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dokumentů a MVS a jeho integrace do Centrálního portálu knihoven“ za 
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Žádající knihovna



Knihovník jako žádající knihovna (ŽK)

● knihovník - jeho role v systému, 
práva a povinnosti (heslo, omezení)

● přihlášení do systému: 

Knihovník - ŽK
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Jednotlivé funkce

● přehled
● profil knihovny
● nová objednávka - dvě možnosti: z CPK X mimo CPK (tzv. prázdný 

formulář)
● objednávky (ŽK, aktivní)  X  požadavky (DK, pasivní)
● reporty a statistiky

Knihovník - ŽK
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Profil knihovny

Knihovník - ŽK
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Nová objednávka

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK

Objednávky
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Požadavky

Knihovník - ŽK
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Reporty a statistiky

Knihovník - ŽK
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Vytvoření objednávky

1) S portálem Knihovny.cz

• přihlášení do systému ZÍSKEJ

• aktivace školícího modulu ZÍSKEJ v CPK

• zvolíme knihu (zkopírujeme link z pracovního dokumentu) → tlačítko MVS

• vyplníme pole v objednávce (ověření čtenáře)  → objednáme

2)   Mimo CPK (prázdný formulář)

Knihovník - ŽK
10



Nová objednávka z portálu Knihovny.cz
● nastavení CPK - knihovny.cz/ziskej →  modul „Získej - školení“

● vyhledání dokumentu

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Nová objednávka - ruční zadání

Knihovník - ŽK
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Objednávky

Knihovník - ŽK
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Detail nové objednávky

● změny
● úpravy
● kontrola ověřování

Knihovník - ŽK
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Pole čtenář

● ověříme, doplníme
● při zadání knihovníkem 

většinou netřeba
● při zadání čtenářem nutné!

Knihovník - ŽK
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Pole dokument

● ověříme, že nemáme ve fondu, 
není volně k dispozici...;

● možnost upravit citaci 
(případ prázdného formuláře) 

Knihovník - ŽK
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Pole stav

● možnost zamítnout
● možnost stornovat

Knihovník - ŽK
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Detail objednávky 
zadané manuálně

● v současné době se 
citace nepřepisuje; 

● do budoucna bude 
možno citaci

- měnit
- o/upravovat 
- doplňovat

Knihovník - ŽK
19



Časová osa

● hlídá termíny 
● ukazuje postup vyřizování v jednotlivých krocích

Knihovník - ŽK
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Volba knihovny (DK)

● automatický výběr - princip „load balancingu“, řazení a preference 
knihoven, 1-3 ks 
(Pozn. Pokud se nenajdou žádné vhodné knihovny, může to být proto, že knihovny, které v CPK 
mají své jednotky, nejsou v ZÍSKEJ, anebo systém nenašel žádnou vhodnou (volnou) jednotku.)

● manuální volba - jedna konkrétní knihovna ze seznamu všech knihoven, 
které jsou v ZÍSKEJ, bez ohledu na vlastnictví hledaného dokumentu (nutno 
zjistit jinde, že dokument vlastní)

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Automatický výběr - postup

● načteme portfolio vhodných knihoven 
▪ navržené pořadí X můžeme změnit
▪ uložíme

▪ schválíme a přiřadíme DK   →  požadavek je odeslán do 1. zvolené knihovny

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Volba pořadí DK

● možnost změny
● uložit

Knihovník - ŽK
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Stav
- schválit navržené 

pořadí DK
- tím de facto odeslat 

požadavek do 1. 
zvolené knihovny

Knihovník - ŽK - teoretická část
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Manuální výběr - postup

● zvolíme 1 konkrétní knihovnu ze seznamu všech institucí v ZÍSKEJ
▪ v seznamu všechny spolupracující subdodavatelské knihovny ze Získej bez ohledu 

na to, zda požadovaný dokument vlastní
▪ nutné zjistit v jiných zdrojích, zda mají daný dokument ve fondu

▪ požadavek jde pouze do 1 konkrétní vybrané knihovny; v případě zamítnutí 

požadavek končí a je nutné manuálně určit další postup vyřizování (např. oslovit 

jinou knihovnu, v budoucnu zvolit jiný druh služby, oslovit instituce mimo Získej = 

případ zejm. MMS…)

▪ výhoda = možnost oslovit knihovnu, jejíž fondy nejsou viditelné v CPK

▪ nevýhoda = nevázanost na konkrétní dokument (možné chyby v citaci); ruční 

simulace vyřizování požadavku v případě knihoven mimo Získej (do budoucna)

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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DK v objednávce u ŽK

co vidí knihovník ŽK: 
● koho oslovil + stav vyřizování v oslovené knihovně (NOVÝ…)

ŽK: VE ZPRACOVÁNÍ
DK: NOVÝ

● nástroj pro vzájemnou komunikaci
● „malé“ storno

● časová osa

Čekáme na reakci…..

