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SMERNICA IFLA PRE OSVEDÈENÉ POSTUPY 
PRI POSKYTOVANÍ MEDZIKNIŽNIÈNÝCH 

VÝPOŽIÈNÝCH SLUŽIEB 
A DORUÈOVANÍ DOKUMENTOV

Tento dokument vznikol ako výsledok diskusie èlenov Sekcie IFLA                   
pre doruèovanie dokumentov a zdie¾anie zdrojov (IFLA Document Delivery 
and Resource Sharing Section).

Je založený na osvedèených postupoch sformulovaných v nasledujúcich 
dokumentoch:

4Poskytovanie medziknižnièných výpožièných služieb v severských 
akademických knižniciach: Správa pre výbor NORDINFO (Nordic 
Council for Scientific Information). Pentti Vattulainen, 2003;

4Meranie výkonnosti operácií medziknižnièných výpožièných služieb        
v severoamerických vedeckých a akademických knižniciach.
Mary E. Jackson. Washington : Association of  Research Libraries, 1998;

4Porovnávacia štúdia v medziknižniènej výpožiènej službe a doruèovaní 
dokumentov. National Resource Sharing Working Group. Canberra : 
National Library  of  Australia, 2001.

Dokument obsahuje struèné pokyny týkajúce sa použitia v rámci vlastných 
oddelení medziknižnièných výpožièných služieb a predstavuje štandardy,        
o ktoré by sa mali usilova�. Uvedomujeme si, že nie všetky knižnice budú 
schopné uplatòova� všetky odporúèania v praxi, ale napriek tomu ich chceme 
povzbudi�, aby túto smernicu používali ako základ súèasného poskytovania 
služieb a ovplyvnili òou ich ïalší rozvoj.

Všeobecné odporúèania

4Zefektívnite proces v rámci vlastnej knižnice:
stanovte ukazovatele výkonnosti pre úroveò služieb a èas vybavenia 
požiadavky a sledujte poskytovanie služieb v porovnaní so stano-
venými ukazovate¾mi,
vyhodno�te vlastné rutinné èinnosti a zabezpeète zmeny na základe 
týchto zistení,
zredukujte poèet pracovníkov, ktorí vybavujú požiadavky, èím znížite 
poèet ruèných operácií.
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4Všetky požiadavky by sa mali vybavova� v jednotnom elektronickom 
systéme, najlepšie v takom, ktorý dokáže spolupracova� s inými 
systémami medziknižnièných výpožièných služieb a doruèovania 
dokumentov.

4Veïte štatistiku v takej podobe, aby vyhovovala národným monitorovacím 
schémam a miestnym potrebám.

4Sprístupnite údaje o dostupných exemplároch v súbornom katalógu            
a zabezpeète aktualizáciu údajov spolu s uvedením ich dostupnosti                
pre zdie¾anie zdrojov.

4Preskúmajte možnosti reciproèných dohôd.

Personál

4Využívajte odborné znalosti kvalifikovaných pracovníkov.
4Zamestnanci by si mali neustále zvyšova� kvalifikáciu a školi� sa v pou-

žívaní nových nástrojov a zdrojov.
4Podporujte výmenu skúseností na miestnej alebo medzinárodnej úrovni.

Technológia

4Hardvér a softvér musia by� aktuálne a neustále modernizované.
4Podporujte používate¾ov, aby predkladali svoje požiadavky elektronicky.
4Dajte koncovým používate¾om možnos� skontrolova� stav svojej žiadosti 

online.
4Vybavujte celú komunikáciu týkajúcu sa žiadostí a objednávok 

elektronicky.

Používatelia

4Zamerajte sa na potreby a preferencie koncových používate¾ov.
4Vykonávajte pravidelné používate¾ské prieskumy.

Odporúèania pre žiadajúcu knižnicu

4Medziknižnièná výpožièná služba by mala by� neoddelite¾nou súèas�ou 
knižnièných služieb pre používate¾ov.

4Zavádzajte nové technológie do všetkých procesov.
4Neobmedzujte bezdôvodne poèet žiadostí od používate¾ov.
4Zainteresujte koncového používate¾a do využívania služby v èo najväèšej 

miere.
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4Poskytnite koncovým používate¾om prístup do súborných katalógov         
s možnos�ou okamžitého objednania dokumentu.

4Spracovávajte požiadavky koncových používate¾ov rýchlo.
4Využívajte svoje skúsenosti pri výbere spolupracujúcich knižníc pod¾a 

rýchlosti ich služieb i pod¾a cien.
4Dodržiavajte podmienky žiadanej knižnice a s jej dokumentmi narábajte 

starostlivo.
4Ponúknite platobný styk prostredníctvom poukážok IFLA.
4Doruète dokument koncovému používate¾ovi èo najrýchlejšie.
4Posielajte dokumenty elektronicky, ak je to možné.
4Kontrolujte v pravidelných intervaloch rýchlos� dodávania dokumentov.

Odporúèania pre žiadanú knižnicu

4Využívajte skúsených zamestnancov pri vyberaní požadovaných 
dokumentov z vašich zbierok s cie¾om minimalizova� chyby a omyly.

4Používajte najrýchlejšie spôsoby doruèenia.
4Snažte sa vybavova� žiadosti najlepším možným spôsobom.
4Ubezpeète sa, že licenèné zmluvy pre elektronické zdroje umožnia 

medziknižniènú výpožiènú službu a doruèovanie dokumentov.
4Vytvorte online objednávkový formulár a/alebo spolupracujte s inými 

systémami medziknižniènej výpožiènej služby a doruèovania 
dokumentov.

4Vypracujte si stratégiu a zásady medziknižnièných služieb a sprístupnite 
ich na svojej webovej stránke.

4Akceptujte poukážky IFLA pri platbách za medziknižnièné výpožièné 
služby a doruèovanie dokumentov.
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