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UvoD

Po prvykrat sa vam dostava do ruk &@ pomdcka, ktord vam poméze zorientosa
v pravnych a odbornych otadzkach tykajucich sa ergm zruSenia, zé@nia, riadenia,
¢innosti a prevadzky Skolskej kniznice.

Odborny text v jednotlivych kapitolach je Struktuamy do trochcasti. V prvej ¢asti,
uvedenej pod nazvoM tejto kapitole sa dozvietge presne vymedzeny obsah danej kapitoly.
V druhej casti, pomenovaneBudete schopnisu jasne stanovené ciele, ktoré mbzete
dosiahnti na zaklade osvojenia si uvedeného textu. Tkt obsahuje samotny odborny
text, ktory je nielen prdiadnecleneny a’ahko citate’ny, ale aj logicky nadvazuje na vase
predchadzajuce vedomosti. V texte su umiestnenazaydka dokumenty nachadzajluce sa na
internete. Prirtka okrem odborného textu obsahuje aj dvéngsloh, ako su pravne
predpisy, metodické pokyny a vzory knigmych dokumentov. Uvedené vzory nie su pre vas
zavéazné — moZete idubovd’ne ment, upravové a dopiiat’ pod’a podmienok vasej Skolskej
kniznice.

Text pririky je spracovany na zaklade inforéngtich zdrojov, ktoré su uvedené v zozname
bibliografickych odkazov. VZtadom k tomu, Ze pdvodne bol textemy pre e-learningovy
kurz, neuvadzam citacie cudzich zdrojov informagbznamke podiarou.

Po schvéleni novych pravnych predpisov z oblastistka, ktoré sa budu tyRaiadenia,
¢innosti a prevadzky Skolskej kniZnice, bude textysky nasledne prepracovany a doplneny
0 nove skutdnosti.

Prajem vam mnoho vytrvalosti, ale takisto aj mnoadosti z prace, ktora ma oboltatias
vSetkych.

Autorka



1 Dokumenty upravujucecinnost’ Skolskej kniznice

V tejto kapitole sa dozviete:

ako sa pravnym spOsobom upravuje postavenie a UEKNofskej kniznice, jej
zriadovanie, zruSovanie alebo zhvanie, budovanie knizémého fondu,
poskytovanie knizrno-informanych sluzieb, financovanie a podobne;

ako sa metodickym postupom rieSia odborné otazkyiznicnej praci;

ako sa realizuje Standardizacia v oblasti elekz@rie;

ako sa definuju funkcie, ulohy a zabezgmie Skolskej kniznice v medzinarodnych
odporaniach.

Budete schopni:

dodrziava& platné pravne predpisy (zakony, vyhlaSky a smejnzcoblasti kniznic a
Skolstva;

prehlbova metddy a Ginnog’ prace Skolskej kniznice;

vyuziva’ platné normy pri informatizacii Skolskej kniznice;

uplatiova’ principy medzinarodnych odpaani v praci Skolskej kniznice.

1.1 Pravne predpisy

1.1.1 Pravne predpisy v oblasti kniznic (zakony, vyhlaSky smernice)

Zakon ¢. 183/2000 o knizniciach, o doplneni zakona Slovese$ narodnej rady ¢.
27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti @ zmene a doplneni zakond.
68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni neskorgipredpisov (’alej len ,zakon

0 knizniciach*)

Slovenska narodna radaiad 12. maja 2000 schvalila zakon o kniZniciach, yktor
nadobudol ginnog’ 1. jula 2000. Znenie zakona je rozdelené do sieltasti.

V prvej casti zakon upravuje  postavenie a ulohy kniznic, ich atiavanie,
poskytovanie kniZzgno-informanych sluzieb verejnosti, ochranu, vyuZivanie
a spristupovanie historického kniz&mého dokumentu a historického fondu;
stanovuje okruh kniznic, na ktoré sa fahuje;uréuje ulohy kniznice a vymedzuje
zékladné pojmy.

V druhej ¢asti zakondefinuje kniznicny systém akotag’ Statneho inform@ného
systému; vymenuava jednotlivé zlozky knizniného systému (Slovenskd narodna
kniznica, vedecké kniznice, akademickeé kniznicegwe kniznice, Skolské kniznice
a Specialne kniznice)yymedzuje ich zrialovatda alebo zakladafa a podrobne
popisujeich ulohy;stanovuje status zridovatd’a alebo zakladaka kniznice.

V 8 10 definuje Skolsku kniznicu:
(1) Skolské kniznica je &fiou zakladnej Skoly alebo strednej $koly. Skolskénica

slizi na informané a dokumentmé zabezp®nie vychovno-vzdelavaceéjnnosti
a vychovno-vzdelavacieho procesu.



(2) Skolské kniznica najma
a) utvara knizniny fond, ktory vyuZziva na pripravu, riadenie a us&tovanie
vychovno-vzdelavacieho procesu,
b) poskytuje kniz@no-informa’né sluzby najma Zziakom,cite/om a inym
zamestnancom Skoly,
c) pomaha pri individualnej priprave na wavanie, podporuje celozivotné
vzdelavanie a sebavzdelavanie Ziakaitelov a odbornych zamestnancov,
d) pripravuje pombcky a programy na infortmil vychovu vo vylvani
jednotlivych predmetov a koordinuje inforéna vychovu vo vyiavani,
e) poskytuje metodicki pomocite/om pri informanej vychove vo vyovani
jednotlivych predmetov.
(3) Skolska kniznica mdzerbgo sthlasom zrigovatega $koly pristupna verejnosti
a moOze plniaj mimoskolské kniZzimo-informané sluzby.

V tretej casti zakon popisuje podmienky ¢innosti kniZnice; predpisuje prava

a povinnosti zridovatda alebo zakladafa kniznice, prava a povinnosti kniZnice,
kniznicny fond, kniznéno-informané sluzby, spodsobildsodborného zamestnanca
kniznice a financovanie kniznice.

Stvrta ¢ag’ zékonaje zamerana na historicky knizniny dokument a historicky
knizni¢ny fond.

Piatacaq’ zakonaur ¢uje kompetencie Ministerstva kultiry Slovenskej rejdabbpre
oblag’ kniznicného systému.

Siestacag’ sa suUstred’uje na vymedzenie zodpovednosti za poru$enie povihnost
a stanovuje vysku jednotlivych pokaut.

V siedmej ¢asti zakonvymenuva oblasti, ktoré Ministerstvo kultiry Slovenskej
republiky uzakoni samostatnymi vyhlaskami, napdiadrobnosti o sp6sobe vedenia
odbornej evidencie, vydovani arevizii kniziného fondu, o poskytovani
medzikniznéne] vypozénej sluzby a medzinarodnej medzikniémej vypozénej
sluzby a iné. Obsahom tejasti je okrem inych ustanoveni aj prechodné ustamey
ktoré stanovuje, Ze knizZnica zriadena alebo za®Zmmed nadobudnutimciinnosti
tohto zdkona sa povaZuje za kniznicu lfzotbhto zakona.
(www.culture.gov.sk/ministerstvo/legislatva2/prvneqpisy-v-oblasti-
kultry/zkony/183/200p[Ide o identicky prepis webovej adresy.]

Slovenska pedagogicka kniZnica na svojej webovanke zverejnila tie ustanovenia
kniznicného zakona, ktoré upravuju postavenie a uldkplskych kniznic ich
zriadovanie, prava a povinnosti, budovanie knibgho fondu, poskytovanie
kniznicno-informanych sluzieb, financovanie a iné.
(www.spgk.sk/?zakon-c-183-2000-0-kniznicigch

Smernica Ministerstva Skolstva Slovenskej republikyz 20. aprila 2006¢. 8/2006-
R o ¢innosti Skolskych kniznic

Smernica @innosti Skolskych kniZnic upravuje podrobnosti mdovani, zruSovani,
zlu¢ovani, ¢innosti a prevadzke Skolskych kniznic. Obsah dEnkov je nielen
v sulade so vSeobecnymi pravnymi predpismi, s latii®u platnou v oblasti Skolstva
a knizntnou legislativou, ale takisto reSpektuje principgrilestu UNESCO a IFLA
o Skolskych knizniciach.



Clanky upravuji najma:

zriadenie a zruSenie Skolskej kniznice,

Ulohy Skolskej kniznice,

riadenie a personalne zabesgmie Skolskej kniznice,
financovanie Skolskej kniznice,

knizni¢ny, dokumentovy, dokumentograficky a faktografidkqnd ,
kniznicno-informané sluzby Skolskej kniznice,

priestorové, technické a technologické vybavenasiiej kniznice,
zlu¢ovanie Skolskej kniznice a obecnej kniznice.

Uginnog’ou tejto smernice sa zrusili Smernice Ministers@llstva Slovenskej
socialistickej republiky z 31. jula 1978 3767/1979-21 o Skolskych knizniciach a
Metodické pokyny Ministerstva Skolstva Slovenskegialistickej republiky z 28.
decembra 197@. 18697/1979-2D praci Skolskych kniZnic a informatickej vychove
Ziakov a d¢itel'ov, ktoré vtedajSie ministerstvo vydalo slcim posilnt’ kompetencie
Skolskych kniznic a prébit metddy a dinnosti prace 3Skolskych kniznic
a informatickd vychovu Ziakov aitel'ov.

(www.spgk.sk/?smernica-ms-sr-8-r-2006

VyhlaSka Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornejvielencie, vyrad’ovani

a revizii knizni¢ného fondu v knizniciach

Vo vyhlaske sa uvadzapdsob vedeniaodbornej evidencie, vydovanie a revizia
kniznicného fondu vo vSetkych kniZniciach Slovenskej rdigybktoré boli zriadené
alebo zalozené pdd zakona o knizniciach. (PodrobnejSie metodickéoaaanie
Slovenskej narodnej knizniceletodicky pokyn k vyhlaSke Ministerstva kultlry
Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z. zpozri v podkapitole 1.2 Metodické materialy.)

Zakon & 90/2005 Z. z., ktorym sa meni addipa zakon & 428/2002 Z. z.
o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predyiv
Zakon upravuje:

a) ochranu osobnych udajov fyzickych oséb pri ich spvani,

b) z&sady spracuvania osobnych tdajov,

c) bezpe€nog’ osobnych udajov,

d) ochranu dotknutych osob,

e) cezhraniny tok osobnych udajov,

f) registraciu a evidenciu informiaych systémov,

g) zriadenie, postavenie a pésobfidadu na ochranu osobnych Gdajov Slovenskej
republiky.