NEZAPOMEŇ FRESHNOUT OBRAZOVKU!!!

Knihovník - ŽK
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Co vidí ŽK
po odeslání 

požadavku do DK
- v přehledu 
objednávek

Knihovník - ŽK
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Co vidí ŽK
po odeslání 

požadavku do DK
- v otevřené 
objednávce

Knihovník - ŽK
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Když DK požadavek schválí...

ŽK: VE ZPRACOVÁNÍ
DK: VE ZPRACOVÁNÍ = začne se mu věnovat

• přehled objednávek - označení změny 
• požadavek byl přijat (lhůty?)
• cena (převzato z nastavení, možno měnit!!!)
• zprávy
• malé storno (pouze po dobu trvání stavu VE ZPRACOVÁNÍ!!!)

• ještě stále může dojít k zamítnutí požadavku ze strany DK

Knihovník - ŽK
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-

ŽK: ve zpracování
DK: ve zpracování

Knihovník - ŽK
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Když DK požadavek podmíněně přijme...

ŽK: VE ZPRACOVÁNÍ
DK: PŘIJATO S PODMÍNKOU = ano, ale…

• podmínky v systému definovány, další je možno přidat na základě testování, 
zkušeností… Měly by mít obecnou platnost (nikoli jen pro jednu knihovnu!)

• přehled objednávek - označení změny 
• zprávy - možno dohodnout bližší informace; dohoda i se čtenářem
• nutná reakce na podmínku 

Přijmout (podmínka vyhovuje)  status v DK se změní na VE ZPRACOVÁNÍ    
Odmítnout (podmínku nechceme či nemůžeme akceptovat) - požadavek v DK končí, je 
uzavřen

• malé storno (pouze po dobu trvání stavu VE ZPRACOVÁNÍ v dožádané knihovně!)

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Když DK požadavek vyřídí...

ŽK: VE ZPRACOVÁNÍ
DK: VYŘÍZENA

• přehled objednávek - označení změny 
• dvě možnosti “dopravy” do ŽK: 

• zaslat poštou
• připravit k osobnímu vyzvednutí (kde, do kdy)

• cena 
• zprávy

• vyčkáme na doručení poštou či vyzvedneme, zkontrolujeme a...
• ...připravíme dokument pro čtenáře

Knihovník - ŽK
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ŽK připravuje dokument pro čtenáře...

ŽK: VE ZPRACOVÁNÍ

Upravit detail objednávky v sekci Čtenář
• připraveno k vyzvednutí od… (kalendář)
• nutno vrátit (do ŽK!!!!) do… (kalendář) -

ručně (cca -3/5 dní), nemělo by jít překročit termín vrácení stanovený DK
prodloužení výpůjčky v DK - v tomto místě následně měníme i datum vrácení pro 

čtenáře
• cena pro čtenáře (přepíše se z profilu, možno měnit!)
• místo k vyzvednutí (přepíše se z profilu, možno měnit, upravit, doplnit)
• poznámka (např. kód, pod nímž je výpůjčka v ŽK uložena)
• uložit → připravit pro čtenáře (sekce Stav)

→  ŽK: VYŘÍZENA; avízo čtenáři

Knihovník - ŽK
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Když 
dokument 

dorazí do ŽK… 
...a jak ho 

připravit pro 
čtenáře k 

vyzvednutí

Knihovník - ŽK
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Upravit detail 
objednávky 

a uložit

Knihovník - ŽK
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Připravit pro 
čtenáře

Knihovník - ŽK
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Čtenář si knihu vyzvedne X nevyzvedne...

