ve zdrojich pro sdilenou katalogizaci. Uchaze¢ neni nijak limitovan v tom, jaky
konkrétni zdroj pouzije. Mélo by se jednat o katalog, ktery je budovan podle stejnych standardd (katalogizacni pravidla,
format), jako katalog Narodni knihovny CR.

ZPRACOVANI KATALOGIZACNIHO ZAZNAMU NA ANALYTICKE UROVNI DLE PLATNYCH STANDARDU

Pro spInéni kompetence Zpracovani katalogizacniho zaznamu na analytické drovni dle platnych standardd, kritérium b)
pfipravi autorizovana osoba 100 kopii ¢lanku z riznych ¢eskych tisténych periodik v minimalnim rozsahu &tyf stran.
Kazda kopie ¢lanku bude opatfena Udaji o tom, z jakého Casopisu byla pfevzata (nazev), roku vydani, ro¢niku, Cisle a
rozsahu stran, kde je ¢lanek otistén. Pro ovéfeni se nepfipousti uziti ¢lanku, které vychazeji na pokracovani. Pfipustné
je uziti ¢lanku, ktery vychazi v ramci pravidelné rubriky. VSechny &lanky musi byt zpracovany v ramci volné (bez licence)
dostupné clankové databaze, kterou buduje néktera krajska nebo specializovana knihovna a jejiz zaznamy jsou
dostupné v centralnich knihovnich portalech. Pro ovéfeni kritéria a) bude vybrano pét ¢lankl (z raznych oboru), pro
oveéreni kritéria b) jeden ¢lanek. Pro ovéfeni kritéria c) pfipravi autorizovana osoba 50 jednotlivych Cisel ¢eskych
zajmovych Casopisu (napf. Casopisy vénované vypocetni technice, zahradkarstvi, psychologii, zdravotnictvi, pedagogice;
nikoli Casopisy obecné Ci spoleCenské), které obsahuji minimalné dva odborné ¢lanky o rozsahu minimalné &tyfi strany.
Pfipustné jsou ¢lanky a Casopisy vydané nejdéle pét let pfed konanim zkousky. Pro ovéfeni bude vybran jeden Casopis.

ZPRACOVANI VECNEHO KATALOGIZACNIHO ZAZNAMU CIZOJAZYCNEHO DOKUMENTU DLE PLATNYCH
STANDARDU

Pro ovéreni kompetence Zpracovani vécného katalogizacniho zaznamu cizojazyéného dokumentu dle platnych
standardu, kritérium a) pfipravi autorizovana osoba seznam prvkl vécného popisu aktualné uzivanych v knihovnach v
CR v poslednich péti letech pred datem konani zkousky, se struénym popisem. Uchaze& bude hodnocen podle toho,
kolik prvkd zna a dokaze charakterizovat, zejména v praktickém vyznamu pro sluzby knihoven. Pro ovéfeni kompetence
b) a c) je nutné pfipravit 50 monografii v anglickém nebo némeckém jazyce, které maji zaznam, v¢éetné kodu
mezinarodniho desetinného tfidéni, v katalogu Narodni knihovny CR a nejsou star§iho vydani nez pét let pred datem
konani ovéreni. Tyto monografie mohou byt soucasti soubor( pfipravenych k dal§im ¢astem ovéreni. Pro ovéfeni budou
vybrany pro kritérium b) dvé a pro kritérium c) jedna. Dale je nutné pfipravit soubor 30 cizojazyénych pokracujicich dél,
pro ovéfeni bude vybrano jedno. Uchazec€ pfidéli znak mezinarodniho desetinného tfidéni pro cely rocnik, nikoli pro

Samostatny knihovnik katalogizator, 20.4.2026 0:42:13 Strana 4z 6



nsk

jednotliva Cisla ¢asopisl. Pro ovéfeni d) pfipravi autorizovana osoba soubor 30 map vydanych v zahrani¢i. Bude se
jednat o turistické mapy mensich tzemnich celkl. Nelze uzit map statnich celku a atlast. Pouzity budou pouze soubory
map, pro jejichz geografické terminy jsou jiz v souboru narodnich autorit Narodni knihovny CR zpracovany zaznamy.

Hodnoceni

EVIDENCE, KATALOGIZACE A ADJUSTACE V KNIHOVNACH S LOKALNI PUSOBNOSTI
1x Ustni ovéreni, 100 bodl

2x pisemné ovéreni po 100 bodech, celkem 200 bodu

Celkem 300 bodu

FORMALNI A OBSAHOVA ANALYZA ODBORNEHO TEXTU, RYCHLE CTENI
1x pisemné ovéreni, 120 bodu

1x Ustni ovéreni, 120 bodl

1x praktické prfedvedeni, 120 bodu

Celkem 360 bodu

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

1x praktické prfedvedeni, 100 bodu

Celkem 340 bodu

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

1x praktické pfedvedeni a ustni ovéreni, 100 bodu

Celkem 500 bodu

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

VYHLEDAVANI BIBLIOGRAFICKYCH A FAKTOGRAFICKYCH INFORMACI ZE SPECIALIZOVANYCH ZDROJU A
JEJICH OVEROVANI

5x praktické prfedvedeni po 100 bodech

Celkem 500 bodu

ZPRACOVANI JMENNEHO KATALOGIZACNIHO ZANAMU CIZOJAZYCNEHO DOKUMENTU DLE LATNYCH
STANDARDU

2x ustni ovéreni po 100 bodech, celkem 200 bodu

5x praktické prfedvedeni po 100 bodech, celkem 500 bodu

1x praktické pfedvedeni a ustni ovéreni, 100 bodu

Celkem 800 bodu

ZPRACOVANI KATALOGIZACNIHO ZAZNAMU NA ANALYTICKE UROVNI DLE PLATNYCH STANDARDU
2x praktické pfedvedeni po 100 bodech, celkem 200 bodu

1x praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim, 100 bodu

Celkem 300 bodu

ZPRACOVANI VECNEHO KATALOGIZACNIHO ZAZNAMU CIZOJAZYCNYCH DOKUMENTU DLE PLATNYCH
STANDARDU

1x Ustni ovéreni, 100 bodl

3x praktické prfedvedeni po 100 bodech, celkem 300 bodu

Celkem 400 bodu

Celkové muze uchazec€ ziskat 3 700 bodd. Pro uspésné spinéni zkousky je potfeba dosahnout alespon 75% Uspésnosti,
tj. 2775 boda.
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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
Knihovna Antonina Svehly Ustavu zemé&délské ekonomiky a informaci

Méstska knihovna Kutna Hora

Knihovna KroméfiZzska

Univerzitni knihovna Zapadoceské univerzity v Plzni

Jihogeska védecka knihovna v Ceskych Budgjovicich
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