Skolska kniznica postupuje pri spracovani osobnjdhjov pouZivatov kniznice
pod’a tohto zakona.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=18531 &FileName=05-
z090&Rocnik=200%




Zavazné stanovisko Uradu na ochranu osobnych tdajo8lovenskej republiky &.
1/2005 z 1. m4ja 2005 o ochrane osobnych udajov

Urad na ochranu osobnych Gdajov Slovenskej repylstianovuje rozsahosobnych
Udajov citate’ov, respektive ich zakonnych zastupcov, ktoré md&iskava
a spracuvé subjekty tvoriace knizgny systém na dely poskytnutia kniZzrino-
informanych sluzieb.
(www.spgk.sk/?zavazne-stanovisko-uradnu-na-ochrarudajov-1-200b

Zakon & 561/2004 Z. z., ktorym sa meni addpa zakon & 431/2002 Z. z.
0 Uftovnictve v zneni zakona. 562/2003 Z. z.
Zakon upravuje:

a) rozsah, spbsob a preukafates’ vedenia Gtovnictva,;
b) rozsah, obsah a preukaZates’ Uétovnej zavierky.

V zmysle tohto zakona ¢tujeme knizniné jednotky. (PodrobnejSie metodické
odportanie Slovenskej narodnej knizniééo G¢tovat’ knizniéné dokumenty pozri

v podkapitole 1.2 Metodické materialy.)
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=18209&FileName=04-
z561&Rocnik=2003

Zakon ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom prave a pravach sOwagich s autorskym
pravom (autorsky zakon)

Autorsky zakon okrem iného ustanovuje v 8spbsob pouzitiadiela kniznicou.

V odseku 1 uvadza, Ze kniznica m6ze bez suhlaswauyhotow’ rozmnozeninu:

» diela z vlastnych fondov, akéélom vyhotovenia rozmnoZeniny je uspokojenie
poziadavky fyzickej osoby, ktora ju pouZije na \Adaecie wely alebo
vedeckovyskumnéagly vyhradne v priestoroch kniznice;

= akehokdvek diela z vlastnych fondov, aki€lom vyhotovenia rozmnoZeniny je
nahradenie, archivovanie alebo zabeéepée originalu diela alebo jeho
rozmnoZzeniny pre pripad straty, gemia alebo poSkodenia alebo ak ide o stalu
zbierku.

(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=17625&FileName=03-

z618&Rocnik=2003

v

Zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe kinformaciama o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode infmacii)

Zakon upravuje podmienky, postup a rozshkitbodného pristupuk informaciam.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=15295&FileName=00-
z211&Rocnik=2000

Zakon €. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike
Zakon okrem ineho duje povinnos’ predkladd Statistické Udaje Zberom a
spracovanim Statistickych Udajov je v rezorte 3kalspovereny Ustav informacii



1.1.2

a progn6z 3kolstva v Bratislave. Skolské kniznigpirali rocny Vykaz o Skolskej
kniznici. Od roku 2009 budi viiet’ Vykaz o $kolskej a akademickej kniznici.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=16126&FileName=01-
z540&Rocnik=200])

W

Zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a coglneni niektorych
zakonov

Tento zékon upravuj@rganizaciu apbésobno$ organov Statnej spravy na uUseku
archivov a registratar, organizaciu archivov, pray@vinnosti zridovaté'a archivu,
vlastnika archivneho dokumentu, pristup k archivngokumentom, ako aj prava
a povinnosti pévodcu registratiry. V zmysle toh&kana Skolska kniZznica archivuje
prirastkovy zoznam, zoznam Ubytkov ainé evidengiemysle registratirneho
poriadku Skoly.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=16597&FileName=02-
z395&Rocnik=2002

Pravne predpisy v oblasti Skolstva

Zakon ¢&. 597/2003 Z. z. ofinancovani zakladnych S$kél, swnych 3Skol

a Skolskych zariadeni v zneni zakon& 523/2004 Z. z. a zakon& 564/2004 Z. z.
Tento zakon upravuje financovanie Skéim sa dotyka aj financovania Skolskych
kniznic.

(www.minedu.sk/data/USERDATA/Legislativa/Zakony/20837.pdj

W

Zakon ¢. 302/2001 Z. z. o samosprave vysSich Uzemnych oelk (zédkon
0 samospravnych krajoch)

Zakon stanovuje, Ze samospravny kraj sa ma tstargestranny rozvoj svojho
Uzemia @gotreby svojich obyvatbov. Medzi jeho Ulohy patri aj zakladanie,
zriadovanie a kontrolovanie svojich roztiovych a prispevkovych organizacii,
utvaranie podmienok na tvorbu, prezentaciu rozkojirnych hodndét a kultarnych
aktivit. Zakon takisto obsahuje zakladné ustanavenvz’ahu samospravneho kraja
k Statnym organom, obciam ainym pravnickym osobdnvydavani vSeobecne
zavazkovych nariadeni, o financovani, majetku, mpdd organoch a o Urade
samospravneho kraja.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=15884&FileName=01-
z302&Rocnik=200])

Zakon €. 446/2001 Z. z. o majetku vySSich uzemnych celkov

Tento z4kon upravujenajetok vysSieho uzemného celkuktorym je samospravny
kraj, nakladanie s nim a majetkové postavenie ep®Silzemného celku. V sulade
stymto zakonom nakladdme s vyradenymi Kkritijini jednotkami v Skolskej
kniznici.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx?PisliD=16030&FileName=01-
z446&Rocnik=200]1
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1.2 Metodické materialy

Metodické materialy vydava Ministerstvo Skolstvav&nskej republiky, Ministerstvo kultdry
Slovenskej republiky, Slovenska narodna kniznicMartine atakisto aj Slovenska
pedagogickd kniznica v Bratislave ako metodickétroem pre Skolské kniznice v oblasti
tvorby metodickych materialov a poskytovania odiétim poradenstva. Zveteje ich na
svojej webovej stranke.

(www.spgk.sk/?Metodicke-materigly

Metodicky pokyn k vyhldSke Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢.
421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti spdsobe vedenia odbornej
evidencie, vyral’ovani a revizii knizniéného fondu v knizniciach

Metodicky pokyn obsahujeasady upravujuce spbésob vedenia odbornej evidencie,
vyradovanie areviziu knizghého fondu v knizniciach rézneho typu a vedenu
v oboch formach (klasickej alebo elektronickejnii@). Vysvelujluce stanovisko je
umiestnené vzdy za citovanym ustanovenim vyhlagkyloha ¢. 6). Doplnkom
metodického pokynu su prilohy, ktoré obsahuju kétie priklady, napriklad vzor
zaznamu o uzatvoreni prirastkového zoznamu (priléha7), vzor z&znamu

0 uzatvoreni zoznamu ubytkov (prilota8), vzor navrhu na vyradenie (prilota9)

a vzor zapisnice z revizie kniZzného fondu (priloh&. 10).
(www.spgk.sk/swift_data/source/docky/Metodicky pokMKSR.dog

Model Skolskej kniznice

Model Skolskej kniznice bol schvalenWinisterstvom Skolstva Slovenskej
republiky dna 24. 2. 2004.

Je tvoreny nasledujuciniag’ami:

= definicia Skolskej kniZnice,

= funkcie Skolskej kniZnice vo vychovno-vzdelavacorogese,

= postavenie Skolskej kniZznice v organimej Struktare Skoél aobci (prava
a povinnosti zridovatd’a, prava a povinnosti Skolskej kniznice, spolupraca
Skolskej kniZnice s inymi institiciami a iné)

= financovanie Skolskej kniznice,

= odbornécinnosti Skolskej kniznice (manazment a marketinglsiej kniznice,

akvizicia a akviziné spracovanie dokumentov, katalogima spracovanie

dokumentov, evidencia, revizia a viavanie dokumentov a iné),

knizni¢ny fond,

sluzby Skolskej kniznice,

personalne obsadenie,

priestorové, technické a technologické vybavenielsiiej kniZznice (priestory

Skolskej kniznice, interiéry Skolskej kniznice &)n

(www.spgk.sk/swift_data/source/docky/mode}.rtf

Koncepcia vybavenia Skolskych kniznic

Navrh Koncepcie vybavenia Skolskych kniznic vypreda Slovenska pedagogicka
kniznica v spolupraci so Statnym pedagogickym Ustaw marci 2007 a ktory
nasledne schvalilo Ministerstvo Skolstva Slovens&ppbliky.
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Hlavnym ci¢om koncepcie bolo vytvorenie nového systému vybaveékolskych
kniznic tak, aby Skolské kniznice poskytovali jetinyo pristup Ziakov, &itel'ov,
pripadneclenov miestnych komunit k informaciam bez'atiu na ich formu, formét,
spbsob a miesto uloZenia a v plnej miere sluzi: ak

= centra vychovy k poznaniu a ucte k narodnym atlareskym tradiciam;

= Kkultarne citate’'ské, odborné, Studijné, inforr@ a internetové centrd;

= miesto podpory moderného vychovno-vzdelavaciehagsw, véinocasovych
aktivit a celoZivotného vzdelavanigitel'ov;

= prostriedok upesovaniacitate’skej, inform&nej a pgéitacovej gramotnosti.

Specifickymi cigmi koncepcie je:

= vybudovanie Skolskych kniznic na udrovni KklasickekolSkej kniznice,
elektronickej Skolskej kniznice a digitalnej Skadgkniznice;
= vypracovanie typovych projektov Skolskych kniznic.

