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UvVoD

Po prvykrat sa vam dostava do rak nduc¢nd pomocka, ktora vdm pomoze zorientovat sa
v pravnych a odbornych otdzkach tykajucich sa zriadenia, zruSenia, zlicenia, riadenia,
¢innosti a prevadzky skolskej kniznice.

Odborny text v jednotlivych kapitolach je Struktirovany do troch casti. V prvej casti,
uvedenej pod nazvom V tejto kapitole sa dozviete, je presne vymedzeny obsah danej kapitoly.
V druhej casti, pomenovanej Budete schopni, su jasne stanovené ciele, ktoré mozete
dosiahnut’ na zaklade osvojenia si uveden¢ho textu. Tretia Cast’ obsahuje samotny odborny
text, ktory je nielen prehladne Cleneny a lahko citatelny, ale aj logicky nadvdzuje na vaSe
predchadzajiice vedomosti. V texte su umiestnené odkazy na dokumenty nachadzajice sa na
internete. Prirucka okrem odborného textu obsahuje aj dvanast’ priloh, ako su pravne
predpisy, metodické pokyny a vzory knizni¢énych dokumentov. Uvedené vzory nie su pre vas
zavizné — mozete ich l'ubovolne menit, upravovat’ a dopliiat’ podl'a podmienok vasej skolskej
kniznice.

Text prirucky je spracovany na zaklade informacnych zdrojov, ktoré st uvedené v zozname
bibliografickych odkazov. Vzhladom k tomu, Ze povodne bol text urCeny pre e-learningovy
kurz, neuvadzam citdcie cudzich zdrojov informacii v poznamke pod ¢iarou.

Po schvéleni novych pravnych predpisov z oblasti Skolstva, ktoré sa budu tykat’ riadenia,
¢innosti a prevadzky Skolskej kniznice, bude text prirucky nasledne prepracovany a doplneny
0 nové skutocnosti.

Prajem vam mnoho vytrvalosti, ale takisto aj mnoho radosti z prace, ktord ma obohatit’ nés
vsetkych.

Autorka

DOPLNOK K NOVEMU VYDANIU

Uvedeny odborny text bol doplneny a prepracovany v sulade s platnym pravnym stavom.
Jednotlivé kapitoly pre I'ahSie zorientovanie sa v odbornej problematike obsahuju aj krizové
referencie. Prirucku uzatvara dvadsatdva priloh, ako s pravne predpisy, metodické pokyny
avzory vnutornych dokumentov. Uvedené vzory si mdzete upravovat a dopliat podla
potrieb a moznosti vasej Skolskej kniznice.

Autorka



1 Dokumenty upravujuce zriadenie, zruSenie, zlucenie, ¢innost’

a prevadzku Skolskej kniZnice

V tejto kapitole sa dozviete:

ako sa pravnym spdsobom upravuje postavenie a ulohy Skolskej kniznice, jej
zriad'ovanie, zruSovanie alebo =zluCovanie, budovanie knizni¢ného fondu,
poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb, financovanie a podobne;

ako sa metodickym postupom rieSia odborné otazky v knizni¢nej praci;

ako sa realizuje Standardizacia v oblasti elektronizacie;

ako sa definuju funkcie, ulohy a zabezpecenie Skolskej kniznice v medzinarodnych
odporucaniach.

Budete schopni:

dodrziavat’ platné pravne predpisy z oblasti knihovnictva;

prehlbovat’ metddy a ucinnost’ prace Skolskej kniznice;

vyuzivat’ platné normy pri informatizacii skolskej kniznice;

uplatnovat’ principy medzinarodnych odportacani v praci skolskej kniznice.

1.1 Pravne predpisy

1.1.1 Pravne predpisy z oblasti knihovnictva

Zikon €. 126/2015 o kniZniciach a o zmene a doplneni zédkona ¢. 206/2009 Z. z.
o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kulturnej hodnoty a o zmene
zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorSich predpisov vzneni zikona ¢. 38/2014 Z. z. (d’alej len ,,zakon
o kniZniciach*)

Slovenskd narodnad rada schvaélila zdkon o knizniciach, ktory nadobudol ucinnost
1. jala 2015.

Vzhl'adom k tomu, ze podrobnejsi komentar k zdkonu o knizniciach, ktory obsahuje
vyber doblezitych ustanoveni, je uvedeny v Metodickom usmerneni pre Skolské
kniZznice k zakonu ¢&. 126/2015 o kniZniciach a o zmene a doplneni zakona
€.206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov Kultirnej
hodnoty aozmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb.
o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zdkona ¢. 38/2014 Z. z., ktoré
je dostupné na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice —
http://www.spgk.sk/?Legislativa av prilohe ¢. 1 a zaroven si vSetky dolezité
ustanovenia zdkona o knizZniciach podrobnejSie  rozpracované v kapitolach:
2 Zriadenie ariadenie Skolskej kniZnice, 3 KniZni¢ny fond, 4 KniZni¢no-
informaéné sluzby, prinaSame len zakladnu charakteristiku predmetného zakona.

Zakon o knizniciach upravuje zriadovanie a zakladanie kniZnic, prava a povinnosti
kniznic, prava a povinnosti zriad'ovatel'ov kniznic a zakladatel'ov kniznic, knizni¢ny



systém Slovenskej republiky, rozsah a vykonavanie odbornych knizni¢nych cinnosti,
vyhlasovanie, evidenciu, ochranu, spristupiiovanie, dovoz avyvoz historického
kniZzni¢ného dokumentu a historického knizni¢ného fondu.

Zakon o knizniciach sa vztahuje na kniZnice, ktoré poskytuju kniZni¢no-
informacné sluzby pouZivate’om a si evidované v Zozname kniZnic Slovenskej
republiky. To znamend, Ze aj Skolské KkniZnice zriadené¢ pred 1. jalom 2015 sa
povazuji za  kniznice zriadené podla tohto zdkona. St evidované
v spominanom Zozname kniznic Slovenskej republiky, ktory vedie Ministerstvo
kultiry Slovenskej republiky, a taktiez v Adresari Skolskych kniZnic v Slovenskej
republike, ktory vedie metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre
Skolské kniznice.

V § 2 zékona o knizniciach je uvedeny pojmovy aparat, ktory sa pouziva v odborne;j
knihovnickej praxi.

Z predmetného paragrafového znenia vyberame zakladné pojmy, ktoré¢ pouzivaju aj
Skolské kniznice:

..(1) Kni%nica je kultiirna, informacnd a vzdeldvacia institiicia, ktord dopliia, odborne
eviduje, spracovava, uchovava, ochranuje, vyuziva a spristupnuje svoj kniznicny fond,
poskytuje kniznicno-informacné sluzby, napomaha uspokojovat’ kulturne, informacne,
vedecko-vyskumné, vzdelavacie potreby pouzivatelov a podporuje ich celozZivotné
vzdelavanie, informacnu gramotnost, tvorivy osobny rozvoj a jazykovii rozmanitost.

(2) KniZni¢ny dokument je samostatne odborne evidovana, spracovand, uchovavanda,

ochranovana a spristupfiovand jednotka kniznicnéeho fondu bez ohladu na jeho obsah
a formu. Kniznicnym dokumentom je aj samostatny digitalny dokument, ktorym je
elektronickda kniha alebo elektronickd periodicka publikacia, ktory zdigitalizovala
kniznica alebo tento dokument ziskala v digitdilnej forme prostrednictvom trvalého
pristupového prava.