ŽK: VYŘÍZENA

Akce v sekci Stav
• Půjčeno čtenáři - když dorazí

• Uzavřít (celý proces objednávky) - když nedorazí

• před termínem vrácení do ŽK přijde čtenáři avízo, že za X dní má vrátit půjčený 
dokument

• čtenář má možnost přes zprávy, mailem, telefonicky… požádat ŽK o 
prodloužení, ta vyšle dotaz do DK. Po schválení nastaví čtenáři novou lhůtu 
vrácení 

žádost o prodloužení bude do budoucna součástí každé objednávky po vyřízení
kde: a) čtenář ve svém kontě → avízo knihovníkovi, který v rámci systému 

požádá DK
b) knihovník v dané objednávce

Knihovník - ŽK
42



Vypůjčení/nevyzvednutí dokumentu, 
příp. změna termínu vrácení do ŽK

Knihovník - ŽK
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Čtenář přišel, knížku převzal a následně (ne)vrátil...

ŽK: VYŘÍZENA → UZAVŘENO
DK: POSLÁNO ZPĚT DK → UZAVŘENO

Akce v sekci Stav
• kniha v pořádku vrácena do ŽK - tlačítko Vráceno čtenářem → vrátíme/odešleme zpět 

do DK - tlačítko Posláno zpět do DK
• DK potvrzuje, že knihu přijala → uzavírá požadavek (stav UZAVŘENO v sekci Dožádaná 

knihovna)  →  ŽK poté uzavírá sama ručně (do budoucna by mělo být automatizováno 
- současně s uzavřením v DK)

• čtenář knihu nevrátil, ztratil, zničil… - dohodneme s DK náhradu přes zprávy a 
použijeme tlačítko Uzavřít (nestandardní tlačítko) → uzavírá i DK
= detaily náhrady se řeší pomocí zpráv, po dohodě uzavírá ŽK, následně i DK

Knihovník - ŽK
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Vráceno 
čtenářem

Knihovník - ŽK
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Poslat/
předat

zpět do DK

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Finální uzavření 
objednávky na 

straně ŽK

Knihovník - ŽK
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Zamítnout požadavek

Varianta 1 - zamítá již ŽK

ŽK: NOVÝ → VE ZPRACOVÁNÍ → ZAMÍTNUTO

• ŽK může objednávku zamítnout, aniž by ji předávala k vyřízení dál do systému 
(důvody: chybná citace = objednávka končí, dostupné ve fondu…)

• systém obsahuje několik důvodů pro zamítnutí, další je možné navrhnout pro 
doplnění - měly by mít obecnou platnost, ne jen pro jednu knihovnu

• nutno řešit se čtenářem důvod, příp. další postup

Knihovník - ŽK
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Knihovník - ŽK
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Zamítnout požadavek

Varianta 2 - zamítá DK

ŽK: VE ZPRACOVÁNÍ
DK: ZAMÍTNUTO

DK může objednávku zamítnout z důvodů, které jsou napevno definovány v systému:
• chybná citace = objednávka se vrací do ŽK k opravě
• nelze realizovat (dokument ve vazbě, poškozen, NKF) 
• momentálně vypůjčený dokument

Knihovník - ŽK
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Zamítnout požadavek

Varianty dalšího postupu na straně ŽK 
▪ automatický režim a zároveň v dalších předvybraných knihovnách jsou volné 

exempláře → systém automaticky postupuje požadavek další knihovně v 
pořadí. 
V ŽK je v detailu vidět postup do další knihovny, v časové ose a v záložkách 
historie oslovených knihoven s důvodem zamítnutí

● ...ŽK: VE ZPRACOVÁNÍ
● ...DK(2): NOVÝ → VE ZPRACOVÁNÍ...

▪ manuální režim  →  požadavek se vrací zpět do ŽK k rozhodnutí jak dál

▪ zamítnutí z důvodu CHYBNÉ CITACE  →  vrací se automaticky zpět ŽK

Knihovník - ŽK
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Varianta s automatickým přednastavením

Knihovník - ŽK
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Varianta s manuálním výběrem a následným zamítnutím na straně DK

Knihovník - ŽK
55



DK zamítla „manuálně doručený“ požadavek - jak dál??

Knihovník - ŽK

ŽK zvolila manuální 
výběr knihovny, 

DK zamítla
- jak dál??

