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Samostatny knihovnik pracovnik / samostatna knihovnice
pracovnice spravy fondu (kéd: 72-012-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 zpulsobilost

Nazev Uroverii

Organizace revize knihovniho fondu 6
Orientace na kniznim trhu a v produkci ostatnich informacnich zdrojl 6
Orientace v procesech akvizice, evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach 4
Orientace v systému &eskych knihoven, jejich knihovnich fondech a sluzbach 6
Preventivni péce o knihovni fondy 6
Sprava a organizace fondu ve skladech 6
Vytvareni koncepce obsahu a systému stavéni, sprava a organizace specializovanych (dil¢ich) knihovnich fondu

a studoven v knihovnach 6

Platnost standardu
Standard je platny od: 20.05.2025
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Organizace revize knihovniho fondu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat zpusob revize knihovnich fondu knihoven evidovanych u )
Ministerstva kultury CR na zakladé pravnich predpist vztahujicich se k této  Ustni ovéfeni
¢innosti

b) Charakterizovat druhy a zplUsoby revizi knihovnich fondd Ustni ovéfeni
c) Zpracovat protokol o provedeni revize podle platnych pravnich predpisl Praktické pfedvedeni

d) Zpracovat navrh postupu vyfazovani knihovnich jednotek podle platnych

prévnich predpist Praktické predvedeni

e) Charakterizovat cile a popsat nej¢astéjSi metody aktualizace knihovniho

fondu Ustni ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Orientace na kniznim trhu a v produkci ostatnich informacénich zdroja

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat on-line zdroje pro hodnoceni atraktivity dokument( u &tenard, a to

At e . ol Ustni ovéfeni
v&etné socialnich siti a internetovych portald

b) Vyhledat 3 knihy vydané v roce pfedchézejicim roku zkoudky a ocenéné

nékterou z Ceskych kniznich cen Praktické predvedeni

c) Popsat aktualni situaci v oblasti vydavani e-knih a jejich nabidky v Ustni ovéieni
knihovnach CR stni ovéfeni

d) Popsat aktudlini situaci v oblasti vydavani zvukovych knih a jejich nabidky

v knihovnach v CR Ustni ovéfeni

e) Popsat aktualni situaci v oblasti nabidky a produkce domacich, pfipadnéi
zahranicnich licencovanych elektronickych informaénich zdroju a moznosti Ustni ovéreni
jejich nakupu do knihoven v CR

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Orientace v procesech akvizice, evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat knihovni procesy souvisejici s evidenci knihy v knihovné

(objednavka, akvizice, adjustace, katalogizace, evidence jednotky, odpis) Il G

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

PP - L Ustni ovéFeni
nastavenim vypujcnich a reviznich procesu knihovny

c) Charakterizovat metodiky stavéni volné pfistupného fondu v knihovné Ustni ovéteni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Orientace v systému €eskych knihoven, jejich knihovnich fondech a sluzbach
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat souéasny systém knihoven v CR a uvést prehled

nejvyznamnéjsich knihoven a jejich tematické zaméreni i el

b) Charakterizovat nejvyznamnéjsi knihovny v zadaném kraji CR Ustni ovéteni
c) Pppsat ’nejcasvtejl uzivané sxgtemy organizace a spravy knihovniho fondu Ustni ovareni
v knihovnach v CR a v zahrani€i

d) Popsat hlavni sluzby knihoven a jejich vefejné pUsobeni, charakterizovat Ustni ovéfeni
soucasné trendy v této oblasti v CR i v zahranici

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Preventivni pé€e o knihovni fondy
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zpracovat navrh preventivni péce o knihovni fondy zakladni knihovny Praktické piedvedeni a tstni ovafeni
uloZzené ve skladu, s ohledem na fyzikalni, biologické a chemické faktory P

b) Popsat vybaveni studoven pro studium vzacnych a ohrozenych tiskl a e
X L o N Ustni ovéfeni

podminky pro jejich zpfistupfiovani

c) Popsat mozna ochranna opatfeni u dokumentd ohroZzenych vnéjsimi vlivy  Ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Sprava a organizace fondu ve skladech
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zpracovat navrh stavéni fondu ve skladu zakladni knihovny se zietelem e e
Ny o Praktické predvedeni a ustni ovéfeni
na rtzné druhy dokumentt

b) Navrhnout optimalni vybaveni skladu zakladni knihovny, prostorové

naroky na ulozeni knihovniho fondu, skladovani vybranych druhtd dokumentt e e ey
ST . A s Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

(knihy, Casopisy, mapy, magnetickd média, staré tisky) formou

desetiminutové prezentace

Je treba splnit obé kritéria.