(3) KniZni¢ny fond je subor vsetkych kniznicnych dokumentov, ucelovo vybranych,
sustavne  doplnovanych,  uchovdavanych,  ochranovanych  a spristupiiovanych
pouzivatelovi.

(4) Elektronicky informacny zdroj je subor elektronicky uchovavanych
bibliografickych zdaznamov alebo obsahov elektronickych dokumentov vratane ich
uplnych textov, obrdazkov azvukov so spolocnym pouzivatelskym rozhranim
a softvérom na vyhladavanie a manipulaciu s udajmi. Spristupiiovanie elektronického
informacného zdroja sa realizuje prostrednictvom internetu.

(5) Elektronicka zbierka je subor zdrojov v elektronickej podobe, napriklad digitdlne
dokumenty, elektronické informacné zdroje, pocitacové subory a elektronicke
katalogy.

(9) Specializovany knizniény fond je kniznicny fond kniznicnych dokumentov urcitého
zamerania z hladiska obsahu, formy, druhu, povodu alebo vyuZitia.



(11) Odborné kniini¢né cinnosti su dopliovanie kniznicného fondu, odbornd
evidencia a spracovanie kniznicnych dokumentov, revizia kniznicného fondu,
vyradovanie kniznicného fondu, organizacia, uchovavanie a ochrana kniznicného
fondu a poskytovanie kniznicno-informacnych sluzieb. “

Na zaklade skusenosti z odbornej knihovnickej praxe, kedy dochadza k nespravnej
zdmene kniznicného dokumentu za historicky dokument, je potrebné uviest, ze
historicky dokument méd bud’ osobitni kultirnu historicki hodnotu (je to najmé
vzacny rukopis, stard a vzacna tla¢ do roku 1830, slovacikalny dokument alebo fond
do roku 1918 avyznamny slovacikdlny dokument alebo fond bez casového
ohraniCenia), alebo priamy vztah k vyznamnym osobnostiam alebo historickym
udalostiam.

V d’alSej casti zdkon o kniZzniciach vymedzuje zriad'ovanie kniZznice a zakladanie
kniZznice a stanovuje prava a povinnosti zriadovatela kniznice alebo zakladatela
kniznice.

V cCasti Knizni¢ny systém vymenuva jednotlivé zlozky knizni¢ného systému, a to
v Cleneni:

a) narodna kniznica (Slovenska narodna kniznica),
b) vedecka kniznica,

¢) verejnd kniznica,

d) Skolska kniznica,

e) Specidlna kniznica.

Dalej rozliduje kniZnice z hladiska posobnosti (celostatne, regionalne s krajskou
posobnostou, regionalne kniznice, mestské alebo obecné, inStituciondlne), ktoré
z hl'adiska svojho zamerania a Specializacie buduji bud’ univerzalny, alebo
Specializovany knizni¢ny fond.

V d’alSej casti zdkon o kniZniciach podrobne definuje dany typ KniZnice, jej
zameranie, posobnost’, tulohy avymedzuje okruh odbornych Kknizni¢nych
¢innosti.

V § 10 definuje Skolska kniznicu:

»(1) Skolskd kninica je organizacny utvar zikladnej $koly, gymndzia, strednej
odbornej Skoly, konzervatoria alebo Skoly pre Ziakov so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a sluZi na informacné a dokumentacéné zabezpeclenie
vychovy a vzdeldvania a vychovno-vzdeldavacich potrieb.

(2) Skolskd knitnica dopliia, odborne eviduje, spracoviva, uchoviva, ochraiuje
a spristupriuje Specializovany kniZni¢ny fond so zameranim najmd na potreby
vychovy a videlavania.

(3) Skolskd kniinica poskytuje knifnicno-informacné sluiby najmi %iakom,

pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom Skoly. MoZe byt’ pristupna
inym pouZivatel’om v rozsahu a za podmienok urcenych zriad’ ovatel’om kniZnice.
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(4) Skolskd kniinica mote plnit’ funkciu obecnej kniinice vrozsahu aza
podmienok uréenych zriad’ovatel’om kniZnice. “

Nasledne sa zdkon o knizniciach venuje zakladnym principom doplilovania
knizni¢ného fondu, odbornej evidencii a spracovaniu knizni¢nych dokumentov, revizii
avyradovaniu kniznicného fondu, ochrane kniznicného fondu, kniZni¢no-
informacnym sluzbam, medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzbe a medzinarodnej
medziknizni¢nej vypozicnej sluzbe, pravam kniznice, odbornému zamestnancovi
kniznice a financovaniu kniZnice.

Za dolezité povazujeme zdoraznenie, ze aj Skolska kniZnica je opravnena v sulade
s § 18 pism. a) zdkona o kniZniciach spracovavat’ osobné tdaje bez sihlasu
dotknutej osoby. Skolska kniznica moZe viest’ zoznam osobnych tidajov aktivnych
pouZivatelov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa
prechodného bydliska, ditum a miesto narodenia, ¢islo dokladu totoZnosti a jeho
platnost’, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefénne ¢islo, emailova adresa, meno
a priezvisko a adresa zakonného zastupca diet’at’a. Tieto osobné udaje moéze ako
prevadzkovatel’ informacného systému spracovavat’ na ucel zabezpecenia
zavizkovo-pravneho vztahu vypozi¢ania kniZni¢nych dokumentov
a poskytovania kniZni¢no-informaénych sluzieb.

Len na spracovanie dal§ich osobnych udajov, ktoré prekracuji rozsah tohto
ustanovenia, je potrebny suhlas dotknutej osoby. V pripade, Ze pouzivatel' stihlas
neposkytne, Skolskd kniznica mu nemoze odopriet poskytnutie knizni¢no-
informacnych sluzieb vstlade s § 11 ods. 3 zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Cast’ Zoznam kniznic popisuje podmienky vedenia Zoznamu kniznic Slovenskej
republiky.

Cast’ Ministerstvo uréuje kompetencie Ministerstva kultary Slovenskej republiky pre
oblast’ knizni¢ného systému.

Cast’ Iné pravne delikty sa sustred’uje na vymedzenie zodpovednosti za porusenie
povinnosti a stanovuje vySku jednotlivych pokut.

V &asti Statny odborny dohlad a kontrola stanovuje podrobnosti vo veci $tatneho
odborného dohl'adu a kontroly a ich vykonu.

Na  webovom  sidle  Ministerstva  kultary  Slovenskej  republiky  —
http://www.culture.gov.sk/vdoc/243/zakony-v-oblasti-kniznicneho-systemu-14e.html
— je uvedené plnené znenie zakona o knizniciach.

Vyhlaska Ministerstva kultiury Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie KkniZni¢nych
dokumentov a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v kniZniciach

Vo vyhlaske sa uvadza podrobny sposob vedenia zikladnej odbornej evidencie
(vedenie prirastkového zoznamu a zoznamu ubytkov), pomocnej odbornej evidencie
(vedenie evidencie vypoziciek, evidencie doSlych Cisiel periodik ainej odbornej
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evidencie), vykonavanie revizie kniznicného fondu a vyrad’ovanie knizni¢nych
dokumentov z knizného fondu vo vSetkych knizniciach Slovenskej republiky, ktoré
boli zriadené alebo zalozené podl'a zdkona o kniZniciach.