Textova ¢ag Typovych projektov Skolskych kniznic obsahuje navrhované
poZiadavky na rieSenie Skolskych kniznic, ako ®vgdzkové Useky, architektonické
poziadavky, vnutorné vybavenie — interiér Skolskejznice, architektonicky vyraz,
kvalita prostredia, technické vybavenie S$kolskejizkite, stavebno-technické
poziadavky, bezpmos a ochrana zdravia pri praci. Samostatnymi prilahamn
typové projekty Skolskych kniznic v troch Ikestnych kategoriach, ato typovy
projekt pre Skoly do 249 Ziakov, typovy projekt mkoly od 250 do 499 Ziakov,
typovy projekt pre Skoly nad 500 Ziakov. Jednotlmélohy obsahuju disposé

a priestorovéieSenie Skolskych kniznic a Specifikaciu vnatomehariadenia
(http://www.spgk.sk/?Koncepcia-vybavenia-skolskyctizkic)

Statat Skolskej kniznice - Vzor

Medzi povinnosti zriadovatda Skolskej kniznice patrivydanie Statutu Skolskej
kniznice. Vzorovy Statat Skolskej kniZnice stan@vuyrganizciu, napl a formy
cinnosti Skolskej kniznice. (PodrobnejSie informaai&atite Skolskej kniznicepozri
v podkapitole 2.1 Prava a povinnosti ditvatd’a Skolskej kniznice.)
(www.spgk.sk/swift _data/source/docky/Skolska%20kina#20-%20statut.ddc

Vzorovy knizniény a vypoziény poriadok

Zasady a zakladné pravidla vyuZzivania kniagho fondu a poskytovanknizZni¢no-
informatnych sluzieb kniznice stanovujknizniény a vypoziny poriadok, a to
v sulade s jej zakladnymi funkciami a Ulohamgamymi StatGtom a organizaym
poriadkom. Vypracuva ho Skolsky knihovnik a sdiwa ho riadité skoly.
(www.spgk.sk/swift _data/source/docky/Kniznicny a_ &)

Usmernenie k zliovaniu Skolskych a obecnych kniznic

V usmerneni, ktoré vydalo Ministerstvo kultury Sémgkej republiky tia 17. 2. 2004
(€. MK-1790/2004), je uvedené, Ze v zmysle § 5 odgisin. c) a § 10 ods. 3 zakona
Narodnej rady Slovenskej republiky 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni
zékona Slovenskej narodnej ratly27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti
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a 0 zmene a doplneni zakota68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni zékéna
416/2001 Z. z. mdzwbce pristupt’ k spajaniu Skolskych a verejnych (zvy¢ajne
obecnychkniznic. Obce mézu umiesti

a) verejnu kniZnicu do priestorov Skoly a pov¥dt aj vykonom Skolskej kniznice,

b) zllcit verejna a Skolsku kniznicu a zaravgl poneché v doterajSich priestoroch
obecnej kniZnice a poveérju aj vykonom Skolskej kniznice,

c) zliit Skolskd a verejnd kniznicu a umiestnju v Skole a povefi ju aj
poskytovanim knizrino-informanych sluzieb verejnosti.

Usmernenie stanovuje povinnosti, ktoré musi obeelp@eni so Skolskou kniZnicou
nevyhnutne vykona
(www.spgk.sk/swift _data/source/docky/Usmernenie%2PB2ticovaniu.daoc

Protokol o odovzdani a prevzati obecnej (SkolskeRniznice

Zlucenie obecnej a Skolskej kniznice sa zaznamen@otokole o odovzdani
a prevzati obecnej (Skolskej) kniznice

V protokole musia byzapisané:

a) zakladné dokumenty kniznice (doklad o zriadeni kit, kniznény a vypozény
poriadok a iné dokumenty),

b) stav kniznéného fondu po mimoriadnej revizii,

c) majetkopravne ainé knizfié evidencie (prirastkové zoznamy, zoznamy
vyradenych dokumentov, dennikiimnosti kniZnice a iné),

d) dalSie materidly (p8atka kniznice, Rice, pokladniny dennik a prijmovy blok),

e) pokladnéna hotovos,

f) zariadenie (inventéar) kniznice,

g) stav priestorov kniznice.

Hodnoverno8 udajov uvedenych v protokole svojim podpisom piufe
odovzdavajuci, preberajuci a zastupcadonaatd’a.
(www.spgk.sk/swift_data/source/docky/pkmk_2.cast)doc

Ako G¢tovat’ knizniéné dokumenty

Slovenska néarodna kniznica vypracovala odpamie Ako UGétovat’ knizniéné
dokumenty. V tomto odpordani radi okrem iného, aby kazda kn&d jednotka
(uctarar) vo vnutornom predpise definovala kniamé dokumenty ako material, ktory
bude étova’ priamo do nakladov (spotreby), ktory ale modze @kt v pomocne;j
evidencii mimo @tovnictva (prirastkovy zoznam, zoznam Ubytkov, emida
periodik). PodrobnejSie sa venuje @favaniu elektronickych inform@ych zdrojov
vyuZzivanych online.

(www.spgk.sk/swift_data/source/docky/Ako%20uctovadt)d
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Zoznam tlagiv Statistického a evidefiného vydavatstva tlativ platnych pre
kniznice:

SEVT 11 052 0 Zoznam Ubytkov

SEVT 11 0150 Prirastkovy zoznam

SEVT 11 0200 Upomienka ., II.

SEVT 11 026 0 Evidencigasopisov, tyzdenniky, meseky

SEVT 11 027 0 Evidencia novin, denniky

SEVT 11 018 0 Dennik &nnosti kniZnice

SEVT 11 009 0 Evidemy list pouzivatéa

SEVT 11 0110 Upomienka llI.

SEVT 11 008 0 PrihlaSka 2#ate’a oddelenia pre deti do 15 rokov
SEVT 11 002 0 PrihlaSka za pouziVate

SEVT 11 001 2 Preukaz pouZivEéniznice

SEVT 11 009 7 Evidemy list pouZivatéa

SEVT 11 006 0 Evidemy listok dokumentu

SEVT 11 0030 Zoznam pouzivEte kniznice

SEVT 11 010 0 Ziadanka MedzikniZnij vypoZtnej sluzby (MVS)

1.3 Normy

Standardizacia v oblasti informatizacie sa reatizujmedzinarodnom meradle vyuZivanim
medzinarodnych noriem (ISO) a eurépskych noriem (EN) a na Slovensku preberanim
tychto noriem aich néslednym prekladom do sustsleyenskych technickych noriem

(STN).

Medzinormaliza¢né organizaciepatri:

Urad pre normalizaciu, metrologiu a skasobnictvo,
Slovensky ustav technickej normalizéacie,
International Organization for Standardization,
European Committee for Standardization.

Zoznam platnych noriemje umiestneny na webovej stranke Slovenskej najdamenice.
(www.snk.sk/?normy_z_knihovnictya

1.4 Deklaréacie

Medzinarodné odpotania definuju funkcie, tlohy a zabezpaie Skolskej kniznice.

Manifest Skolskych kniznic UNESCO/IFLA

Manifest Skolskych kniznic, ktory vziSiel z Gene§l konferencie IFLA

v Amsterdame, zd6raznil vyznamna uGlohu Skolskychizikic pri propagovani
vzdelanosti, rozvoja vyskumu a vyuZzivania inform&oci vSetkych formach. Manifest
bol schvaleny v decembri 1998 na konferencii UNESCO
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Tvoria ho nasledujucgasti:

Skolska kniznica vo vzdelavani,

poslanie Skolskej kniznice,

financovanie, legislativa a siete,

ciele Skolskej kniznice,

personal,

¢innog’ a riadenie,

implementacia Manifestu.
(www.spgk.sk/?manifest-skolskych-knizhic

Smernice pre Skolské kniznice UNESCO/IFLA

Smernice boli vydané v roku 2002 slden informova tych, ktori spravuju verejné
zélezitosti na narodnej a miestnej urovni a akeodgwe Skolskych knihovnikov. Mali
by Skolam pomahauskut@nova’ principy vyjadrené v Manifeste.
Smerniceobsahuju nasledujluce kapitoly:

poslanie a planovanie (poslanie, planovanie, kétenexdiodnotenie);

zdroje (financovanie a rozpet, umiestnenie a priestory, nabytok a vybavenie
a podobne);

zamestnanci (zamestnanci kniznice, Skolsky kniHqvikhiznicny asistent

a podobne);

programy a aktivity (programy, spolupraca s verajkaiZznicou ainnosti na
Skolskej arovni);

propagacia Skolskej kniznice (prop&ga cinnog’, marketingova stratégia,
vzdelavanie pouZzivatev a podobne).
(www.spgk.sk/swift_data/source/docky/smernice_skelgkiznice.rtf
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2 Zriadenie a riadenie Skolskej kniznice

V tejto kapitole sa dozviete:
» ako sa zriduje Skolska kniznica,
» ako sa riadi Skolsk& kniznica,
» ako sa financuje Skolska kniznica,
» ako sa zabezpeje priestorové, technické a technologické vybaweskolskej
kniZnice.

Budete schopni:

» uplatiova’ prava Skolskej kniznice,

» plnit povinnosti a ulohy Skolskej kniZnice i povinndSitolského knihovnika,

» zostavové rozpaet Skolskej kniznice a ziskatdinancné prostriedky aj z vlastnych
prijmov Skolskej kniZnice a doplnkovych zdrojov,

» dodrziavd optimalne klimatické podmienky v priestoroch Skejskniznice a zvoti
pre ne najvhodnejSie osvetlenie,

e urtit velkog’ kniznicného skladu a vybranajvyhovujucejSie regalové zariadenie,

* dodrziavd protipoziarne opatrenia,

* navrhnd& skoordinované technické a technologické vybavékadskej kniznice.

2.1 Prava a povinnosti zriad’ovatd’a Skolskej kniznice

Zakon o knizniciach v 8 10 ods. 1 uvadzagSkelska kniznica je s#ast’ou zakladnej Skoly
alebo strednej Skoly

Smernica. 8/2006-R aiinnosti Skolskych kniznic definugkolsku kniznicu ako odborné,
Studijné, informa¢né, internetové afitatel’ské centrum pre Ziakov, pedagogickych
zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov

Skolsku kniZznicu mdZe zriatlialebo zrudi Skola. Riadité Skoly riadi Skolski kniZnicu
a zodpoveda za jéjnnog’.

Pod’a 8 3 zakona o knizniciach mézetl§kolska kniznica so suhlasom Zievatda Skoly
pristupnéd ajélenom miestnej komunity a méze pinmimoskolské knizrino-informané
sluzby.

Skolska kniznica sa moze takisto so suhlasoni’riaté’a Skoly zI&it' s verejnou kniZnicou.
Usmernenie k zl&ovaniu Skolskych a verejnych kniZznicsa nachadza na webovej stranke
Slovenskej pedagogickej kniznice.
(www.spgk.sk/swift_data/source/docky/Usmernenie%22B2hicovaniu.dor

Prava a povinnosti zriad’ovatd’a kniZnice presne vymedzuje 8§ 12 zakohal83/2000 Z. z.
0 knizniciach.
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Zria d’ovatd’ kniZnice je opravneny:

a) zriadit a zrusf kniznicu,
b) urcit pri jej zriadeni zameranie kniznice.

