
Vzorová náplň práce knihovníka obecní /místní/ knihovny 

PRACOVNÍ NÁPLŇ 

knihovníka Obecní /Místní/ knihovny ……………………… 

Knihovník odpovídá obci v…………………………. za řádný chod knihovny. Metodicky 
je řízen metodickým oddělením Knihovny BBB Uherské Hradiště 

• buduje (– může budovat pomocí reg. služeb), zpřístupňuje a pečuje o knihovní fond se 
zřetelem k potřebám všech občanů obce a plnění účelu svého zřízení, zabezpečuje jeho 
ochranu (balení a oprava knih) 

• poskytuje výpůjční služby a vede evidenci výpůjček v AKS  (automatizovaný 
knihovní systém) na počítači nebo pomocí čtenářských sáčků a knižních lístků) 

o půjčování v budově knihovny (prezenční půjčování) 
o půjčování mimo budovu knihovny (absenční půjčování) 

• vede evidenci čtenářů, pečuje o dodržování výpůjční lhůty a upomíná čtenáře po jejím 
uplynutí 

• vede statistickou evidenci o knihovně, vyplňuje roční statistický výkaz 
• zajišťuje meziknihovní výpůjční služby (MVS) 
• zajišťuje výměnné soubory z VF KBBB 
• provádí kopírovací služby (je-li kopírka) 
• poskytuje informační služby: 

o poradenská služba (informace o katalozích, databázích, fondech a využívání 
knihovny, faktografické informace) 

o přístup k vnějším informačním zdrojům pomocí telekomunikačního zařízení 
(přístup na internet) 

• další služby: 
o pořádá besedy, přednášky, výstavy a jiné kulturní a vzdělávací akce  
o propaguje služby knihovny v obci, spolupracuje se školskými, společenskými 

a kulturními zařízeními v obci  /MŠ, ZŠ atd./ 
o pořádá instruktáž o knihovně a jejím využívání, aktualizuje WWW stránky 

knihovny, komunikuje pomocí e-mailu  
• buduje a zpřístupňuje fond regionální literatury, poskytuje informace o obci 
• zprostředkovává informace z vnějších informačních zdrojů, zejména z oblasti státní 

správy a samosprávy 
• zvyšuje si svou kvalifikaci, účastní se vzdělávacích akcí a školení pořádaných 

knihovnami vyššího typu  
• pečuje o pořádek a estetický vzhled knihovny 
• dodržuje otvírací dobu knihovny, která je vyvěšena na viditelném místě  
• o své činnosti informuje obec 
• o všech změnách informuje obec a  Knihovnu BBB Uherské Hradiště 

 