Podrobne;jsi komentar k predmetnej vyhlaske je uvedeny v Metodickom pokyne pre
Skolské kniZnice k vyhlaSke Ministerstva Kkultiry Slovenskej republiky
¢.201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia odbornej
evidencie kniZni¢nych dokumentov a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu
v kniZniciach, ktory je dostupny na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice
— http://www.spgk.sk/?Legislativa a v prilohe €. 7.

Ochrana osobnych udajov pouzivatel’ov

V zmysle Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila
2016 o ochrane fyzickych os6b pri spractivani osobnych udajov a o vol’nom
pohybe takychto idajov — https://dataprotection.gov.sk/uoou/sk/content/nariadenie-
europskehoparlamentu-rady-eu-2016679 — a zakona €. 18/2018 o ochrane osobnych
udajov spracuva Skolskd kniznica osobné tidaje v rozsahu a za podmienok, ktoré
ma prevadzkovatel’ — zdkladnd Skola, gymnéazium, strednd odborna $kola,
konzervatérium alebo Skola pre Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami — sti€astou ktorého je Skolska kniznica organizaénym utvarom, spracované
v vnutornom predpise.

Skolska kniZnica je opravnena v zmysle v § 18 pism. a) zikona o kniZniciach
vyZadovat pri zapise pouZivatel’a pre tucely poskytovania KkniZni¢no-
informaénych sluZieb nasledujice informacie: meno, priezvisko, titul, adresa
trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, cislo
dokladu totoznosti a jeho platnost’, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne Cislo,
emailovéa adresa, meno a priezvisko a adresa zakonného zastupca diet’at’a.

Poskytnutie uvedenych osobnych tdajov je povinné, ked’Ze vyplyva priamo zo
zakona o knizZniciach. Tuto skutocnost’ potvrdzuje aj Ministerstvo kultury Slovenske;j
republiky vo svojom usmerneni z marca 2016.

Skolska KkniZnica postupuje pri spracovani osobnych idajov aktivnych
pouzivatel’ov podl’a zakona o kniZniciach a v sulade s tymto usmernenim.

Zriad’'ovatelia Skolskych kniznic mézu svoje otdzky ohladom ochrany osobnych
udajov aktivnych pouzivatelov adresovat’ v sulade s § 9 ods. 5 pism. f) zdkona
o knizniciach prisluSnej regionalnej KkniZnici (adresar regionalnych kniznic
poskytujucich metodickli pomoc pre Skolské kniznice je dostupny na webom sidle
Slovenskej pedagogickej kniznice — http://www.spgk.sk/?kontakty-1), ktord sa moze
obratit’ v predmetnej veci na Urad na ochranu osobnych iudajov Slovenskej
republiky.

PIné znenie uvedeného stanoviska je uvedené v prilohe €. 6 a takisto je dostupné na
webovom sidle Ministerstva kultary Slovenskej republiky.
(http://www.culture.gov.sk/posobnost-ministerstva/kulturne-dedicstvo-/kniznicny-
system/dokumenty-f1.html)
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V pripade, ze by potencidlny pouzivatel’ neposkytol Skolskej kniZnici taxativne
uvedené osobné tdaje v zdkone o kniZniciach, Skolska kniZnica by ho nemohla
viest’ ako aktivneho pouzivatel’a a poskytovat’ mu knizni¢no-informacné sluzby.

Osobné¢ udaje spracuva Skolska kniznica v evidencii pouzivatel'ov knizni¢no-
informacnych sluzieb a to v rozsahu uvedenom v prihlaske za pouzivatela a v stilade
s jej Knizni¢nym a vypozi¢nym poriadkom.

Medzi zakladné prava pouzivatel'ov patria napriklad:

* Pravo na informacie

* Pravo na pristup k osobnym udajom
* Pravo na opravu a zmenu

* Pravo na obmedzenie spracuvania

* Pravo namietat’

* Pravo na vymaz a zabudnutie

= Prava na prenos udajov

* Pravo podat’ staZnost’

Zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov aozmene a doplneni

niektorych zakonov

Tento zakon, ktory vstlpil do platnosti 25. méja 2018, upravuje:

a) ochranu prav fyzickych osob pred neoprdvnenym spracuvanim ich osobnych
udajov,

b) prava, povinnosti a zodpovednost’ pri spracuvani osobnych udajov fyzickych osob,

c) postavenie, posobnost aorganizaciu Uradu na ochranu osobnych udajov
Slovenskej republiky.

Vo vztahu ku Skolskym knizniciam ide napriklad o rozsah osobnych tudajov
aktivnych pouZivatel’ov a ich spracovanie.
(https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/Z7/2018/18/20180525)

Autorsky zakon ¢. 125/2016 Z. z.

Autorsky zakon okrem iné¢ho ustanovuje sposob pouZitia diela kniznicou. Pri
zhotoveni elektrografickych reprodukcii (elektronickych kopii) z knizni¢nych
dokumentov pre individudlnych registrovanych pouzivatel'ov postupujeme v sulade

s autorskym zédkonom ¢. 185/2015 Z. z., ktory ustanovuje okrem iného aj spdsob
pouzitia diela kniznicou. A to v:

= § 48 Pouzitie diela prostrednictvom koncového zariadenia sa uvadza: , Do
autorského prava nezasahuje kniZnica, archiv, muzeum alebo Skola, ktora bez
suhlasu autora pouzije vyhotovenim rozmnozeniny alebo verejnym prenosom pre
potrebu fyzickej osoby prostrednictvom na to urceného koncového zariadenia
umiestneného v priestoroch kniznice, archivu, muzea alebo skoly dielo uloZené v
kniZnici, archive, muzeu alebo v Skole, a to na ucel vzdelavania, badania alebo
vyskumu, ak to nie je v rozpore s podmienkami nadobudnutia alebo pouZitia
takeho diela kniznicou, archivom, muzeom alebo skolou. *
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* § 49 Pouzitie diela na ucel archivovania sa uvadza: ,,Do autorského prava
nezasahuje kniznica, archiv, muzeum alebo skola, ktora bez suhlasu autora pouZije
dielo ulozZené v kniznici, archive, muzeu alebo Skole vyhotovenim rozmnozeniny na
ucel nahradenia, archivovania alebo zabezpecenia origindlu diela alebo jeho
rozmnozeniny pre pripad straty, znicenia alebo poskodenia. “

= ods. 1 § 51 Pouzitie osirelého diela sa uvadza. , Osirelé dielo moze bez suhlasu
autora pouzit' kniznica, archiv, muzeum, Skola alebo zakonny depozitir podla
osobitného predpisu [§ 35 zdakona ¢. 40/2015 Z. z. o audiovizii a o zmene
a doplneni niektorych zakonov] len na vzdelavacie a kulturne ucely a na plnenie
uloh vo verejnom zaujme
a) vyhotovenim rozmnozeniny osirelého diela na ucely digitalizacie, indexacie,
katalogizovania, uchovavania, restaurovania alebo na ucely umozZnenia pristupu
verejnosti,
b) spristupniovanim osirelého diela verejnosti.
(https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/77/2015/185/20160701)

Zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe Kk informaciaim a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorSich
predpisov

Zakon upravuje podmienky, postup a rozsah slobodného pristupu k informaciam.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx ?PredpisID=15295 & FileName=00-
z211&Rocnik=2000 )

Zakon €. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike v zneni neskorSich predpisov