Medzi povinnosti zriad’ovatd’a Skolskej kniznice patri:

a) vydat’ Statut Skolskej kniznice; v jeho ndzve musi bipvo Skolska kniznica,

b) oznami’ Ministerstvu kultdry Slovenskej republikgriadenie a zruSenie kniznicedo 60
dni od vzniku tychto skutmosti,

V sulade s ustanovenim § 22 pism. d) zakord®3/2000 Z. z. o kniZniciach ministerstvo
vedieZoznam kniznic Slovenskej republikg takisto aj poth 8 25 je povinny oznarhi
Udaje do tohto zoznamu na formulari, ktory sa nadadna adrese
www.culture.gov.sk/uploads/1S/EM/1SEMeUUBRICBU0PSKR/zoznam_k.rif

c) zabezpeit vhodné priestory pre kniZznicu, primerané Vikosti jej kniznéného fondu,
rozsahu poskytovanych knizZnio-informanych sluzieb a zameraniu kniznice,

d) zabezpéit kniZnicu zfinanénej a personalnej stranky

e) podporovd d’alSievzdelavaniezamestnancov knizZnice,

f) zabezpéit pravidelné dopiianie, odborn( evidenciu, odborné spracovanie, ochra,
vyuzivanie a spristugiovanie knizniéného fondy,

g) podporovd spolupracu kniznic,

h) utvara predpoklady naintegraciu knizniéného systéemu do medzinarodnych
kniZni¢nych a informanych systémov a sieti,

i) ponukn® vyradené knizniéné dokumenty alebo kniznény fond kniznice, ktora sa
zruSila, inym knizniciam (predovSetkym knizniciamkanzervénou funkciou ako je
Slovenska narodna kniznica v Martine, Univerzitn&kica v Bratislave),

J) vykonava kontrolu €innosti kniznice.

Statut $kolskej knizniceobsahuije:
a) zakladné ustanovenia,
Upravuju postavenie Skolskej kniznice.
b) nazov, adresu a identifik&né ¢islo Skoly,
Udaje sa uvadzaju v pripade, ak Skola méa pravijestivitu.
€) nazov, adresu a identifik&né ¢islo zriad’ovatd’a Skoly,
Udaje sa uvadzaju v pripade, ak Skola nema préwujektivitu.
d) nazov a adresu Skolskej kniznice,
e) pravne postavenie a riadenie Skolskej kniznice,
f) datum zriadenia Skolskej kniZnice,
g) poslanie a ulohy Skolskej kniznice,
h) poskytovanie kniznino-informaénych sluzieb,
Vymedzuju, komu budu poskytované, respekfivékolska kniznica bude pristupna aj
¢lenom miestnej komunity a bude plaj mimoskolské knizimo-informané sluzby.
i) financovanie Skolskej kniznice,
j) kompetencie Skolského knihovnika,
k) zaver&né ustanovenia.
Urcuja, kedy Statut nadobudnéinnos’a ako ho mozno mehi

Ak Skolanema pravnu subjektivitu, tak Statut Skolskej knizniogyda zriad’ovate’ Skoly.
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Ak Skolama pravnu subjektivitu, tak Statut Skolskej knizniogydé riaditel’ Skoly.

Zmeny Uudajov v Statute Skolskej kniZznicsa vykonavajudodatkom k Statatu Skolskej
kniZnice.

2.2 Prava a povinnosti Skolskej kniznice
Zakon o knizniciach v § 13 uvadza prava a povinirgsEnice.
Medzi prava kniznice patri:

a) poziadd o odbornd pomoc a usmernenie prislusnu kniznimetedickou pdsobndsu,
b) vstupovd do odbornych zaujmovych zdruzeni, ako aj do medpunych knizrinych
a informa&nych systémov.

Skolska kniznica ma pravo poziadaodborni pomoc a usmernenie:

» Slovenskl pedagogickd kniznicu v Bratislave,
* metodicko-pedagogické centrum rezortu Skolstva,
* verejnu knizZnicu.

Medzi povinnosti kniZnice patri:

a) dopiat, uchovavd, ochraiova a spristupova’ svoj knizntny fond,

b) vykonava odbornd evidenciu, reviziu avyfavanie knizniného dokumentu
z knizniiného fondu,

c) odborne spracuv¥asvoj knizntny fond,

d) vypracovd a spristupni kniznicny a vypozény poriadok a v sulade s nim poskyttva
knizni¢no-informané sluzby,

e) dodrziava podmienky poskytovania medzikniZnej vypoZzénej sluzby,

f) uskut@nova reviziu kniznéného fondu:

= pravidelne (do 50 000 knizmych dokumentov v Uplnosti kazdé tri roky),

= mimoriadne, ak reviziu nariadi zdfavatd’ alebo treba zigtiskuta@ny stav,
najma po mimoriadnej udalosti, premiestneni kninica zmene
zodpovedného zamestnanca.

2.3 Ulohy 3kolskej kniznice

V § 2 a § 10 zakona o knizniciach su uvedené ulatignice. V zmysle tychto paragrafov
kniZnica zabezpeije slobodny pristup k informacidm Sirenym na wgetkdruhoch nogov,
napomaha uspokojovanie kultdrnych, infotmgch, vedeckovyskumnych a vzdelavacich
potrieb; podporuje celozivotné vzdelavanie a duayawzvoj.

Skolska kniznica osobitne sliia informaéné a dokumenta@&né zabezpéenie vychovno-
vzdelavacejéinnosti a vychovno-vzdelavacieho procesu
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Smernica ¢. 8/2006-R afinnosti Skolskych kniZznic v ¢lanku 3 ods. 2 vymedzujéalSie
Ulohy Skolskej kniznice. V zmysle tohtdanku Skolska kniznica najma:

» utvara knizntny fond, ktory vyuziva na pripravu, riadenie a uskiovanie vychovno-
vzdelavaceginnosti,

» poskytuje kniznino-informa&né sluzby z vlastného kniZmého fondu a spristipje
vonkajSie informa&né zdroje najma Ziakomg¢itel'om a inym zamestnancom Skoly,

e vedie zakladnu odbornu evidenciu kni&mjch dokumentov a pomocnd evidenciu
periodik podla vyhlasky Ministerstva kultdry Slovenskej repullik. 421/2003 Z. z.,
ktorou sa ustanovuju podrobnosti o sposobe vededt@rnej evidencie, vydovani
a revizii kniznéného fondu v knizniciach,

» vedie evidenciu pouzivdiev v sulade so zakonotn 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
Udajov v zneni neskorSich predpisov a evidenciwziek,

» realizuje aktivity zamerané na podporu a rozajtel’skej kultary Ziakov,

» spolupracuje pri individualnej priprave Ziakov naigovanie,

» koordinuje a metodicky usmarje informa&nu vychovu,

» pripravuje @webné pomocky a programy pre informa vychovu v ramci jednotlivych
vyucovacich predmetov,

e spolupracuje so Skolou, kultrnymi, zaujmovymi gnm vzdelavacimi institdciami
Vv regidne,

» zabezpeuje propagaciu knizano-informanych sluzieb a planovanych aktivit,

» vypracuva koncemy zamer rozvoja Skolskej kniznice.

2.4 Riadenie Skolskej kniznice

Skolsku kniznicu riadi riaditeSkoly. Jeho kompetencie s 6piicenéSmernicoué. 8/2006-
R o ¢innosti Skolskych kniznic V sulade s touto smernicou riadit&koly najma:

a) zodpoveda za plnenie uloh Skolskej kniznice, kts@épodrobne uvedenéclanku 3
spominanej smernice,

b) poveruje vedenim Skolskej kniZnice Skolského knitika,

c) na navrh Skolského knihovnika schvg avydava knizgny a vypozény poriadok
Skolskej kniznice, ktory je zavazny pre celd Skalskomunitu. V pripade zli@énej
kniZznice aj pre obyvatev miestnej komunity,

d) vytvara vhodné priestorové, finame, personalne, materialne, technické a techndégic
podmienky Skolskej kniznice,

e) podporuje spolupracu Skolskej kniznice sinymi kigami ajej integraciu do
kniznicného systému Slovenskej republiky,

f) nariaduje reviziu knizniného fondu a pri zmene Skolského knihovnika zahkegpe
protokolarne odovzdanie knizgmého fondu a kontrolnd inventiru majetku Skolskej
kniznice,

g) vykonava kontrol&innosti Skolskej kniznice.
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2.5 Povinnosti veduceho Skolskej kniznice
Skolsky knihovnik zodpoveda 2mnog’ $kolskej kniZnice riadit®vi 3koly.
Medzipovinnosti Skolského knihovnika patri:

* budovanie, uchovavanie, ochrana a sprigtugnie knizntného fondu,

» vedenie odbornej evidencie, vitavanie a revizia knizaného fondu,

» tvorba a vyuzivanie inforntaych zdrojov,

» sprostredkovanie a poskytovanie informacii,

e poznavanie a uspokojovanie kultirnych, infoémgh, c¢itate’skych a vzdelavacich
potrieb Ziakov, pedagogickych zamestnancov, nepmglekych zamestnancov, pripadne
obyvatdov miestnej komunity,

» poskytovanie zakladnych a Specialnych knigotinformanych sluzieb,

* planovanie a realizacia infor@raej vychovy,

* vypracuvanie koncemeho zameru rozvoja Skolskej kniznice,

* vypracuvanie navrhu kniziného a vypoziného poriadku a jeho prediZenie na schvalenie

riaditelovi Skoly,

» dba, aby knizrino-informané sluzby boli poskytované v sulade s platnym kidiym
a vypozénym poriadkom,

» dodrziava podmienky poskytovania medziknénaj vypozénej sluzby,

» spolupracuje s kniznicami Slovenskej republiky,

» vyhodnocuje a vykazuje Statistické ukazovateleawestacinnosti kniznice pobh zédkona
¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike a v sulageZadavkami ministerstva Skolstva,

» dbéa o dodrziavanie zakladnych pravidiel beérwsti a ochrany zdravia pri praci @@s
prevadzky Skolskej kniznice,

* zvySuje si urove odbornej kvalifikdcie vzdeldavanim, samostatnymdi&n alebo
v organizovanych formadfiialSieho vzdelavania.

2.6 Financovanie Skolskej kniznice

Skolsku kniznicuzabezpéuje z finanénej stranky jej zriad’ovatel. TGto povinnog mu
ukladd 8§ 12 ods. 2 pism. d) zakona o kniZniciadakesto zakon¢. 597/2003 Z. z.
o financovani zakladnych Skol, strednych Skol ds§a@h zariadeni v zneni zakona
523/2004 Z. z. a z&korta 564/2004 Z. z.