Vytvareni koncepce obsahu a systému stavéni, sprava a organizace specializovanych (dil€ich)
knihovnich fondu a studoven v knihovnach

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Navrhnout v bodech tematicky plan a zplisob stavéni vymezeného Praktické predvedeni
knihovniho fondu nebo samostatné studovny P

b) Popsat nejCastéji uzivané systémy organizace a stavéni knihovniho fondu -, , . ..
. o ' . Ustni ovéfeni
ve volnych vybérech v knihovnach

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

1. Vstupni predpoklady pro u€ast na zkousce
Uchazecem o zkousku mize byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespon zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zakon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

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

2. Prabéh zkousky
Pred zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkousejicimu prikaz totoZnosti a pfipadné dal$i dokumenty opraviujici k
pfipusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro ugast na zkousce.

Bezprostfedné pfed zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazece s pracovistém, s organizaci zkousky, s

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

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

Zkousejici uzna, a tedy nemusi ovérovat, ty odborné zplsobilosti, které byly jiz dfive u uchazece ovéfeny 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 urcuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k realizaci zkousky
popsané v hodnoticim standardu. Zkousejici tyto odborné zpUsobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich poZzadavkd stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupll 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
ddvodu nebo z divodu ochrany zdravi a bezpecnosti prace.

Kritéria jsou ovéfovana praktickym pfedvedenim, Ustnim ovéfenim a kombinaci praktického pfedvedeni a ustniho
oveéfeni. Pro praktické pfedvedeni 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 odbornych
zpusobilosti.

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 CR. V oblasti knihovnickych a informaénich 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 zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik,

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

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

e zdakon ¢&. 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 zakon ¢&. 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 nutné, aby konkrétni zadani i hodnoceni respektovalo aktualni katalogiza¢ni standardy, které
uréuje Narodni knihovna CR. Jedna se o pravidla RDA (Resource Description and Access — &esky Popis a zpfistupnéni
zdroju, dale jen RDA), véetné platnych narodnich interpretaci, a format MARC21 (Machine Readable Cataloging, ¢esky
~otrojove Citelna katalogizace®, dale jen MARC21). Informace o standardech a interpretacich jsou k dispozici na
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webovych strankach Narodni knihovny CR v sekci Katalogizaéni politika.

Autorizovana osoba je povinna 4 tydny pfed terminem zkousky na svych webovych strankach zverejnit aktualni citace
manuall a v den zkouSky sdéli uchazeci informace o pravidlech prace s manualy pfi zkouSce. Béhem zkouSky ma
uchazed tyto manualy (aktualni verzi) k dispozici. Uchaze€ nema pravo pfinést si ke zkouSce tyto manualy vlastni.

Veskeré podklady vyuzitelné pro ovéfeni konkrétni odborné zpusobilosti (dokumenty, kopie titulnich listd a ¢lankd,
bibliografické zaznamy apod.) ma zkouSeny k dispozici béhem pfipravy na zkousku. Sestavy téchto podkladd ke kazdé
odborné zpusobilosti jsou zaroven soucasti nize uvedenych pokynl pro autorizovanou osobu. Jednotlivé dokumenty je
mozné vyuzit opakované v rlznych okruzich otazek. Uchaze¢ neni pfedem informovan o tom, jaké konkrétni dokumenty
budou vybrany.

VSechna kritéria, ktera jsou ovéfovana formou praktického predvedeni, simuluji realnou €innost v praci knihovnika.

1. Organizace revize knihovnich fondu

U odborné zpusobilosti uchaze¢ prokazuje orientaci v relevantni legislativé. Obecny popis mize byt vztazen k urcitému
typu knihovny se stanovenym poctem knihovnich jednotek, ktery zkuSebni komise uchazeci zada. Pro ovéfeni kritéria c)
pfipravi autorizovana osoba 5 zadani vybranych revizi knihovnich fondd a na vybraném pfikladu uchaze¢ zpracuje
revizni protokol.

2. Orientace na kniznim trhu a v produkci ostatnich informaénich zdroju

Pro ovéfeni odborné zpusobilosti, kritérium pismeno b) pfipravi autorizovana osoba seznam 30 dokumentt z ¢eské
produkce vydanych v roce predchazejicim roku zkousky, které obdrzely nékterou z €eskych kniznich cen. Dokument
bude pro uchazece identifikovan nejméné 2 z téchto udaju: autor, nazev, ISBN (International Standard Book Number,
mezinarodni Cislo knihy), popf. ISMN (International Standard Music Number, mezinarodni €islo hudebniny), nakladatel,
rok vydani.