Zakon okrem iného wurCuje povinnost’ spravodajskym jednotkdm predkladat
Statistické udaje. Spravodajskymi jednotkami su zakladné Skoly, stredné Skoly,
Specialne Skoly, ktorych stcastou su Skolské kniZnice zriadené v silade so
zakonom o knizniciach. Zberom a spracovanim Statistickych tdajov je v rezorte
Skolstva poverené Centrum vedecko-technickych informécii v Bratislave. Od roku
2009 vyplnaju $kolské kniznice Vykaz Skol (MSVVS SR) 10 — 01 o $kolskej
a akademickej kniZnici za prislusny kalendarny rok.
(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx ?PredpisID=16126&FileName=01-
z540&Rocnik=2001)

Zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov

Tento zdkon upravuje organizaciu a poésobnost’ organov Statnej spravy na Useku
archivov a registratur, organizaciu archivov, prava a povinnosti zriad'ovatel’a archivu,
vlastnika archivneho dokumentu, pristup k archivhym dokumentom, ako aj prava
a povinnosti povodcu registratury. V zmysle tohto zakona Skolska kniznica archivuje
prirastkovy zoznam, zoznam Uubytkov ainé evidencie v zmysle registratirneho
poriadku Skoly.

(http://www.zbierka.sk/zz/predpisy/default.aspx ?PredpisID=16597&FileName=02-
z395&Rocnik=2002)
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1.1.2 Pravne predpisy z oblasti Skolstva

e Zakon & 182/2017 Z. z., ktorym sa meni a dopliia zikon & 597/2003 Z. z.
o financovani zakladnych $koél, strednych $kol a Skolskych zariadeni v zneni
neskorsich predpisov a ktorym sa menia a dopiiaji niektoré zakony
Tento zakon upravuje financovanie $kol, ¢im sa dotyka aj financovania Skolskych
kniznic.

(https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/Z27/2017/182/20170901 .html)

W

e Zakon ¢. 302/2001 Z. z. osamosprave vysSich uzemnych celkov (zikon
o samospravnych krajoch) v zneni neskorsich predpisov
Zakon stanovuje, ze samospravny kraj sa ma starat’ o vSestranny rozvoj svojho
uzemia a potreby svojich obyvatelov. Medzi jeho Ulohy patri aj zakladanie,
zriad'ovanie a kontrolovanie svojich rozpoctovych a prispevkovych organizacii,
utvaranie podmienok na tvorbu, prezentaciu rozvoja kultirnych hodnét a kultarnych
aktivit. Zakon takisto obsahuje zakladné ustanovenia o vztahu samospravneho kraja
k Statnym organom, obciam ainym pravnickym osobam, o vyddvani vSeobecne
zéaviazkovych nariadeni, o financovani, majetku, volenych organoch a o trade
samospravneho kraja.
(https://www.minv.sk/?zakon-c-302-2001-z-z-0-samosprave-vyssich-uzemnych-
celkov)

1.2 Metodické materialy

Metodické materidly vyddva Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky (www.minedu.sk),
Ministerstvo kultiry Slovenskej republiky (www.culture.gov.sk), Slovenska narodné kniznica
v Martine (www.snk.sk) a Slovenskd pedagogickd kniznica v Bratislave prostrednictvom
metodického centrum pre Skolské kniznice (www.spgk.sk).

1.2.1 Metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre $kolské kniznice

Slovenské pedagogickéd kniznica je poverena Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
Slovenskej republiky metodickym riadenim Skolskych KkniZnic v oblasti tvorby
metodickych materidlov a poskytovania odborného poradenstva.

Slovenska pedagogickd kniznica v ramci svojho webového sidla — www.spgk.sk — v Casti
Skolské kniZnice pricbezne spristupiiuje elektronické informaéné zdroje, ktoré su
adekvatne pre zriadenie, zruSenie, zlucenie Skolskej kniZnice, Cinnost’ a prevadzku
Skolskych kniZnic a ktoré¢ ulahéuju pracu zriad’ovatePom Skolskych kniZnic a Skolskym
knihovnikom.

Su to:
o Statistika $kolskych kniZnic

(Obsahuje metodicky pokyn kzberu Statistickych udajov o Skolskej kniZnici a suhrnné
vykazy o Skolskych kniZniciach za jednotlivé kalenddrne roky.)
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Zriadenie $kolskej kniZnice

» Legislativa
(Obsahuje platné pravne normy ainé pravne predpisy vztahujuce sa k cinnosti
Skolskej kniznice. Jej sucastou su aj vzory vnutornych pravnych predpisov skolskej
kniznice, ako su Statut Skolskej kniznice, Kniznicny a vypoZicny poriadok, Cennik
sluzieb a sankcnych poplatkov.)

* Typové projekty Skolskych kniZnic

(Obsahuje navrhované poziadavky na riesenie priestorov Skolskych kniznic, ako su
prevadzkove useky, architektonické poZiadavky, interiér, technické vybavenie,
stavebno-technické  pozZiadavky, bezpecnost a ochrana zdravia pri  prdci.
Samostatnymi prilohami su typové projekty Skolskych kniznic v troch velkostnych
kategoridach, a to typovy projekt pre Skoly do 249 Ziakov, typovy projekt pre Skoly od
250 do 499 ziakov, typovy projekt pre Skoly nad 500 Ziakov. Jednotlivé prilohy
obsahuju dispozicné a priestorové riesenie Skolskych kniZznic a Specifikaciu
vnutorného zariadenia.)

* Metodické materialy
(Obsahuju metodické usmernenia, ktoré su adekvatne pre cinnost' Skolskych kniznic
a ktoré ulahcuju pracu skolskym knihovnikom.)

* Medziniarodné odporucania
(Obsahuju dokumenty, ktoré definuju funkcie, ulohy a zabezpecenie skolskej kniznice.)

= Automatizované knizni¢no-informacné systémy
(Obsahuje  historiu, zloZenie modulov, zdkladné technické a komunikacné
zabezpecenie, cennik pre Skolské kniznice a referencie o vhodnych automatizovanych
kniznicno-informacnych systéemoch pre skolské kniznice.)

Pomocky pre dopliiovanie kniZni¢ného fondu
(Obsahuje katalogy odporucaného fondu pre zdkladné skoly a stredné skoly vypravované
podla Statneho vzdelavacieho programu.)

Prirucka pre Skolského knihovnika

(Obsahuje odbornu publikaciu, ktora ma pomoct zriadovatelom skolskych kniznic
a Skolskym knihovnikom zorientovat sa v pravnych a odbornych otazkach tykajucich sa
najmd zriadenia, cinnosti a prevadzky skolskych kniznic.)

Elektronizacia a revitalizacia Skolskych kniZnic

(Obsahuje zdkladné informacie o rozvojovom projekte Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu Slovenskej republiky Elektronizacia a revitalizacia Skolskych kniznic,
ktory sa realizoval v rokoch 2006 — 2009, 2011 a 2013.)