V rozpaite Skoly sa v§lenia finargné naklady na prevadzku Skolskej kniznice, a tartiné

prostriedky u&ené na dopmlovanie knizntného fondu a pristup k vonkajSim databazam,

financné prostriedky na mzdové ohodnotenie Skolskéhodkmitka a finatiné prostriedky na
priestorové, technické a technologické zabéepie jejcinnosti.

Pri zostavovani rozptu, ktory predkladame riaditevi skoly, presne vymedzime a firtaie
vyjadrime jednotlivé poloZky z oblasti déplania knizniného fondu, propagécie kniznice,
kancelarskych a administrativnych potrieb, techéick a technologického zabezpeia
kniZnice, popripade aj z inych oblasti.
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Okrem prispevku od zriovatd’a, ktory tvori zakladny zdroj financovania kniznice
ziskavame finatmé prostriedky aj z vlastnych prijmov kniznice glhovych zdrojov.

Vlastné prijmy z ¢innosti kniZnice su tvorené:

* registr&nymi poplatkami pouZzivafev,
* poplatkami za upominanie pouziviae pri nedodrzani vypoénej lehoty,
» poplatkami za poskytovanie Specialnych sluziebdopae.

Doplnkové zdroje financovania kniZznicepredstavuju:

» Statne delové transfery a programy,

e podporné programy Eurdpskej Unie,

e granty od nadacii alebo &lanskych zdruzeni,

e dary od fyzickych oséb alebo pravnickych oséb,

» sponzorské dary vo finanej alebo materialnej podobe (napriklad knizny dar
vydavatdstva, ceny do siaze a podobne),

* prijmy zo Skolskych kultarnych podujati a podobne.

UNESCO/IFLA v Smerniciach pre Skolské kniznice addlh Skolskej kniznice uvadza
niekd’ko odporuéani, pod’a ktorych mézeme postupdvpri tvorbe rozpétu, a to:

* Vv rozpate kniznice vg¢lenime najmenej 5 % z nakladov na kazdého Studerta,bez
mzdovych nakladov, nakladov na Specializované &delie, dopravu a kapitalovych
vydavkov;

* Vvrozpate kniznice wime pevny finatny prispevok na jednéhatastnika vychovno-
vzdelavacieho procesu, ato 50,- Sk (1,66 €) az-18& (3,32 €) na dopbvanie
kniznicného fondu a zvlds vy¢lenime finakné prostriedky na mzdové, materialne,
technické, technologické a priestorové zab&epecinnosti poda moznosti Skoly;

* vrozpate kniznice v¢lenime zvl&8 financné prostriedky na dofpbvanie knizniného
fondu vo vySke 1 % rozgtu Skoly a zvlas finantné prostriedky na mzdové, materialne,
technické, technologické a priestorove zab&epecinnosti poda moznosti Skoly;

» vrozpate zl&enej kniznice (kniznica, ktora plni funkcie Skolgleverejnej kniznice)
vyclenime finakné prostriedky na dopbvanie knizniného fondu zvl&S na Ziaka
a zvla¥ na obyvatéa obce. Organ miestnej samospravy prideli na jenlreddyvatéa
(okrem Ziakov actitelov Skoly, ktori su zarowe aj obyvatémi obce) finadné
prostriedky, ktoré sa prigdaju k objemu finatnych prostriedkov wWlenenych na
Gcastnikov vychovno-vzdelavacieho procesu.

2. 7 Priestorové, technické a technologické zalgxenie Skolskej kniznice
2.7.1 Priestorové zabezpé&enie Skolskej kniznice

Za zabezpgenie potrebnych priestorov préinnos’ Skolskej kniznice v areali Skoly
zodpoveda riaditeskoly.
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Riadited’ zékladnej Skoly by mal Wenit' pre cinnog’ Skolskej kniZznice aspio jednu
miestnos, ktora by zarowe slizila aj na vytovanie v kniznici. Riadité strednej Skoly by

mal vy€lenit’ dve miestnosti, a to jednu ako p@Amu a Studoiiu, druht ako knizgny sklad
s pracovnym miestom pre Skolského knihovnika.

V Modeli Skolskej kniznice je uvedené odp&mie UNESCO, ktoré sa tyka priestorov
Skolskej kniznice:

Priestory v m’/na poket pouZivatd’ov | do 250] 251 — 500 501 a viac
Studowia a poZovia 93 186 279
Spracovanie fondu 37,2 37,2 37,2
Kancelaria 14 28 42
Konferertny priestor 14 28 28
Viaclelovy priestor - 40 40

Sklad - 55,8 55,8
Odkladaci priestor - 5,0 9,0

V pripade, Ze Skolskej kniznicheboli pridelené samostatné priestory pre Stiadov
a pozéovnu, spracovanie knizémého fondu, kancelariu a podobne, vytvorime na
vyclenenom priestore pomocou rozmiestnenia nabytkativele samostatnitag’ pre
pozicovnu, Studijny kutik, pracovné miesto na spracovamigricného fondu a podobne.

V suvislosti svoPbou priestorov pre Skolsku kniznicu su najvhodnejSie miestnosti na
prizemi, ktoré umailju0 ovda v&Sie za@aZenie podlah ako miestnosti na vysSich
poschodiach.

Priestor, ktory chceme vyuzitvaako kniznény sklad, by mal by vetratény a zarove
zabezpéeny proti priamemu dopadu stimeho svetla. Nosnégeho podlahy by mala Iy
minimalne 800 kg/h Pre vdne pristupny knizgny fond s minimalnou osovou
vzdialenogou regalov 260 cm musimedta’ s nosnogou 400 kg/m.

Za optimélneklimatické podmienky pre poZtéoviu a Studoiiu sa poklada teplota 20° C az
22° C (pre knizniny sklad 14° C az 18° C, relativna vihkogduchu 45 % az 65 %). Pri
dlhotrvajucom poklese relativnej vihkosti vzduchadp40 % sa papier vysuSa, stava sa
krehkym arahko sa lame. Pri relativnej vihkosti vzduchu vys&e 70 % sa papier zase vini,
deformuje sa vazba publikacii a tvori sa pieddéa sledovanie teploty a vihkosti vzduchu by
sme mali umiestiiiv Skolskej kniZnici teplomer a hygrometer.

Vo v&sSine priestorov Skolskej kniznice by malotbpriame slnéné svetlo vyldené.
Intenzivne sInéné Ziarenie posSkodzuje kniZny fond. Kniznény sklad preto vzdy
orientujeme na sever alebo severovychod. Ak tgenieoznée, chranime knizmy fond pred
priamym dopadom slgaych I&kov roletami alebo ZalGziami. VSetky zariadenia chranu
pred oslnenim maja niavetlu farbu a maju iyrieSené tak, aby sa priame svetlo odrazalo do
miestnosti rovnomerne.
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Verkost’ knizniéného skladuurc¢ime na zaklade pozadovanej kapacity, a to:

* v najmensich kniZniciach vyptom na zaklade kapacity jedného metra police, ogylda
zmesti asi 40 zvéazkov knih;

« vo v&sSich kniZniciach orientme poda ukazovatéa — p@et zvézkov na 1 f: 300
zvazkov knih alebo 200 zvazkov periodik.

Pri planovani priestoru ngegaly musime poitat’ s rezervou pre dopbvanie knizntného
fondu a s miestom pre manipulaciu s nim. Prelaghbvy plan na niekd&o rokov musime
vyptitat' koeficient prirastku Skolskej kniznice. diime ho na zaklade pomeruéne
ziskanych dokumentov k celkovému objemu kniggho fondu. Regaly staviame vzdy kolmo
k oknam. Nebrania tak prenikaniu svetla a priameéopadu sinénych I&ov je vystaven&o
najmensSia plocha. Konce neuplnych radov dokumentav policiach zabezpajeme
zarazkami pod dokumenty. Pri vybere regalovéhoadania berieme do Gvahy charakter
priestorov, v ktorom je knizany fond uloZzeny, takisto aj tvar aformu skladovamy
dokumentov. Pdéh tychto Hadisk uéime, ¢i pouzijeme skiiovy typ zariadenia, alebo
drevené, kovové alebo skeletové regaly. Ziadny twkbipy sme nemali umiesthiv tesnej
blizkosti vonkajSej steny. Medzi nabytkom a sten@uby’ vzdialenog minimélne 20 cm.

V priestoroch Skolskej kniznice dodrziavam@otipoziarne opatrenia. K opatreniam
protipoZiarnej ochrany patri aj dost&t@ mnozstvo hasiacich pristrojov, ktoré by sme mali
umiestnt’ na pristupnych miestach. Pre Skolské kniZnice gguhondnejSie praskové hasiace
pristroje.

Takisto sa snazime zabezpebezbariérovy pristup do Skolskej kniznice. V pripade potreby
sa usilujeme vybaviskolsku kniZznicu Specialnym ndbytkom pre zdravqtastihnuté deti.

Interiér SkolskejkniZznice by mal by vhodne esteticky upraveny a mal by taktiez zodgave
zasaddm bezprosti a ochrany zdravia pri kniZmej praci. Materidly pouZzité na vSetky
vnutorné povrchy by nemali Byho’avé, priahova ani zadrzovéprach. V Skolskej kniznici
je prisne zakazané &, jes’ a pt.

2.7.2 Technické a technologické zabezgenie Skolskej kniznice

V zmysle platnej legislativy riadite Skoly zodpoveda aj za technické a technologické
zabezpeéenie Skolskej kniznice, ktoré by malo zodpoweddruktire knizniného fondu

z hradiska typologie nosov informécii, poziadavkam na procesy a technoldgigZnicnej
prace. Technické atechnologické vybavenie musivearvytvara’ vhodné podmienky pre
vstup do internych a vonkajSich databaz.

V Modeli Skolskej kniznice sa uvadza, Ze technalkgizabezpgenie Skolskej kniznice musi
byt koordinované a prepojené s celkovym infotman a komunikénym systémom Skoly,
v prvom rade s vybavenim ftacovej, respektive internetovejebne.

Vypocétovu techniku v oblastihardvéru ma tvort’ 1 personalny pitac pre Skolského
knihovnika a minimalne 5 az 15 personalnycRifadov pre pouzivat®v, ktoré by boli
prepojené v sieti s mechanikou céderomovjdléou a internetom. Pri gte Ziakov nad 500
by sa mal pdet persondlnych @itatov zvySt na cca 15 personalnych diaov, poda
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priemerného p&u Ziakov v triede. Tym by sa splnila poZiadavKay a jednym personalnym
paocitatcom pracovali maximalne dvaja Ziaci.