● automatické načtení a 
přidělení dalším 
možným DK

● nová manuální volba 
jiné DK

● zamítnout objednávku
● jiný typ služby (převést 

na kopie, MMS) - do 
budoucna
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Storno

„Velké“ storno 
● žádost iniciovaná čtenářem z jeho vlastního konta v rámci konkrétní objednávky 

(součástí každé objednávky do té doby, než je v ŽK stav „VYŘÍZENO“)
● automatické stornování v DK do chvíle, kdy je v DK status „VE ZPRACOVÁNÍ“
● hlavoruční - pracovník ŽK přeposílá žádost do DK na základě informací o postupu 

zpracování požadavku v DK (nemá smysl přeposílat, když je v DK už vyřízeno; se 
čtenářem dohodne, jestli knihu opravdu nechce - tento postup bude důležitý zejm. v 
případě kopií či MMS, kdy čtenář s vysokou pravděpodobností bude muset minimálně 
část nákladů uhradit) 

● iniciované čtenářem, ale akci provádí ŽK (čtenář požádá o storno mailem, telefonicky..) 
→ ŽK použije storno v sekci Stav (k dispozici do doby, než je v DK požadavek VYŘÍZEN)

Knihovník - ŽK
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Storno

„Malé“ storno = zrušit (konkrétní požadavek do konkrétní DK)
● žádost iniciovaná knihovníkem (součástí každého požadavku do té doby, než je v DK

stav „VYŘÍZENO“) - potvrzovací email v ŽK, avízo o žádost v DK
● kdy bychom ho měli/mohli použít - př.

▪ pokud se změní podmínky, za nichž jsme se rozhodovali o předání požadavku 
zvolené DK (např. je mimopražská, ale objevil se exemplář i v Praze = dodání 
rychlejší…)

▪ pokud se objeví problémy se čtenářem…
▪ v DK se objeví jen jako ŽÁDOST O STORNO

Knihovník - ŽK
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Dožádaná knihovna



Knihovník - dožádaná knihovna - NOVÝ požadavek  

● úvodní stav požadavku v DK je NOVÝ = systém přidělil požadavek DK, ta se k 
požadavku zatím nijak nevyjádřila

● nový požadavek je DK doručen do jejího konta v ZÍSKEJ + notifikační e-mail s odkazem 
na detail požadavku 

● ZÍSKEJ může knihovnu oslovit
○ jako první DK
○ poté, co vyřízení požadavku zamítla předchozí oslovená DK

● v ZÍSKEJ budou nastaveny časové lhůty, ve kterých by se DK měla požadavku věnovat 
● při nesplnění těchto lhůt bude požadavek dál eskalován

Knihovník - DK
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POŽADAVKY - přehled  

generuje ZÍSKEJ

MVP = MVS pasivní

datum zadání do DK

stav požadavku v DK

dle potřeby uživatele ŽK

kdo naposledy změnil požadavek 

sigla žádající knihovny

citace

půjčeno do (termín pro ŽK)

indikace zpráv mezi ŽK / DK

modrým pruhem jsou zvýrazněny 
požadavky, u nichž proběhla změna

Knihovník - DK
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● Základní filtry

● Filtrování podle stavu požadavku

POŽADAVKY - filtry  

Knihovník - DK
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● Podle ID - pouze číselná část (např. MVP100039 = hledat podle 100039)
● Podle sigly (např. ABA013)
● Filtry je možné kombinovat se siglou (nejprve zvolit filtr, pak zadat siglu)

POŽADAVKY - vyhledávání 

Knihovník - DK
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detail požadavku 
v DK

Knihovník - DK
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Detail požadavku

● ID požadavku (automaticky přiřazuje ZÍSKEJ)
● sekce ŽK 

○ sigla, název, adresa žádající knihovny
○ zprávy - interní komunikace k požadavku s žádající 

knihovnou
○ nastavení ceny pro žádající knihovnu
○ nastavení termínu pro vrácení výpůjčky do 

dožádané knihovny

Knihovník - DK
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Detail požadavku 

● sekce DOKUMENT
○ citace požadovaného dokumentu
○ odkaz na záznam dokumentu na portálu Knihovny.cz
○ do budoucna zde bude i odkaz na záznam v katalogu 

DK

● sekce STAV
○ indikace aktuálního stavu požadavku v DK
○ možnost požadavek PŘIJMOUT, PODMÍNĚNĚ 