Medzinirodna konferencia Skolské kniZnice ako informaé&né a kultiirne centra kol
(Obsahuje elektronické zborniky z medzindrodnej konferencie Skolské kniznice ako
informacné a kulturne centra skol, ktorda sa od roku 2007 kazdorocné organizuje pre
zriadovatelov Skolskych kniznic, Skolskych knihovnikov, pedagogicku a knihovnicku
verejnost zo Slovenskej republiky a z Ceskej republiky.)
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Informacna vvchova

* Navrh Standardov informacnej gramotnosti
* Informacné zdroje
* Scenare informacnej vychovy

Podujatia na podporu a rozvoj Citatel’skej gramotnosti

(Obsahuje prehlad prikladov na realizaciu roznych foriem a metod individudlnej alebo
kolektivnej prace s pouzivatelmi Skolskej kniznice. Osobitne su v nom uvedené projekty
metodického centra pre sSkolské kniznice zamerané na podporu Ccitatelskej gramotnosti
a zvlast projekty inych subjektov.)

Priklady dobrej praxe zo Skolskvch kniZnic

(Obsahuje metodicku bazu podujati — praktické namety azdroj inSpiracie na
zorganizovanie podobnych alebo kreovanych podujati — zameranych na podporu
zvySovania urovne Citatelskej gramotnosti a kultury Ccitania Ziakov zakladnych skol
a strednych skol, ktoré zorganizovali skolské kniznice.)

Celoslovensky projekt pre stredné Skoly Zilozka do knihy spéja slovenské Skoly
(Obsahuje vsetky vyhodnotenia celoslovenského projektu, ktory sa kazdorocne realizuje
od roku 2012 pri prilezZitosti Medzinarodného mesiaca Skolskych kniznic.)

Cesko-slovensky projekt pre zakladné Skoly a osemro&né gymnazii Zalorka do
knihy spaja Skoly

(Obsahuje vsetky vyhodnotenia cesko-slovenského projektu, ktory sa kazdorocne realizuje
od roku 2009 pri prileZitosti Medzinarodného mesiaca Skolskych kniznic.)

Celoslovensky projekt NajzaujimavejSie podujatie Skolskej kniZnice
(Obsahuje vsetky vyhodnotenia celoslovenského projektu, ktory sa kazdorocne realizuje
od roku 2005 pri prileZitosti Medzinarodného dna Skolskych kniznic.)

Adresar Skolskych kniZnic v Slovenskej republike

(Obsahuje 19 identifikacnych udajov — ako su: kod Skoly, evidencné cislo v Zozname
kniznic Slovenskej republiky, ndzov skolskej kniznice, nazov skoly, mesto/obec, ulica, PSC,
predvolba, telefon, Statutarny organ Skoly/ riaditel’ skoly, email skoly, veduci Skolsky
knihovnik, email veduceho Skolského knihovnika, webove sidlo Skoly, nazov kniznicno-
informacného  systému, rozvojovy projekt ministerstva Skolstva Elektronizdcia
a revitalizacia Skolskych kniznic, kod okresu, druh Sskoly, forma :zriadovatela -,
o zriadenych Skolskych knizniciach v sulade s platnou legislativou.)

Kontakty

= Ustredna metodi¢ka pre Skolské kniZnice
Mgr. Rozalia Cenigova
Slovenska pedagogicka kniznica
Halova 6
851 01 Bratislava
Tel.: 02/68 20 86 10
E-mail: rozalia.cenigova@spgk.sk
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1.2.2

Vzdelavanie Skolskych knihovnikov
Metodicko-pedagogické centrum
Alokované pracovisko Banské Bystrica
Horna 97

975 46 Banska Bystrica

Tel.: 048/47 22 905

E-mail: viera.stankovicova@mpc-edu.sk

Adresar regionalnych kniZnic poskytujicich metodickii pomoc pre Skolské
kniZnice

(Obsahuje udaje o regionalnych knizniciach v ramci Slovenskej republiky, ktoré maju
pravo poskytnut’ metodicku pomoc a poradenské sluzby Skolskym knizZniciam
a upozornovat ich na nedostatky v poskytovani kniznicno-informacnych sluzieb.
Samotné udaje su rozdelené do nasledujucich casti: nazov samospravneho kraja,
nazov a adresa kniznice, webové sidlo kniznice, meno kontaktnej osoby, telefonne cislo
a elektronicka adresa.)

Metodické materialy pre Skolské kniZnice

Metodické usmernenie pre Skolské kniZnice k zakonu ¢. 126/2015 o kniZniciach
aozmene adoplneni zakona ¢&. 206/2009 Z. z. o mizeich a o galériach
a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o0 zmene zakona Slovenskej narodnej
rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov v zneni zikona
¢.38/2014 Z. z.

Metodické usmernenie obsahuje vyber doélezitych ustanoveni zo zakona o knizniciach
spolu s podrobnym komentarom pre siet Skolskych kniznic. Komentar bol
aktualizovany v sulade s vyhlaSkou Ministerstva kultary Slovenskej republiky
¢.201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej
evidencie knizni¢nych dokumentov aorevizii a vyradovani kniznicného fondu
v kniZniciach.

(http://www.spgk.sk/?Legislativa)

Metodicky pokyn pre Skolské kniZnice k vyhlaske Ministerstva Kkultiry
Slovenskej republiky ¢.201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti
o sposobe vedenia odbornej evidencie kniZni¢nych dokumentov a o revizii
a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v knizZniciach

Metodicky pokyn obsahuje zasady upravujice sposob vedenia odbornej evidencie
kniznicnych dokumentov, reviziu a vyrad’ovanie knizni¢ného fondu v kniZniciach
rézneho typu. Metodické vysvetlivky pre Skolské kniZnice st umiestnené¢ vzdy
priamo za citovanym textom vyhlasky odliSnym typom pisma (priloha ¢. 7).

Doplnkom metodického pokynu je pét priloh, ktoré obsahuji konkrétne vzory
dokumentov, ako sO: Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii Ciastkového
prirastkového zoznamu v elektronickej podobe, ktory viedla Skolskd kniznica
v automatizovanom knizni¢no-informacnom systéme; Vzor zaznamu o uzatvoreni
a autorizacii Ciastkového zoznamu ubytkov v elektronickej podobe, ktory viedla
Skolska kniznica v automatizovanom knizni¢no-informa¢nom systéme; Vzor zapisnice
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o vysledku revizie kniznicného fondu; Vzor zoznamu kniznicnych dokumentov
navrhnutych na vyradenie; Vzor zoznamu vyradenych knizni¢nych dokumentov.
(http://www.spgk.sk/?Legislativa)

e Model $kolskej kniZnice
Model Skolskej kniznice bol schvaleny Ministerstvom Skolstva Slovenskej
republiky dna 24. 2. 2004.

Je tvoreny nasledujucimi ¢ast’ami:

= definicia Skolskej kniZnice,

* funkcie Skolskej kniZnice vo vychovno-vzdelavacom procese,

= postavenie Skolskej kniZnice v organizacnej Struktire $kol a obci (prava
a povinnosti zriad’ovatela, prava a povinnosti Skolskej KkniZnice,
spolupraca Skolskej kniZnice s inymi inStitiiciami a iné),

* financovanie $kolskej kniZnice,

= odborné cinnosti Skolskej kniZnice (manaZment a marketing Skolskej
kniZnice, akvizicia a akvizicné spracovanie dokumentov, katalogiza¢né
spracovanie dokumentov, evidencia, revizia a vyrad’ovanie dokumentov
a iné),

» KkniZni¢ny fond,

* sluzby Skolskej kniZnice,

= personalne obsadenie,

= priestorové, technické a technologické vybavenie Skolskej kniZnice
(priestory Skolskej kniZnice, interiéry Skolskej kniZnice a iné).