3. Orientace v procesech akvizice, evidence, katalogizace a adjustace v knihovnach
Bez specialnich pokynu.

4. Orientace v systému €eskych knihoven, jejich knihovnich fondech a sluzbach

Odborna zpusobilost ovéfuje primarné orientaci v ¢eském prostiedi, pfesto u ovéreni kritéria c) a d) se pfihlizi k
mezinarodnimu kontextu knihovnické odbornosti a sdileni zahrani¢nich trendd a zkuSenosti. Dale bez specialnich
pokynu.

5. Preventivni pé€e o knihovni fondy

U odborné zpUsobilosti pro ovéreni kritéria a) zpracuje uchaze¢ navrh, ktery bude charakterizovat optimalni podminky
ulozeni fondu (klimatické podminky, zabezpeceni proti biologickym Cinitelim), pribéznou kontrolu skladovych prostor a
stavu fondu. Pro ovéfeni kritéria b) uchaze¢ popise principy zpfistupfovani vzacnych a ohrozenych tiskd: podminky
zpfistupfiovani vefejnosti (evidence zajemce, badatelsky fad, badatelské listy, prezenéni studium), materialni vybaveni
studoven a specialni pomUcky vyuzivané pfi studiu téchto tiskd (napf. molitanové podlozky, stojany, rukavice apod.).
Oveéfeni u kritéria c) bude zaméfeno na moznosti ochranného reformatovani a moznosti zpfistupfiovani originalu v jinych
formatech & v mimoradném rezimu.

6. Sprava a organizace fondu ve skladech

Pro ovéreni odborné zpUlsobilosti zpracuje autorizovana osoba profily 5 modelovych knihoven se zakladnimi udaiji: typ
knihovny, druh a po¢et dokument( ulozenych ve skladu. Pro ovéfeni kritéria a) bude vybran jeden z pfipravenych profilQ.
Ovéreni kritéria b) bude zaméfeno na vybaveni skladl vhodnym nabytkem, typem regall, pomuckami pro stavéni fondu,
specialnimi schrankami, obaly a krabicemi pro uchovavani riznych druhi dokumentu: knihy, ¢asopisy, mapy,
magneticka média, staré tisky.

7. Vytvareni koncepce obsahu a systému stavéni, sprava a organizace specializovanych (dil€ich) knihovnich
fondl a studoven v knihovnach

Pro ovéfeni odborné zpusobilosti pfipravi autorizovana osoba pro ovéfeni kritéria pismeno a) 10 modelovych situaci,
které zvefejni na svych webovych strankach nejpozdéji 21 dnu pfed stanovenou zkouskou, z nichz pak 1 zada uchazeci
v den zkousky. V poskytnutém €ase minimalné 15 minut uchaze€ na zakladé zadani navrhne v bodech tematicky plan a
zpusob stavéni vymezeného knihovniho fondu. V navazujicim kritériu b) pak uchaze¢ bude prezentovat zvoleny postup
a obhaji navrzena fesSeni v€etné popisu stavéni fondu ve volném vybéru a uzavieném skladu.
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Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pred€asné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, ze v dlisledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohrozeni nebo bezprostifedné hrozi nebezpedi
ohrozeni zdravi, zivota a majetku ¢i zivotniho prostfedi. Zdlvodnéni pfed€asného ukonéeni zkousky uvede autorizovana
osoba do zaznamu o prabéhu a vysledku zkouSky. Uchaze€ mize ukongit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na
vlastni zadost.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou odbornou zpUsobilost a vysledek zapisuje do zaznamu o priibéhu a
vysledku zkousky.

Vysledné hodnoceni pro danou odbornou zpusobilost musi znit:
e splnil“, nebo
e nesplnil“ v zavislosti na stanoveni zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé odborné zplsobilosti.

Vysledné hodnoceni zkousky zni bud:

e ,vyhovél, pokud uchaze¢ splnil vSechny odborné zpUsobilosti, nebo

e ,nevyhovél®, pokud uchazeé¢ nékterou odbornou zpusobilost nesplnil. Pfi hodnoceni ,nevyhovél* uvadi autorizovana
osoba vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkou$ka probiha pred zkusebni komisi slozenou ze dvou €lend. VSichni ¢lenové komise musi byt pfitomni u zkousky po
celou dobu trvani zkousky.