PŘIJMOUT, ODMÍTNOUT

Knihovník - DK
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Detail požadavku  

● časová osa + termíny
○ postupně se do časové osy promítají vybrané 

časové údaje o průběhu zpracování požadavku
○ termíny informují o akci, kterou by měla DK do 

stanoveného dne provést

● nápověda
○ základní kontextová nápověda 

Knihovník - DK
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Co dělat s novým požadavkem

DK má 24 hodin, aby se k novému požadavku vyjádřila 
možnost průběžně komunikovat se ŽK přes Zprávy

1. krok 
- ověřit dostupnost ve svém katalogu, objednat, svazek fyzicky zkontrolovat

1. krok 
- rozhodnout, zda mohu dokument půjčit a za jakých podmínek

3. krok
- zvolit v ZÍSKEJ příslušný stav (přijmout / podmíněně přijmout / odmítnout)

Knihovník - DK
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Jaký STAV zvolit 

● vím, že v limitu 24 hodin budu mít dokument v ruce (nečekáme 
např. na expedici z dislokovaného skladu, která probíhá v 
nepravidelných či delších intervalech) a budu mít čas se ještě v 
této lhůtě rozhodnout, zda mohu požadavku vyhovět

● s dokumentem v ruce zjišťuji, že mohu zapůjčit za podmínek 
stanovených v rámci ZÍSKEJ

● v ZÍSKEJ volím stav PŘIJMOUT

● pokud by v průběhu dalšího vyřizování došlo k nějaké nečekané 
události, stále ještě mohu i po přijetí požadavek odmítnout

Knihovník - DK
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Jaký STAV zvolit 
● vím, že v limitu 24 hodin budu mít dokument v ruce (nečekáme 

např. na expedici z dislokovaného skladu, která probíhá v 
nepravidelných či delších intervalech) a budu mít čas se ještě v 
této lhůtě rozhodnout, zda mohu požadavku vyhovět

● nebo se mohu rozhodnout podle informací z katalogu

● DK dokument nevlastní, podle citace nedokáže identifikovat
● dokument není na místě (ztráta, dohledává se, ve vazbě, 

vypůjčeno jiným čtenářem …)
● s dokumentem v ruce zjišťuji, že nemohu vypůjčit (historický fond, 

povinný výtisk, nevhodný fyzický stav, periodikum …)

● v ZÍSKEJ volím stav ODMÍTNOUT

Knihovník - DK
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Jaký STAV zvolit ● vím, že v limitu 24 hodin budu mít dokument v ruce
(nečekáme např. na expedici z dislokovaného skladu, která 
probíhá v nepravidelných či delších intervalech) a budu mít čas 
se ještě v této lhůtě rozhodnout, zda mohu požadavku vyhovět

● nebo se mohu rozhodnout podle informací z katalogu

● s dokumentem v ruce zjišťuji že mohu půjčit, ale za jiných 
podmínek (vyšší cena, jiné vydání, delší lhůta vyřízení, 
zkrácená výp. lhůta, pouze prezenční studium)

● v ZÍSKEJ volím stav PODMÍNĚNĚ PŘIJMOUT

● ŽK může podmínku přijmout nebo odmítnout

VARIANTA - MOHU PŮJČIT, ALE ZA 
NESTANDARDNÍCH PODMÍNEK

Knihovník - DK
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Jaký STAV zvolit 
● vím, že v limitu 24 hodin nebudu mít dokument v ruce (bude 

vyexpedován za více než 24h) - tj. do 24 hodin od předání 
požadavku do DK se nebudu moci rozhodnout, zda mohu půjčit

● volím stav PODMÍNĚNĚ PŘIJMOUT - důvod: delší lhůta vyřízení

● ŽK s podmínkou souhlasí, s dokumentem v ruce zjišťuji že:
○ mohu zapůjčit za podmínek stanovených v ZÍSKEJ        odesílám do ŽK
○ mohu půjčit, ale za jiných podmínek        komunikace s ŽK přes Zprávy
○ nemohu zapůjčit        DK požadavek odmítá

● ŽK podmínku odmítá: v DK je požadavek uzavřen

VARIANTA - EXPEDICE DELŠÍ NEŽ 
24 HODIN = DO 24 HODIN NEVÍM, 
ZDA BUDE MOŽNÉ PŮJČIT

Knihovník - DK
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Jaký STAV zvolit 
PODMÍNĚNĚ PŘIJMOUT

● na straně DK existují důvody, které neumožňují požadavek vyřídit 
např. ve lhůtě stanovené v rámci Získej ...