(http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy)

o Statit §kolskej kniZnice — Vzor
Medzi povinnosti zriad'ovatela Skolskej kniznice patri vydanie Statatu Skolskej
kniznice. Vzorovy Statit Skolskej kniZnice stanovuje organizaciu, napli a formy
¢innosti Skolskej kniznice. Vzor Statitu Skolskej kniznice je uvedeny v prilohe ¢. 3.
Skolska kniZnica si ho méZe upravit a doplnit’ podla svojich potrieb a moZnosti.
(Podrobnejsie informacie o Statite Skolskej kniZnice pozri v podkapitole 2.1 Prava
a povinnosti zriad’ovatel'a Skolskej kniznice.)
(http://www.spgk.sk/?Legislativa)

e Khnizni¢ny a vypozi¢ny poriadok — Vzor

Skolské kniZnica je povinna vypracovat’ knizniény a vypozi¢ny poriadok a umiestnit’
ho na verejne pristupnom mieste av silade snim poskytovat’® knizni¢no-
informacné sluzby. V knizni¢nom a vypozicnom poriadku upravi sposob, rozsah
a thradu za poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb. Schvaluje ho riaditel
Skoly. Vzor kniznicného a vypozi¢ného poriadku je uvedeny v prilohe ¢. 4.
(Podrobnejsie informécie o kniZni€nom a vypoZi¢nom poriadku pozri v podkapitole
2.1 Prava a povinnosti zriad’'ovatel’a Skolskej kniznice.)
(http://www.spgk.sk/?Legislativa)
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Metodické usmernenie k povinnym evidenciam $kolskej kniZnice

Dopliia postup pri povinnych evidenciach $kolskej kniZnice, ktora bola zriadena
v sulade so zdkonom o knizniciach. Zaroveil upravuje rozsah poZzadovanych udajov
pre Statne Statistické zistovanie za prislusny kalendarny rok, ktoré je povinna
zékladna Skola, gymnazium, strednd odborna $kola, konzervatérium alebo Skola pre
ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami ako spravodajskéd jednotka
v zmysle zdkona ¢. 540/2001 Z.z. o Statnej Statistike v zneni neskorSich predpisov
poskytnut’ Ministerstvu Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

Metodické usmernenie upravuje postup pri:

= odbornej evidencii kniZzni¢ného fondu,

= evidencii pouzivatel'ov,

= evidencii navstevnikov,

» evidencii vypoZiciek,

= evidencii vzdelavacich a kultirno-spolocenskych podujati,
* dennom zapise o ¢innosti Skolskej kniZnice.

Sucast’ou metodického usmernenia je zoznam priloh:

Priloha ¢. 1 Priklad evidencie pouzivatel'ov

Priloha ¢. 2 Priklad evidencie absenénych vypoziciek

Priloha €. 3 Priklad evidencie prezen¢nych vypoziciek

Priloha ¢. 3A Priklad evidencie prezen¢nych vypoziciek — pre Skolské kniznice, ktoré
vo svojom knizni¢nom fonde eviduju len odbornu literatiru a krasnu literaturu

Priloha €. 4 Priklad evidencie vzdelavacich a kultirno-spolocenskych podujati

Priloha ¢. 5 Priklad denného zapisu o ¢innosti Skolskej kniznice

Priloha €. 5A Priklad denného zapisu o Cinnosti Skolskej kniznice — pre Skolské
kniznice, ktoré vo svojom knizni¢cnom fonde eviduju a zarovenn poskytuji svojim
pouzivatel'om len odbornt literataru a krasnu literatiru

Délezité je uviest, Ze Skolské kniznice, ktoré maju automatizovany knizni¢no-
informacny systém moézu povinni 1ipomocni odborni evidenciu viest len
v elektronickej podobe. V listinnej podobe sa im odporuca evidencia prezencénych
vypoziCiek, pretoze tie ma kvoli hodnovernosti signovat’® samotny pouzivatel,
evidencia vzdeliavacich a kulturno-spolo¢enskych podujati a denny zapis
o ¢innosti Skolskej kniZnice.

(http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy)

Metodické usmernenie pre Skolské kniZnice k hmotnej zodpovednosti Skolskych
knihovnikov

V metodickom usmerneni sa uvadza odporucanie pre Skolskych knihovnikov
k neuzatvaraniu dohod o hmotnej zodpovednosti za kniznicny fond v Skolske;j
kniznici. PodrobnejSie informacie o predmetnom metodickom usmerneni st uvedené
v prilohe €. 18.

(http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy)
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e Vzorovy protokol o odovzdani a prevzati agendy Skolskej kniZnice (ndzov a sidlo
Skoly)
Uvedeny protokol obsahuje postup pri odovzdani a prevzati agendy Skolskej kniznice
pri zmene Skolského knihovnika.

V protokole sa uvadzaju:

» Zakladné dokumenty Skolskej kniZnice.

* Povinné evidencie §kolskej kniZnice.

= Statistické vykazy $kolskej kniZnice.

* Iné dokumenty Skolskej kniZnice.

= Stav knizni¢ného dokumentu Skolskej kniZnice.
* Pomocné evidencie $kolskej kniZnice.

* Iné materialy Skolskej kniZnice.

* Pokladni¢na hotovost’ Skolskej kniZnice.

» Informacné technologie Skolskej kniZnice.

Hodnovernost’ udajov uvedenych v protokole svojim podpisom potvrdzuje riaditel
Skoly, odovzdavajaci skolsky knihovnik i preberajuci Skolsky knihovnik. Podrobnejsie
informacie o predmetnom vzorovom protokole st uvedené v prilohe ¢. 19.
(http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy)

e Metodické usmernenie k zliceniu Skolskej kniZnice a obecnej kniZnice (verejnej
kniZnice) do integrovanej Skolskej kniZnice
V sulade s ustanovenim § 4 ods. 1 pism. a) ac) a § 8 ods. 4 zikona o kniZniciach
moze zriadovatel obecnej kniznice (obec) zlucit Skolsku kniznicu s obecnou
kniznicou (verejnou kniznicou) do integrovanej Skolskej kniznice, ktora bude
evidovana ako Skolské kniZnica a umiestnena v priestoroch skoly.

V metodickom usmerneni su uvedené:

» Podmienky zlucenia Skolskej kniZnice a obecnej kniZnice (verejnej
kniZnice) a vytvorenia integrovanej Skolskej kniZnice.

= Povinnosti obce.

* Povinnosti Skoly ako prevadzkovatel’a integrovanej Skolskej kniZnice.

Podrobnejsie informécie o predmetnom metodickom usmerneni su uvedené v prilohe
¢. 20.
(http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy)

e Vzorovy delimitaény protokol o odovzdani a prevzati obecnej kniZnice (verejnej
kniZnice) v ..... (miesto sidla)
Zlucenie Skolskej kniznice a obecnej kniznice (verejnej kniZnice) do integrovanej
Skolskej kniznice sa zaznamend v protokole o odovzdani a prevzati obecnej
kniZnice v ..... (miesto sidla).
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V protokole musia byt’ zapisané:

» Zakladné dokumenty obecnej kniZnice (verejnej kniZnice).

* Stav kniZni¢ného fondu po mimoriadnej revizii kniZzni¢ného fondu.
» KhniZni¢né evidencie obecnej kniZnice (verejnej kniZnice).