V oblasti softvéru sa odportia zabezp@t profesionalny kniziino-informany systém,
textovy editor a talikovy procesor. V pripade, ak by v Skole nebola dgwuana sig bol by

potrebny aj server s prislusnym softvérom. Skolskanica by mala mapristup na internet,
ktory je predpokladom poskytovania kvalitnejSichipdnejSich sluzieb. Odpota sa

pripojenie Skolskej kniZznice na internet Skoly.

V oblasti technického zabezpéenia sa odportia, aby Skolska kniznica bola vybavena
kopirovacim strojom, dataprojektorom, cédeprehféang dévedéprehra¢am, skenerom
a televizorom s videotechnikou, premietacim platnpripadne inym technickym zariadenim
pod’a potrieb a moznosti Skolskej kniznice.
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3 Knizniény fond

V tejto kapitole sa dozviete:
» ako sa definuje knizany fond,
» ako sa buduje knizany fond,
» ako sa organizuje kniZmy fond,
» ako sa vykonéava katalogizacia,
» ako sa robi revizia knizného fondu a vyk#ovanie knizntnych dokumentov.

Budete schopni:
» stanowvt’ profil knizni¢cného fondu,
* budova kniznicny fond,
» vytvorit’ systéntiastkovych fondov,
» vybra’ najvhodnejSie sposoby stavania knthd@ho fondu,
e pozna zasady doplovania knizniného fondu a metodiku ziskavania dokumentov,
e objednavd dokumenty, evidouwa faktary, verifikova® a adjustova ziskané
dokumenty,
* vies’ zakladnu a pomocnu odbornu evidenciu dokumentov,
o vytvara’ katalogiz&né zaznamy v sulade s platnymi katalogmani pravidlami,
» uskut@nit reviziu kniznéného fondu a spracotge] vysledky,
» vyradit kniznicné dokumenty z knizaného fondu.

3.1 Kbnizniény fond vSeobecne

Knizni ény fond definujeme ako subor knizmych dokumentov vybranych, usporiadanych,
odborne spracovanych, uchovavanych a sprsignych v sulade s funkciami kniznice.

Dokumenty su inform&né pramene tvorené noésm informacii v podobe hmotného
predmetu a informaciami alebo mnozinou datioen zaznamenanych, ktoré su formalne aj
obsahovo usporiadané.

DokumentypodPa spdsobu uloZenia informacii na nod&i ¢lenime na:

a) pisomné dokumenty,

b) obrazové dokumenty,

c) zvukové dokumenty,

d) audiovizualne dokumenty,
e) elektronické dokumenty.

Pisomné dokumenty ¢lenime na knihy, periodikd a Specidlne dokumentynihig
rozd€’'ujeme na knizné monografie, jednorazové zbornikgbnice, priraky, encyklopédie
a slovniky. Periodika rozdlejeme naasopisy, noviny, periodické zborniky a&emky. Medzi
Specialne dokumenty patria patentové spisy, nofimgmna literatlra a iné.
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Obrazové dokumenty rozd€’ujeme na grafiku, mapy a plany, fotografické dokotge
vykresy a iné.

Zvukové dokumenty rozdd’'ujeme na gramofénové platne, magnetofonové pasigeka
ainé.

Audiovizualne dokumenty rozdd’ujeme na zvukové filmy, videofilmy, videoklipy,
dévedéka, videokazety a iné.

Elektronické dokumenty rozddujeme na databazy, elektronické seridly a digitalne
dokumenty.

Kazdy dokument, ktory je zaradeny do kn&mého fondu tvoriknizniénu jednotku
(napriklad samostatny zvazok knihy, viazany, zodigbo v doskach ulozeny komplet celého
ro¢nika, kompaktny disk, videokazeta, databaza a puejob

Pod pojmonbudovanie kniznicného fondurozumieme:

» stanovenie profilu knizdgného fondu,

» vytvorenie systémuiastkovych fondov,
» doplhovanie knizniného fondu,

» aktualizaciu knizniného fondu.

Profil knizni éného fondupod’a odpordania Modelu Skolskej kniZnice tvoria:

o zakladné diela beletrie, poézie a dramy slovenskyadahraninych autorov, osobitné
diela odpordané Ziakom na samostattiéanie,

» vSeobecné encyklopédie, tae, jazykove a vykladoveé slovniky a ptiky,

* 1 exemplar pouzivanych a alternativny¢elnic,

» vyberovo popularizéné publikacie, ktoré rozSiruju poznatky Ziakov ziskné v priebehu
vyucovania jednotlivych predmetov a su primerané valka,

» zakladneé diela z pedagogiky, psycholdgie a inyainganych vied pre ditel'ov,

» odborné periodika precitelov,

* vyberovo periodika pre ziakov zakladnej Skoly,

* vyberovo periodika pre zZiakov strednej Skoly,

* vyberovo audiovizualne dokumenty,

» vyberovo elektronické dokumenty.

Velkos’ Skolskej kniznice, jej profil a druhy ziskanychkdeaentov podmiguju Struktiru
knizniéného fondu Optimalna skladba kniz&ného fondu pokth Modelu Skolskej kniznice je
60 % nawnej literatary a40 % beletrie. Poth toho odporéania méa by v kniznom fonde na
jedného Ziaka priemerri) knih a na jednéhoditel'a 20 knih, v integrovanych kniZniciach
na jedného pouzivdia priemerne&8 knih. Racny prirastok by mal predstavava knihy na
jedného pouzivata, v integrovanych knizniciac®h5 zvéazkuna jedného obyvale.
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Knizni¢ny fond rozdéujemepodra jednotlivych druhov dokumentov na ¢iastkové fondy,
ato:

* knizny fond,

» fond periodik,

» audiovizuélny fond,
» elektronicky fond,

e priru ény fond.

Knizny fond v Skolskej kniznici v zakladnej Skol@aemeclenit’ napriklad:
a) podra predmetu

= umelecka literatura,
= pawna literatdra,
= prirucky.

b) podra vekovych kategorii

= roénik 1. — 4.,
= ro¢nik 5. - 9.

Umelecku literatiru mézeméenit’ napriklad poth tematicko-Zanrového triedenia (basne,
narodné rozpravky, umelé rozpravky, bajky, balagyowesti, historické pribehy, detektivne
pribehy, humoristické pribehy, dobrodruzné pribebmany, cestopisy a iné).

3.2 Dophiovanie kniznicného fondu

Dopliiovanie kniznieného fondu (akvizicia) tvori jednu zo zakladnych knihovnickych
cinnosti, pri ktorej sa vylladavaju, vyberaju a ziskavaju potrebné druhy dokuove Pri
akvizicii berieme do uvahy funkcie a ulohy Skolskkpiznice, obsahovi Struktaru
kniznicného fondu, venujeme pozormiosystematickému sledovaniu akvizych zdrojov
a vyberu vhodnych titulov. Prihliadame na vychowzaoelavacie poslanie Skoly a Struktaru
jej pracovisk, mame na zreteli celkovl charaktiéxiskonkrétnych pouzivatev — Ziakov,
ucitelov a inych zamestnancov Skoly — ich profesional@enaranie, stupe vzdelania
a jazykové znalosti.

Délezitou metodickou pomdckou akvizicie je vypraaoietematického planu dophovania
knizniéného fondu V tomto plane:

* vymedzime vedné odbory z ktorych bude Skolska kniznica dokumenty ziskRava
auvediemestupai ich vyberu (uzsi alebo Sirsi vyber);

e wuréime druhy dokumentov ziskavanych z jednotlivych odborov, ktoré mézeme
Specifikova jazykovym, zemepisnym aleb@sovym vymedzenim (naprikladabnice,
len v slovenskom jazyku, najviac 10 rokov staré);

» stanovime orient&né pa‘ty exemplarovjednotlivych titulov.

27



Na zaklade tematického planu dibplania knizntného fondu kazdotmé zostavimeodény
plan dopliiovania, ktory by sme mali prekonzulto¥a vywtujucimi jednotlivych predmetov
alebo v predmetovych komisiach. Idealna by boldwugpéacaclenov akvizénej komisie, ktori
by nielen rozhodovali o vybere vhodnych dokumemavdoplnenie knizgneho fondu, ale
tieZz by iniciativne zhromatovali signédlne informacie pre akviziciu. (Vymenoieatlenov
akvizicnej komisie je v pravomoci riadite Skoly a tvori ju Skolsky knihovnik a dvaja agara
¢lenovia pedagogického zboru).

Pri dophovani knizného fondu mézeme vyuziidatalog odporaéaného knizného fondu
pre zakladné a stredné Skolyktory tvori prilohuKoncepcie vybavenia Skolskych kniznic
(www.spgk.sk/swift_data/source/docky/Priloha_c_1)doc

Na zaklade uskutmeného vyberu dokumenty ziskavame, to znamena mdjade,
prijimame a zardujeme do knizriného fondu. Zakladnéormy ziskavania kniznicného
fondu su:

a) nakup,

b) vymena,

c) dar,

d) povinny vytlacok,
e) bezodplatny prevod.

Nakup je najpouzivanejSim zdrojom ziskavania dokumenkinihy nakupujeme W&inou

v knihkupectvach, kde si méZzeme zaberperednostné zasobovanie a stale informovanie
o novinkadch pobh ukeného tematického zaberu Skolskej kniznice. KnihpZzeme
nakupovd aj u vydavatBov na zéklade eéiych planov, ponukovych listov alebo formou
¢lenstva v edicii, popripade prostrednictvom inteswgch knihkupectiev.

Periodika objednavame prostrednictvom distribatomebo priamo u vydavdia, ato
nagastejSie v oktobri bezného roka na nasledujucinkieny rok.

Vymena je vdmi vyhodnym zdrojom dopbvania. M6Zeme ju uskutbova® na
vnatroStatnej alebo medzinarodnej Urovni. S vymemngartnerom uzatvorime pisomnu
dohodu o vymene publikacii, v ktorej vymedzime pmet vymeny a spbésob vzdjomného
objednavania publikacii. ReSpektujeme zasadu va@pmvyhodnosti a pribliznej
rovnocennosti vymiganych publikacii.

Dar ako dalSia forma dopglovania knizniného fondu nie je vzdy zarukou ziskavania
vhodnych dokumentov. Je potrebné vSetky dary ditiie§ alebo sukromnych osdb podrobi
dokladnej kontrole a zaradido kniznéného fondu len najhodnotnejSie dokumenty, ktoré
zodpovedaju profilu Skolskej kniznice.