ODMÍTNOUT

● DK nemůže požadavek z různých důvodů kladně vyřídit 

VARIANTA - EXPEDICE DELŠÍ NEŽ 
24 HODIN = DO 24 HODIN NEVÍM, 
ZDA BUDE MOŽNÉ PŮJČIT

Knihovník - DK
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Postup po přijetí požadavku

● knihu mohu půjčit 
▪ upravit sekci ŽK: doplnit cenu, termín vrácení  (automaticky je nastaveno 28 kalendářních 

dnů od odeslání do ŽK)
▪ podle způsobu dodání zvolit Odeslat do ŽK / Připravit k vyzvednutí (místo k vyzvednutí se 

nyní zapisuje do Zpráv)
▪ do časové osy se po odeslání do ŽK propíše termín, do kdy je potřeba svazek vrátit do DK
▪ požadavky na prodloužení lhůty jsou nyní zadávány přes Zprávy, DK může termín upravovat

● v této fázi je stále ještě možné požadavek odmítnout (viz dále)
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detail 
požadavku, 
který DK přijala
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Nastavení ceny a termínu vrácení 
● upravit v sekci ŽK: 

○ cenu za výpůjčku (pokud není v profilu 
DK fixně nastavena)

○ termín pro vrácení do DK - ručně 
pomocí kalendáře; pokud není 
vyplněno, systém vypočítá (datum 
odeslání + 28 kalendářních dnů)

○ po odeslání / připravení k vyzvednutí 
se termín pro vrácení propíše i do 
časové osy

● požadavek na prodloužení lhůty zadává ŽK 
přes Zprávy u konkrétní objednávky

● nastavení je později možné upravovat 
(např. prodloužit termín k vrácení do DK)

Knihovník - DK
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Odeslání do ŽK poštou
určení způsobu dodání:

● odesílá se poštou
● požadavek lze stále
● změna stavu na VYŘÍZENO -

ODESLÁNO

Knihovník - DK
77



Připraveno k vyzvednutí v DK
další krok po zadání ceny, data vrácení:

● ŽK si vyzvedne v DK
● detail místa vyzvednutí napíše do Zpráv (cílově bude 

nastaveno v profilu knihovny)
● požadavek lze stále

Knihovník - DK
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● v přehledu požadavků DK je u těchto 
požadavků (odeslány poštou, připraveny k 
vyzvednutí) uveden stav VYŘÍZENO -
ODESLÁNO

● všechny požadavky s tímto stavem je možné 
hledat pomocí rozbalovacího menu

● v přehledu dále: termín vrácení do DK
● požadavek na prodloužení lhůty zadává ŽK 

přes Zprávy u konkrétní objednávky
● DK mění lhůtu výpůjčky v detailu požadavku v 

sekci ŽK tlačítkem 
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Postup po přijetí s podmínkou
● PŘIJMOUT S PODMÍNKOU  (rekapitulace, kdy tento stav použít)

○ do 24 hodin od zadání požadavku v knihou v ruce zjišťuji, že mohu půjčit, ale za 
jiných podmínek
▪ vyšší cena
▪ jiné vydání
▪ pouze k prezenčnímu studium
▪ zkrácená výpůjční lhůta

○ expedice svazku je delší než 24 hodin a tedy i rozhodnutí o možnosti půjčit bude 
později než do 24 hodin
▪ delší lhůta vyřízení (<< v rámci Získej budou nastaveny jednotné lhůty)

● touto cestou DK vyjadřuje, že dokument může zapůjčit, ale za 
“nestandardních podmínek” nebo rozhodnutí o výpůjčce bude později

Knihovník - DK
80



Postup po přijetí s podmínkou
● stav požadavku v DK se mění z NOVÝ na PŘIJATO S PODMÍNKOU

● v detailu požadavku je i na straně DK uvedena konkrétní podmínka

● ŽK může podmínku:
○ přijmout                                      požadavek zůstává v DK otevřený
○ odmítnout                                  požadavek je v DK automaticky uzavřen
○ objednávku stornovat                 požadavek je v DK automaticky uzavřen