* Iné materialy obecnej kniZnice (verejnej kniZnice).

* Pokladni¢na hotovost’.

* Technické zariadenia a informac¢né technologie.

= Zariadenie (inventar) obecnej kniZnice (verejnej kniZnice).

Hodnovernost’ idajov uvedenych v protokole svojim podpisom potvrdzuje Statutarny
organ obce a Statutarny organ skoly.

Podrobnejsie informacie o predmetnom vzorovom protokole st uvedené v prilohe ¢21.
(http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy)

1.2.3 Tlagiva SEVT

Zoznam tladiv Statistického a evidenéného vydavatel’stva tlativ (SEVT) platnych pre
kniZnice:

SEVT 11 015 0 Prirastkovy zoznam

SEVT 11 052 0 Zoznam ubytkov

SEVT 11 008 0 Prihlaska za pouzivatel'a do 15 rokov
SEVT 11 002 0 Prihlaska za pouZivatel'a

SEVT 11 003 0 Zoznam pouzivatelov

SEVT 11 001 0 Preukaz pouzivatel'a kniZnice

SEVT 11 009 0 Evidenény list pouzivatel’a

SEVT 11 006 06 Eviden¢ny listok dokumentu

SEVT 11 018 0 Dennik o &innosti kniZnice

SEVT 11 026 0B Evidencia &asopisov

SEVT 11 027 0B Evidencia novin

SEVT 11 020 0b Upomienka I, II.

SEVT 11 011 Ob Upomienka III.

SEVT 11 010 0B Ziadanka medzikniZniénej vypozi¢nej sluzby

1.3 Normy z knihovnictva

Standardizacia v oblasti informatizacie sa realizuje v medzindarodnom meradle vyuZivanim
medzinarodnych noriem (ISO) a eurépskych noriem (EN) ana Slovensku preberanim
tychto noriem aich naslednym prekladom do sustavy slovenskych technickych noriem
(STN).

Medzi normaliza¢né organizacie patri:

Urad pre normalizaciu, metrologiu a skisobnictvo,

International Organization for Standardization,
European Committee for Standardization.
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Zoznam vSetkych noriem pre oblast’ terminolégie, informacii a dokumentacie (su
zverejnené aj neplatné normy a ndhradné normy) je dostupny na webovej stranke Centra
vedecko-technickych informécii SR (CVTI SR) — http://www.cvtisr.sk/cvti-sr-vedecka-
kniznica/specializovana-vedecka-kniznica/odporucame/technicka-komisia-69-tk-69/zoznam-

platnych-stn.html?page 1d=902.

Normy sa daju pozriet’ v §tudovni alebo v tladenej a elektronickej forme zakupit' v Urade pre
normalizaciu, metrologiu a skuSobnictvo Slovenskej republiky, odbor technickej normalizécie
v Bratislave. BlizSie informacie st dostupné na webovom sidle uvedeného uradu -
https://www.sutn.sk/.

1.4 Medzinarodné odporucania

Medzinarodné odporticania definuju funkcie, ulohy a zabezpecenie skolskej kniznice.

Manifest Skolskych kniznic UNESCO/IFLA

Manifest Skolskych kniznic, ktory vziSiel z Generdlnej konferencie IFLA
v Amsterdame, zdoraznil vyznamna ulohu Skolskych kniznic pri propagovani
vzdelanosti, rozvoja vyskumu a vyuZzivania informécii vo vSetkych formach. Manifest
bol schvéleny v decembri 1998 na konferencii UNESCO.

Tvoria ho nasledujtce Casti:

Skolska kniZnica vo vzdelavani,

poslanie Skolskej kniZnice,

financovanie, legislativa a siete,

ciele Skolskej kniZnice,

personal,

¢innost’ a riadenie,

implementacia Manifestu.
(http://www.spgk.sk/?Medzinarodne-odporucania)

Smernice pre Skolské kniznice UNESCO/IFLA

Smernice boli vydané v roku 2002 s cielom informovat tych, ktori spravuju verejné
zalezitosti na narodnej a miestnej Grovni a ako navod pre Skolskych knihovnikov. Mali
by skoldm pomahat’ uskutoctovat’ principy vyjadrené v Manifeste.

Smernice obsahuju nasledujuce kapitoly:

poslanie a planovanie (poslanie, planovanie, kontrola a hodnotenie);
zdroje (financovanie arozpocet, umiestnenie a priestory, nabytok
a vybavenie a podobne);

zamestnanci (zamestnanci kniZnice, Skolsky knihovnik, kniZni¢ny asistent
a podobne);

programy a aktivity (programy, spolupraca s verejnou KkniZnicou
a ¢innosti na Skolskej urovni);
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= propagacia Skolskej kniZnice (propaga¢na cinnost’, marketingova
stratégia, vzdelavanie pouZzivatel’ov a podobne).
(http://www.spgk.sk/?Medzinarodne-odporucania)
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2 Zriadenie a riadenie Skolskej kniZnice

V tejto kapitole sa dozviete:
e ako sa zriad’uje Skolska kniznica,
e ako sa riadi Skolska kniZnica,
e ako sa financuje Skolska kniznica,
e ako sa zabezpeCuje priestorové, technické atechnologické vybavenie Skolskej
kniznice.

Budete schopni:

e uplatiiovat’ prava Skolskej kniznice,

e plnit povinnosti a tlohy Skolskej kniznice i povinnosti Skolského knihovnika,

e zostavovat rozpocet Skolskej kniznice a ziskavat’ financné prostriedky aj z vlastnych
prijmov Skolskej kniznice a doplnkovych zdrojov,

e dodrziavat’ optimélne klimatické podmienky v priestoroch skolskej kniznice a zvolit’
pre ne najvhodnejsie osvetlenie,

e urcit velkost’ knizni¢ného skladu a vybrat’ najvyhovujicejsie regalové zariadenie,

e dodrziavat protipoziarne opatrenia,

e navrhnut’ skoordinované technické a technologické vybavenie skolskej kniznice.

2.1 Prava a povinnosti zriad’ovatel’a Skolskej kniZnice

Zakon o knizniciach v § 3 ods. 3 zakona o knizniciach uvadza, ze ,,Pravnicka osoba moZe
zriadit’ kniZnicu aj ako svoj organizacny utvar.“ To znamena, ze zakladna skola,
gymnazium, strednd odborna Skola, konzervatorium alebo Skola pre ziakov so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami moZze zriadit’® Skolskd kniZnicu ako svoj organizacny
utvar. V pripade, ze zakladna Skola nemd pravnu subjektivitu, méze Skolska kniznicu ako
organizacni sucast’ zékladnej Skoly zriadit' zriadovatel' zakladnej Skoly (obec). Riaditel
Skoly riadi Skolsku kniznicu a zodpoveda za jej Cinnost’.

V § 4 zakona o kniZniciach su taxativne vymenované prava a povinnosti zriad’ovatela
kniZnice alebo zakladatel’a kniZnice.

Z ddvodu zachovania kontinuity predmetného paragrafového znenia a dosiahnutia lepSej
prehl’adnosti prav a povinnosti zriad’ovatel’a Skolskej kniZnice su jednotlivé vysvetlivky
uvedené kurzivou pod povodnym textom zakona o knizniciach.