Povinny vytlatok dostavaju poth zakonac. 212/1997 Z. z. o povinnych vyieoch
periodickych publikacii, neperiodickych publikacé rozmnozenin audiovizualnych diel
v zneni zakona&. 182/2000 Z. z. a zakona 535/2003 Z. z. len tené kniZnice. $kolské
kniZznice medzi nenepatria.)

Bezodplatny prevodije zriedkavou formou ziskavania dokumentov z imefkice, napriklad
zo zltenej alebo zruSenej kniznice.
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K sprievodnym dokladom dokumentov ziskanych nakuppatri objednavka, faktura,
pripadne dodaci list Kopie pisomnych objednavok ukladame fodlatumu. Po prevzati
objednavky uskuttnimeverifikaciu .

Pri verifikacii:

e porovnhame Uplnasa spravnasdodaného suboru dokumentov s objednavkou,

e porovname jednotlivé dokumenty sich zaznamami aldufe (odsuhlasenie ceny na
dokumentoch s fakturovanou sumou),

» prezrieme dokumenty za&élom zistenia¢i sme nedostali chybné vyiley.

Cenoveé nespravnosti, chybajuce dokumenty a chypiheky reklamujeme pisomne.
Sprievodnym dokladom dokumentov, ktoré sme nezisi@tupom, je lerdodaci list Ak
sprievodny doklad nepride spole so zasielkou, napriklad pri daroch, vyhotovime
nadhradny dodaci list alebo darovaciu listinu s nasledujacimi Gdajmi: autor, nazov
dokumentu, p&et exemplarov, cena, datum, podpis &at&a prijemcu a darcu.

Pred zapisom derirastkového zoznamu alebo do pomocnej evidencieodhadzajucich
periodik jednotlivé ziskané dokumenty ozitme ako vlastnictvo Skolskej kniznice.
Oznasenie vlastnictva (adjustacia) robime evigleou peiatkou. Péiatka musi mé formu
obdZnika (rozmery 15 — 20 mm x 30 — 50 mm) a obsahaékladné identifikené Udaje,
ako je nazov a sidlo Skoly a nazov skolskej knignic

Dokumenty knizného typu peéiatkujeme:

* narube titulného listu, v jeho dolnej polovici t@by peéiatka nezasahovala do textu;
* nal7 strane a nasledne na kazdej nasledujucajisteg: 117, 217, 317dat
* na poslednej strane textu na osrae Uplnosti daného dokumentu.

Vorné prilohy, doplnky, tadky ozn&ime rovnakou paatkou.

Na oznaenie rubu titulného listu mézeme potiavidernu peiatku doplnend @’alSie
rubriky, ktoré sa vyplnia v priebehu spracovani&kudnentu, napriklad prirastkovéslo,
signatira a podobne. V texte knihy a na posledimaps textu pouzijeme uz len evided
petiatku s ndzvom a sidlom Skoly a nazvom Skolsk&rkoe.

Jednotlivésisla periodik ozndme evidetinou pe&€iatkou v pravom hornom rohu obalky alebo
prvej strany.

Po ukoreni adjustacie zapiSeme jednotlivé dokumenty morastkového zoznamu
Prirastkové&islo uvedieme pri kazdom zdzname dodanej publikd@isprievodnom doklade,
to znamena na fakture alebo dodacom liste, pripddrevacej listine (prirastkouislo d’alej
uvedieme na rube titulného listu ziskaného dokumemt katalogizénom listku, popripade
na elektronickom katalogizaom zazname. Kazdy dokument, presnejSie kazda iknén
jednotka musi ma® samostatné ¢islo v prirastkovom zozname. Napriklad dvojzvazkova
kniha bude ozn#nd dvoma samostatnymi prirastkovyislami, ale dvojzvazkova kniha
v dvoch exemplaroch bude ozeaa Styrmi prirastkovymiislami. Samostatna priloha
(napriklad céd&o, disketa a podobne) bude thdentické prirastkovéislo s dokumentom.
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Faktary za periodikda, ktoré sme dostali v beZznorkura ktoré eSte nie su kniZniymi
jednotkami (stanu sa nimi aZ po ¢nej kompletizacii), nembézeme eSte osmat
prirastkovymicislami. V pripade predplatného ich porovndme sdig@ekou.

VSetky sprievodné actovné doklady za dokumenty prijaté do kn&mého fondu odkladame.
Predplatené faktury sa uchovavajudauni. Kopie faktur s prirastkovyngislami ukladame
v zaklad&och v Skolskej kniznici. Kopie dodacich listov adetbarovacich listin dokumentov
ziskanych vymenou alebo darom zakladame do zaldadaod’a sposobu ziskania a v ramci
nich vzostupne pda prirastkovyckisiel.

Slovenska narodna kniznica vypracovala odpanie Ako Uétovat’ knizniéné dokumenty.

V tomto odportani radi okrem iného, aby kazdéavna jednotka (Etarei) vo vnatornom
predpise definovala knizkné dokumenty ako material, ktory budeétava’ priamo do
nakladov (spotreby), ktory ale moéze sledbwapomocnej evidencii mimo ¢fovnictva
(prirastkovy zoznam, zoznam Ubytkov, evidencia quik). PodrobnejSie sa venuje aj
Uctovaniu elektronickych inforngaych zdrojov vyuzivanych online.
(www.snk.sk/?ako-uctovat-kniznicne-dokumenty-odpanié

3.3 Zakladna a pomocna odborna evidencia dokumeow

Evidencia dokumentov sa riastiyhlaSkou Ministerstva kultary Slovenskej republiky ¢.
421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti sposobe vedenia odbornej evidencie,
vyrad’ovani a revizii knizniéného fondu v knizniciach(d’alej len ,vyhlaska:. 421/2003 Z.
z.). Metodicky pokyn k uvedenej vyhlaske je uvedemyilohec. 6.

Pod’a uvedenej vyhlaSky sa odborna evidendieni na zakladni odbornd evidenciu
a pomocnu odbornu evidenciu

Zakladnt odbornt evidenciu tvori:

a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam ubytkov.

Pomocnu odbornu evidenciu tvori:

a) evidencia periodik,
b) evidencia kniznnych jednotiek ziskanych a odosielanych na vymenu.

Prirastkovy zoznam je zakladnym majetkopravnym a Stistickym dokladom Skolskej
kniznice. Zapisujeme do neho vSetky kniZzné jednotky, ktoré sme ziskali, verifikovali
a adjustovali.

Kazda Skolska kniznica vedie ipden prirastkovy zoznam

Z prirastkového zoznamu mozeme Zisti

» kvantitativne ukazovatele a to v&kos’ kniznicného fondu, jeho kmé prirastky, celkovu

hodnotu knizniného fondu tiastkovu finaknu hodnotu jeho kmych prirastkov,
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» kvalitativne ukazovatele a to jazykové a tematické zloZenie kné&rého fondu,
* o0sobitné uddaje o jednotlivych dokumentoch, ich cene, spbsobe arisk a miesta
ulozenia.

Forma prirastkového zoznamu byva caatejSie zvazkova, ato diuako viazany zoSit
s predpisanymi udajmi, ktory vydava Statistickévideniné vydavatkstvo tlasiv (SEVT

11 015 0), alebo ako osobitny vystup Zipaa usporiadany pdd prirastkovycltisiel, ktory

dame dodatine zviazé.

Skoér ako z&neme zapisovadokumenty do prirastkového zoznamu vo forme viédhan
zoSita, musime ho vopred ostrankfwana prvej strane urobime zaznam o tonfké&astran

a prirastkovychcisiel obsahuje. Sag’ou zdznamu bude datum, ¢mka a ndS podpis.
Zapisany prirastkovy zoznam uzatvorime takisto admom na jeho poslednej strane, ktory
bude obsahovarozpatie prirastkovyckisiel (od ¢isla ..... docisla .....), datum, geatku
kniznice anas podpis. V pripade, dkezapisujeme dokumenty do elektronického
prirastkového zoznamu, tak ho v pravidelnych irdkreh vytladime (vzdy k 31. 12.
kalendarneho roka) a rovnakym spésobom ako v péetiaiicom pripade ho autorizujeme.

Vzor zaznamu o uzatvoreni prirastkového zoznanmgeleny v priloh€. 7.
Pri prirastkovom zozname sa riadime tymito zasadami

o vSetky kniznéné jednotky, ktoré sme ziskali do Skolske] kniznigapisujeme do
prirastkového zoznamu poradi v akom do Skolskej kniznice prislj periodika po
skompletizovani alebo zaviazani;

» kazda kniznina jednotka musi nfaslastné prirastkovecdislo;

» prirastkov&iislo jeneprenosné ani v pripade strat§i vyradenia knizniného dokumentu
ho nepridéujeme novému dokumentu;

» zapisdo prirastkového zoznanpiSemecitatePne, perom. Nijaky daj nesmieme prelepi
alebo vymaz& Chybny (daj préiarkneme tak, aby pbévodny zapis zostihte’ny
a opravu uvedieme v rubrike Poznamka s datumonsiannaodpisom;

* prepisovanie prirastkoveho zoznamu jeepripustné Vo vynimainych pripadoch sa
vyzaduje suhlas zriovatd’a Skolskej kniZznice na jeho prepisanie;

* Udaje v prirastkovom zoznameusia suhlast’ s (&tovnymi a sprievodnymi dokladmi
a s udajmi identifikéného zaznamu.

Pod’a spominanej vyhlasky. 421/2003 Z. z. obsahupapis do prirastkového zoznamu
tieto Udaje:

a) prirastkové ¢islo,
Prirastkové je poradovyrislom knizniného dokumentu. Na kniZznom dokumente ho
uvadzame hii na rube titulného listu, alebo na inom nahradnastel pod péiatkou.
Dalej ho piseme pri zazname knifrého dokumentu na faktire alebo inom sprievodnom
doklade.

b) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovyn&isiom,
Signatara vyjadruje umiestnenie dokumentu v keéom fonde.

€c) meno a priezvisko autora a nazov,
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Meno a priezvisko autora zapiSeme v invertovanaret napriklad Sloboda, Rudolf. Ak
ma kniznény dokument viac autorov, uvedieme len meno praatara, pretoze knizemy
dokument sa da jednoziree identifikova poda prirastkovéhaisla. Priveémi dihé ndzvy
moZeme zrozumiige skrati. Pri viaczvazkovych dielach uvediemeiajo zvazku.

d) vydavatd’ské Udaje — miesto vydania, vydavalea rok vydania,
Nazov vydavafstva mézeme zrozumniibe skrati. Vrocenie piSeme vzdy arabskymi
cislicami.

e) datum zapisu,
Datum zapisu by mal suhlas datumom ziskania.

f) poznémku o vyradeni,
g) cenu,
Cenu knizriného dokumentu uvadzame fméaktary. Ak cena nie je uvedena, napriklad

pri daroch, stanovime ju odhadom.

h) medzinarodné Standardn&islo knihy (ISBN), medzinarodné Standardn&islo seriélu
(ISSN) alebo medzinarodné Standardnéislo hudobniny (ISMN),

i) spoésob nadobudnutia,

J) jazyk knizniéného dokumentu,

k) udaje o prilohach.