ZkouSejici je povinen provadét ovéfovani odbornych zpUsobilosti pfi zkousce pfesné podle vSech ustanoveni tohoto
hodnoticiho standardu.
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Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce

autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich

variant pozadavku:

a) VysSi odborné vzdélani v oboru informacni sluzby nebo informacéni studia a knihovnictvi se specializaci na
poskytovani pfimych knihovnickych a informacénich sluzeb nebo na spravu a ochranu knihovnich fondd a nejméné 5
let prokazané odborné praxe v téchto oblastech.

b) Vysokoskolské vzdélani v oboru informacni sluzby nebo informaéni studia a knihovnictvi se specializaci na
poskytovani pfimych knihovnickych a informacnich sluzeb nebo na spravu a ochranu knihovnich fondd a nejméné 5
let prokazané odborné praxe v téchto oblastech.

c) Vysokoskolské vzdélani a rekvalifikaéni knihovnicky kurz akreditovany MSMT CR a nejméné 5 let prokazané
odborné praxe v oblasti pfimych knihovnickych a informacnich sluzeb nebo ve spravé a v ochrané knihovnich fondd.

d) Vysokoskolské vzdélani v oboru informacni sluzby nebo informacni studia a knihovnictvi se specializaci na
poskytovani pfimych knihovnickych a informacénich sluzeb nebo na spravu a ochranu knihovnich fondd a nejméné 5
let odborné praxe jako ucitel vy$Si odborné Skoly v oboru informacni sluzby nebo informacni studia a knihovnictvi se
specializaci na poskytovani pfimych knihovnickych a informacnich sluzeb nebo na spravu a ochranu knihovnich
fonda.

e) Veédecka hodnost v oboru informacéni studia a knihovnictvi a nejméné 5 let prokazané odborné praxe v oboru
informacni sluzby, informacni studia a knihovnictvi se specializaci na poskytovani pfimych knihovnickych a
informacnich sluzeb nebo na spravu a ochranu knihovnich fondu.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje spinéni pozadavk(i na odbornou zptisobilost a praxi v povolani autorizujicimu
organu, a to prfedlozenim dokladu nebo dokladl o ziskani odborné zpusobilosti a praxe v povolani v souladu s
hodnoticim standardem této profesni kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s pozadavky uvedenymi v
hodnoticim standardu této profesni kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu:
Ministerstvo kultury, www.mker.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e Mistnost pro pisemnou a praktickou ¢ast zkou$ky.

e PC s béznym textovym editorem a tabulkovym editorem a neomezenym pfistupem k internetu, monitorem min. 17",
klavesnici a mysi.

e Seznam 30 dokumentt z ¢eské produkce vydanych v roce pfedchazejicim roku zkousky, které obdrzely nékterou z
Ceskych kniznich cen

e 5 profill modelovych knihoven se zakladnimi udaji

e 5 zadani vybranych revizi knihovnich fondu

e 10 modelovych situaci se zadanim parametr(i z oblasti preventivni pé¢e ohroZenych a vzacnych dokumentu
v souvislosti s jejich ulozenim ve skladech a rdznych systémU stavéni dokument(i ve volném vybéru a ve skladech

e Psaci potfeby, papir na psani

e Pro kazdou zkousku musi byt k dispozici seznam dokumentu (viz sestavy u jednotlivych odbornych zpusobilosti),
které jsou pro ovéfovani potfebné, a seznam dokumentt, které byly vybrany pro zkousku.

K Zzadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda).

Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousku v trvani 20 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém, s organizaci zkousky, s poZzadavky BOZP a PO a s pravy a
povinnostmi uchaze&e v ramci zkousky dle zakona €. 179/2006 Sb.
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Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vlastni zkousky jednoho uchazece (bez Casu na pfestavky a na pfipravu) je 3 az 4 hodin (hodinou
se rozumi 60 minut).
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace ptipravil Narodni pedagogicky institut CR ve spolupréaci s Narodni radou pro
kvalifikace, Ministerstvem prace a socialnich véci, Ministerstvem kultury a odborniky z praxe z téchto subjekti:

Hodnotici standard profesni kvalifikace schvalilo Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy.
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Narodni knihovna CR

Asociace knihoven vysokych kol CR

Sdruzeni knihoven CR

Svaz knihovnik( a informaénich pracovnikd CR
Jihogeskéa védecka knihovna Ceské Budé&jovice
Katedra informacnich studii a knihovnictvi, Masarykova univerzita
Knihovna Jifiho Mahena Brno

Knihovna Kroméfizska

Knihovna Zapadoc&eské univerzity v Plzni
Krajsk& knihovna Pardubice

Méstska knihovna Kutna Hora

Méstska knihovna v Praze

Moravska zemska knihovna

Studijni a védecka knihovna Hradec Kralové
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