● výpůjčku je možné realizovat až po kladném vyjádření ŽK

Knihovník - DK
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Postup po přijetí s podmínkou
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Knihovník - DK

je možné zobrazit pouze požadavky PŘIJATÉ S PODMÍNKOU
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Přijetí s podmínkou - ŽK přijímá

● stav požadavku se v DK mění z:
PŘIJATO S PODMÍNKOU na stav VE ZPRACOVÁNÍ

● DK vyplní cenu a termín vrácení (sekce ŽK)
● pokud nevyplní termín vrácení ručně, automaticky se v případě zkrácené 

výpůjční lhůty uplatní takto zkrácená lhůta
● DK odešle dokument do ŽK poštou / připraví k vyzvednutí
● v DK se mění stav na:

VYŘÍZENO - ODESLÁNO
● i v této fázi může DK požadavek stále odmítnout

Knihovník - DK
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Postup po přijetí s podmínkou - kladné

ŽK přijala podmínku (zkrácenou výpůjční lhůtu)
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Postup po přijetí s podmínkou - záporné

● pokud ŽK podmínku nepřijme, stav požadavku se v DK mění z PŘIJATO S 
PODMÍNKOU na stav ODMÍTNUTO

● v DK tento požadavek přechází automaticky do UZAVŘENÝCH

Knihovník - DK
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Postup při odmítnutí
● ODMÍTNOUT požadavek je možné v následujících případech, důvod je nutné uvést

○ chybná citace
(požadavek se vždy vrací zpět ŽK)

○ momentálně nedostupné v knihovně 
(další postup stejný jako u „nelze realizovat“)

○ nelze realizovat 
(automaticky postoupen další DK nebo vrácen ŽK - podle aktuální dostupnosti jednotek 

v   dalších DK a způsobu výběru DK na straně ŽK)

● požadavek je možné v DK odmítnout
○ okamžitě po jeho obdržení (respektive po ověření, že nelze poskytnout)
○ i poté, co DK požadavek nejprve Přijala, ale následně zjistila, že službu nemůže 

poskytnout 
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Postup při odmítnutí
● odmítnutí požadavku vyžaduje opakované potvrzení ze strany knihovníka DK (aby 

se vyloučilo odmítnutí požadavku omylem)

● důvod zamítnutí se zobrazuje v detailu požadavku na straně DK

● stav požadavku v DK se mění na ODMÍTNUTO

● v DK tento požadavek automaticky přechází do UZAVŘENÝCH

● v přehledu požadavků je možné pomocí filtrů zobrazit všechny požadavky, které DK 
odmítla 

Knihovník - DK - teoretická část
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Postup při odmítnutí
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Postup při odmítnutí
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Postup při vrácení ze ŽK

● jak poznat, že ŽK vrací dokument zpět
○ v přehledu požadavků DK je řádek s příslušným požadavkem podbarven modře 

(= u požadavku proběhla nějaká změna)
○ změna stavu na VYŘÍZENO - ODESLÁNO ZPĚT KNIHOVNĚ
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Postup při vrácení ze ŽK

● možné varianty na straně DK:
○ výpůjčka se do DK vrátila v pořádku > DK uzavírá požadavek 
○ dokument vrácený do DK je poškozený (nejde o poškození během přepravy 

poštou)
▪ DK požadavek uzavře a komunikaci se ŽK o způsobu náhrady povede mimo ZÍSKEJ

○ bylo vráceno něco jiného >
▪ reklamace - proces reklamací prochází interním testování, NYNÍ REKLAMACE 

NEPOUŽÍVEJTE
▪ do plného zprovoznění reklamací zůstává požadavek, u něhož ŽK vrátila do DK něco jiného, 

otevřený a DK ho nebude uzavírat
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ŽK POSLALA DOKUMENT ZPĚT DO DK
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Postup při vrácení ze ŽK

vrácená kniha je v 
pořádku 

DK uzavírá požadavek 
tlačítkem

v přehledu požadavků 
DK přechází mezi 
UZAVŘENÉ

Knihovník - DK
96



Knihovník - DK
97



požadavky, které DK uzavřela poté, co se vypůjčený dokument vrátil ze ŽK

Knihovník - DK
98



všechny uzavřené:

● proběhla výpůjčka, DK požadavek uzavřela poté, co se vypůjčený dokument 
vrátil ze ŽK

● zamítnuté ze strany DK

● zamítnuté ze strany ŽK = ŽK odmítla podmínku, kterou si DK stanovila

Knihovník - DK
99



Kroky pro DK

cena
termín vrácení
(lze upravovat)

poštou

pokyny k místu 
vyzvednutí 
uvede DK ve 
Zprávách

Ž
K

 v
ý

p
ů

jčk
u

 v
ra

cí

požadavek se v DK uzavírá

ŽK podmínky přijímá          

ŽK podmínky odmítá                                                 
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Workshop



Workshop - úvod

● každý účastník školení vystupuje za jednu knihovnu (v pozici ŽK i DK)

● v první polovině workshopu má každý pevně určenou svou partnerskou 

knihovnu, od níž bude MVS objednávat

● se svou partnerskou knihovnou vyzkoušíte jednotlivé kroky jako (ŽK i DK) 

● v druhé polovině školení budete využívat všechny testovací knihovny

Workshop
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Workshop - pro „svou“ knihovnu máte k dispozici:

● přihlašovací jméno a heslo pracovníka v pozici knihovníka do školící 

verze ZÍSKEJ 

● siglu „své“ partnerské  knihovny 

● krátký pracovní list s citacemi knih, které máte jako ŽK objednat ve své 

partnerské knihovně

● podrobný pracovní list s dalšími úkoly

Workshop
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Workshop - přihlášení

● podporované prohlížeče: Chrome, Firefox

● https://ziskej-demo.techlib.cz > přihlásit se jako knihovník „své“ 

knihovny (odkaz v patičce)

● V nové záložce prohlížeče nastavte portál Knihovny.cz na adrese 

https://www.knihovny.cz/ziskej

Workshop
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https://knihovny.cz/ziskej

nastavení portálu 
Knihovny.cz

Workshop
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Workshop - ŽK: objednání z CPK, volba DK a objednání

● najděte na portálu Knihovny.cz alespoň čtyři knihy z krátkého 

pracovního listu (zkopírujte URL do prohlížeče) > tlačítko > 

objednávku vyplňte > tlačítko 

● doplňte údaje v sekci Čtenář

● jako dožádanou knihovnu zvolte svou partnerskou knihovnu
○ Načíst dostupnost nebo

○ Vybraná DK 

● Schválit a přiřadit DK

Workshop
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Workshop - zpracování požadavků v DK

● 1. požadavek: 
Přijmout > doplnit cenu a termín vrácení > poslat/ponechat k 
vyzvednutí

● 2. požadavek: 
Přijmout s podmínkou > zvolit podmínku + poslat ŽK zprávu

● 3. požadavek: 
Odmítnout > uvést důvod zamítnutí

Workshop
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Workshop - zpracování objednávky v ŽK

● požadavek, který DK přijala a poslala/připravila k vyzvednutí: 
○ knihu připravte pro čtenáře k vyzvednutí a projděte celý proces až po vrácení do 

DK a uzavření objednávky poté, co ji uzavře i DK 

○ detailní pokyny: podrobný pracovní list

● požadavek, který DK přijala s podmínkou: 
○ podmínku přijměte - viz podrobný pracovní list

● požadavek, který DK odmítla: 
○ znovu ověřte dostupnost a objednávku předejte NK ČR (ABA001) nebo NTK 

(ABA013) - viz podrobný pracovní list

Workshop
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Workshop - uzavření požadavku v DK (půjčené svazky)

● uzavřete požadavek, u kterého vám ŽK vypůjčenou knihu již vrátila 

zpět
○ detailní pokyny: podrobný pracovní list

Workshop
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Workshop 

ring volný - jako ŽK:

● zkuste si objednat z CPK více knih 

● část objednávek zamítnout 

● část objednávek schválit a poslat do 

libovolných testovacích knihoven

● komunikujte s DK pomocí zpráv

● dokumenty získané z DK připravte pro 

čtenáře a projděte celý proces až po 

vrácení do DK a uzavření objednávky

ring volný - jako DK:

● sledujte, kdo od vás co požaduje, 

a požadavky průběžně vyřizujte

● u knih vrácených zpět požadavky 

uzavírejte

● komunikujte s ŽK pomocí zpráv

Workshop
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