Udaje v prirastkovom zozname uvedené pod pismenoaZ @) sUpovinné. Dalie Gdaje
uvedené pod pismenom h) az k)oslporié¢ané Pri zapise udajov do prirastkoveho zoznamu
by sme mali pouzitaAnglo-americké katalogizaé pravidla a pravidla ISBD (pravidla pre
medzinarodny Standardny bibliograficky popis).

Do zakladnej odbornej evidencie patrizaznam Ubytkoy, ktory v zoSitovej forme vydava
Statistické a evidamé vydavatkstvo tla&iv (SEVT 11 052 0).Zoznam Ubytkov eviduje
vSetky knizniéné jednotky, ktoré z knizniéného fondu ubudnu.

Dévody ubytku mézu by':

» obsahové zastaranokniznicnych dokumentov,

» tematicka alebo druhova nevhodtipsi zmene profilu Skolskej kniZnice,
e znana opotrebovandsiektorych knizninych dokumentov,

* zbytainé duplikaty a multiplikaty,

» strata knizninych dokumentov.

Kazda Skolsk& kniznica vedie ipgden zoznam Ubytkov
Pomocou zoznamu Ubytkov mdzeme Fisttlaje o skuttnom stave knizgného fondu tym

spbsobom, Ze odpitame Udaje v zozname Ubytkov od Udajov v priragikozozname.
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Pred samotnym zapisom udajov o vyradenej koiji jednotke autorizujeme zoznam
Ubytkov podobnym spésobom ako prirastkovy zoznamzimfamena, Ze predileny zoznam
Ubytkov vopred ostrankujeme ana prvej strane immebzaznam otom, Kko stran
a poradovychtisiel zoznam obsahuje. &g’ou zaznamu bude aj datum,c@tka Skolskej
kniZnice a nas podpis.

Pri vedeni zoznamu ubytkov dodrZziavame nasledujasady

a) podkladom pre zapis do zoznamu ubytkov mugi sshvaleny navrh na vyradenie
knizniénych jednotiek;

b) schvéleny navrh na vyradenie kni&mych jednotiek tvorsprievodnu dokladovu ¢ast’
prirastkového zoznamu Spojenie zaznamov zabeZfree uvedenim poradovéhisla
zoznamu Ubytkov v prislusnom navrhu na vyradeniekl&@ly patriace k zoznamu
Ubytkov ukladame osobitne v zakl&dah (poda poradovyckisiel v zozname ubytkov);

c) jednotkou zapisuv zozname Ubytkov jeniZzni¢né jednotka. Ak vyradujeme knizniné
dokumenty hromadne (napriklad pri revizii kném@ho fondu), mdéZzeme v zozname
Ubytkov uvie$ iba zodpovedajuce prvé a posledné porados® a odkaz na prislusny
zoznam hromadne vyradenych kn&mich jednotiek;

d) po =zapise vzozname Ubytkov vyhotovimedkaz pri prisluSnhom zazname
v prirastkovom zozname. Riarkneme prirastkoveéislo a v rubrike Poznamka uvedieme
Vyradené, pozri zoznam ubytkoW. .....(napiseme poradov#slio zo zoznamu Ubytkov);

e) zapisy v zozname Ubytkov musia HyitatePné. Opravy robime ako v prirastkovom
zozname;

f) zoznam Ubytkowneprepisujeme

Zoznam Ubytkov pdé spominanej vyhlasky. 421/2003 Z. z. obsahuje nasledujuce
identifikaéné udaje o vyradenej knizmiej jednotke:
a) poradoveédislo,
b) prirastkove ¢islo,
C) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovyn€islom,
d) meno a priezvisko autora a nazov,
e) datum zapisu,
Uvedieme de& v ktorom zapis vykonavame. Nemézeme ho #arngediom, kedy bol
knizniny dokument navrhnuty na vyradenie
f) dévod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,
Uvedieme dbévod, ktory ozfild clenovia vyra/ovacej komisie v navrhu na vyradenie

spolu s datumom zapisnice spominanej komisie.

g) cenu.
Tento Udaj preberieme z prirastkového zoznamu.
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Vzor zaznamu o uzatvoreni zoznamu Ubytkov je uvedarriloheg. 8.

Zoznam Ubytkov spolu s prirastkovym zoznamom tvorégetkopravnu evidenciu. Musime
ich trvalo uchovavw Po zaniku Skolskej kniznice sa prirastkovy zozreamoznam Ubytkov
uloZia u zrig’ovatd’a Skolskej kniznice, ktory s nimi nalozi gadregistratirneho poriadku.
Bolo by vhodné, aby uvedené zoznamy boli uloZzepéeehovej skrini, aby sa zabezjpe
nielen pred odcudzenim, ale aj pred poSkodenim.

Suhrnne mézeme uvigsze podkladom na zé&kladnu odbornu evidenciu kénajijednotky
je najma:

a) nadobudaci doklad (faktira, dodaci list, darovacia zmluva, zmluvaeaddplatnom
prevode),

b) doklad o vyradeni,

c) doklad o revizii.

Tieto doklady sme povinni archivavgod’a registratirneho poriadku v zmysle zak@na
395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach.

V sulade s citovanou vyhlaSkou sme uz podrobneyaoahli vedenie zékladnej odbornej
evidencie. VdalSom sa oboznamime s vedenpomocnej odbornej evidencie Zatheme
sevidenciou periodik

Pomocna evidencia periodik:

» poskytuje pretad o dodanychislach periodik,
» umo#iuje kontrolu dodania atasnu urgenciu nedodanyeisiel periodik,
* informuje o odoberanych tituloch periodik.

Pomocnu evidenciu dochadzajucich periodik ¢ayye vedieme na kartach, ktoré vydava
Statistické a evidemé vydavatstvo tl&iv (SEVT 11026 0 Evidenciatasopisov,
tyZzdenniky, mesaniky a SEVT 11 027 0 Evidencia novin, denniky).

Uvadzame nasledujuce Udaje:

a) nazov, podnazov, rok, rénik, periodicitu a medzinarodné Standardnécislo seriélu
(ISSN),

b) Udaje o dodavat&ovi a Ghrade,

c) vyznafenie prijatych ¢isiel periodik.

Karty v pomocnej evidencii radimabecednepod’a prvého slova z nazvu (neberieme do
Gvahy gramatickylen) dochadzajuceho periodika.

DalSou¢ag’ou pomocnej odbornej evidenciedgeidencia knizn&nych jednotiek ziskanych

a odosielanych na vymenu Sltag’ou tejto evidencie su nasledujuce Udaje o kazdom
jednotlivom dokumente:

a) poradovédislo,

b) meno a priezvisko autora, nazov a miesto a rok vyaéa,
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c) datum zapisu,

d) cena publikacie,

e) udaje o odoslani,

f) odkaz na doklad o nadobudnuti.

Kazdy ziskany alebo odoslany dokument na vymenueméZevidové na jednotlivych
listoch. Je vhodné vyhotavisamostatné evideéné listy vymeny pre kazdého vymenného
partnera a uvadgZana nich nazov a presnu adresu institucieg¢sguidaje o uzavreti zmluvy,
0 vymene a podmienkach vymenného styku.

V sulade s tymgo sme uviedli, méZzeme zdbéragnze odborna evidenciu vediemebud’

v tlacenej, alebo elektronickej forme Ak zakladnd odborni evidenciu vedieme
v elektronickej forme, vyhotovim@o skorteni kalendarneho roka tla&eny vystup vo
forme zviazaného a autorizovaného dokumentu.

3.4 Signovanie dokumentov a stavanie knizéného fondu

Po verifikacii, adjustécii a zapise do prirastkav&@oznamu jednotlivé dokumenty ozirae
signaturou. ZapiSeme ju na rub titulného listu nad a@mmae vlastnictva pgatkou, do
prirastkového zoznamu ana vazbu dokumentu. Na rdektoch knizného typu ju
umiestiujeme v pravom hornom rohu zadnej dosky vazby aledalolnom okraji chrbta.
Pov&sine ju umiestnime na Stitok, ktory potom nalepimeépadne prelepime priesvitnou
paskou z dévodu ochrangignatira ozn&uje miesto, kde je dokument umiestnenyPod’a
signatiry vieme rychlo a presne Vglda' Ziadany dokument v knizénom fonde a vrateny
dokument zaradi sp&@ na jeho ufené miesto. Forma signaturycupe spOsob stavania
knizniéného fondu

Pri vSetkych spdsoboch stavania reSpektujeme zaetady

» vSetky vytlacky toho istého diela ozn&ime rovnakou signaturou. Jednotlivé
exemplare odliSime iba pismennymi indexami,

Priklad vytvorenia signatury pri dielORIC, Rudo: Sen zna&ky Pelé
MOR - signatara prvého vytlu

MOR/a - signatura druhého vytthku
MOR/b - signatura tretieho vytiu

» vSetky zvazky viaczvazkoveho diela oziéme rovnakou zakladnou signatarou.
Jednotlivé diely oznd&ime ¢iselnym poradim zvézku a jednotlivé exemplare toho
istého zvazku op& pismennymi indexami.

Priklad vytvorenia signatury pri viaczvazkovomldiEERKO, Milan: Rinaldo Rinaldini
l., FERKO, Milan: Rinaldo Rinaldini II:

FER/1 - signatura prvého vytleu
FER/la - signatdra duplikatu 1. zvazku
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FER/2 - signatdra druhého vyl
FER/2a - signatura duplikatu 2. zvazku

Pod pojmom stavanie knizniného fondu rozumieme ozn#nie miesta dokumentov
v Skolskej kniznici.

Pri va’be vhodnéhatavania kniznicného fonduberieme do tvahy:

* Ulohy a funkcie Skolskej kniZnice,

* rozsah a charakter knigmého fondu,

» vysku r@ného prirastku jednotlivyctiastkovych fondov,

e pocet pouzivatbov,

» obrat kniznéného fondu,

e poziadavku hospodarneho vyuzitia miesta,

e rozloz