§4
Prava a povinnosti zriad’ovatel’a kniZnice alebo zakladatel’a kniZnice
(1) Zriad’ovatel’ kniZnice alebo zakladatel’ kniZnice je opravneny

a) zriadit’ alebo zalozit’, zruSit’ alebo zlu¢it’ kniZnicu sinou kniZnicou vo svojej
zriad’ovatel’skej posobnosti,
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Zriadenie Skolskej kniZnice
Skolsku kniznicu zriad’uje skola. Ak skola nema pravnu subjektivitu, Skolsku kniznicu zriaduje
zriadovatel skoly (obec).

ZrusSenie Skolskej kniZnice

Skolskii kniznicu méze zriadit’ Skola. Ak Skola ma pravnu subjektivitu, musi na pedagogickej
rade rozhodnut’ o zruSeni skolskej kniznice. Dovod zruSenia musi byt uvedeny v zapisnici zo
zasadnutia pedagogickej rady. Skola je povinnd pisomne informovat listom Ministerstvo
kultury Slovenskej republiky do 60 dni od vzniku tejto skutocnosti. Zriadovatelovi Skolskej
kniznice sa odporuca, aby o tejto skutocnosti pisomne informoval listom aj metodické centrum
Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice. Nasledne Ministerstvo kultury
Slovenskej republiky vyradi danu Skolsku kniznicu zo Zoznamu kniznic Slovenskej republiky
a metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice ju vyradi
z Adresara Skolskych kniznic v Slovenskej republike. Ak Skola nema pravnu subjektivitu,
o zruSeni Skolskej kniznice rozhodne obecné zastupitelstvo na svojom zasadnuti. Obec je
povinna pisomne informovat’ listom Ministerstvo kultury Slovenskej republiky do 60 dni od
vzniku tejto skutocnosti. Odporuca sa, aby obec o tejto skutocnosti pisomne informovala
listom aj metodickeé centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice.

Zlucenie Skolskej kniZnice s obecnou kniZnicou (verejnou kniZnicou)
Zriadovatel obecnej kniznice (obec) moze zlucit’ Skolsku kniznicu s obecnou kniznicou
(verejnou kniZnicou).

Zriad’ovatel’ obecnej kniZnice (obec/obecné zastupitel’stvo) nasledne rozhodne:
o (i Skolska kniZnica bude plnit’ aj funkciu obecnej kniZnice,

(Kniznicny fond obecnej kniznice sa stane sucastou kniznicného fondu Skolskej
kniznice. Rozsah a podmienky spristupnenia integrovanej Skolskej knizZnice verejnosti
urci zriadovatel Skolskej kniznice v Statute Skolskej kniznice, v kniznicnom
a vypozicnom poriadku Skolskej kniznice a v prevadzkovom poriadku skoly.
V Zozname kniznic Slovenskej republiky bude dalej skolska kniznica evidovana ako
Skolska kniznica. V rocnom vykaze o Skolskej kniznici Skol (MSVVS SR) 10-01 bude
musiet’ Skolskd kniznica vykazovat, Ze je integrovanou skolskou kniznicou s verejnou
kniznicou. Zriadovatel obecnej kniznice zrusi obecnu kniznicu v sulade s platnou
legislativou. Jej zruSemie pisomne ozndami listom Ministerstvu kultury Slovenskej
republiky do 60 dni od vzniku tejto skutocnosti.)

Metodické usmernenie k zluceniu Skolskej kniZnice a obecnej kniZnice (verejnej
kniZnice) do integrovanej Skolskej kniZnice je uvedené v prilohe ¢. 20 a Vzorovy
delimitacny protokol o odovzdani a prevzati obecnej kniZnice (verejnej knizZnice) v
..... (miesto sidla) je uvedeny v prilohe ¢. 21. Oba dokumenty sa nachadzaju na
webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniZnice — http://www.spgk.sk/? Metodicke-

materialy.

e alebo &i obecna kniZnica bude plnit’ aj funkciu Skolskej kniZnice.
(Kniznicny fond Skolskej kniznice sa stane sucastou kniznicného fondu obecnej
kniznice. Rozsah a podmienky spristupnenia zlucenej obecnej kniZnice Skolskej
komunite urci zriadovatel obecnej kniznice v Statute obecnej kniznice a v kniznicnom
a vypozicnom poriadku obecnej kniznice. V Zozname kniznic Slovenskej republiky
bude dalej obecna kniznica evidovana ako obecnd kniznica. Zriadovatel Skolskej
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kniznice zrusi Skolsku kniznicu v sulade s platnou legislativou. Jej zrusSenie pisomne
oznami listom Ministerstvu kultury Slovenskej republiky do 60 dni od vzniku tejto
skutocnosti. Zriadovatelovi Skolskej kniZnice sa odporuca, aby o tejto skutocnosti

pisomne informoval listom aj metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre
Skolské kniznice.)

b) poziadat’ prisluSnti kniZnicu s metodickou poésobnost’ou o odborné usmernenie;
zoznam kniZnic s celoStatnou metodickou posobnost’ou je uvedeny v prilohe €. 1,

Metodicki pomoc na ndrodnej urovni poskytuje Skolskym knizniciam a ich zriadovatelom
metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniZnice.

Kontaktné udaje: Mgr. Rozadlia Cenigova, ustrednd metodicka pre skolské kniznice, Slovenska
pedagogicka kniznica, Hdalova 6, 851 06 Bratislava, tel.:. 02/68 20 86 10, email:
rozalia.cenigova(@spgk.sk, www.spgk.sk

Metodicku pomoc a poradenské sluzby na regionadlnej urovni poskytuju skolskym knizniciam
aich zriadovatelom regionalne kniznice, ktoré zaroven upozornuju na nedostatky
v poskytovani knizZnicno-informacnych sluzieb. Kontaktné udaje na regiondlne kniznice su
uvedené na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice (http://www.spgk.sk/?kontakty-

1),

¢) urdit’ rozsah a podmienky spristupnenia kniZnice verejnosti, ak ide o akademicku
kniZnicu, Skolsku kniZnicu a Specialnu kniZnicu,

Rozsah a podmienky spristupnenia Skolskej kniZnice verejnosti urci zriadovatel skolskej
kniznice v:
= Statute Skolskej kniZnice,
Vzor Statutu $kolskej kniznice je uvedeny v prilohe &. 3 a takisto je dostupny na
webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice.
(http://www.spgk.sk/?Legislativa)

*  kniZnicnom a vypoZi¢nom poriadku Skolskej kniZnice a
Vzor Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku je uvedeny v prilohe ¢. 4 atakisto je
dostupny na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice.
(http://www.spgk.sk/?L egislativa)

= prevadzkovom poriadku Skoly.
d) poverit’ kniZnicu plnenim uloh patriacich do vecnej pésobnosti kniZnice.
(2) Zriad’ovatel’ kniZnice alebo zakladatel’ kniZnice je povinny
a) vydat’ zriad’ovaciu listinu, zakladatel’sku listinu alebo Statit kniZnice, v ktorych urci
zameranie, Specializaciu a pésobnost’ kniZnice; v jej nazve musi byt’ slovo kniZnica,

Zriadovatel Skolskej kniZnice je povinny vydat Statut Skolskej kniZnice. V jej ndazve musi byt
uvedené slovné spojenie ,,5kolska kniznica “.
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Statit Skolskej kniznice
Statut Skolskej kniznice obsahuje:

= zdkladné ustanovenia,
Upravuju postavenie Skolskej kniznice.

" ndzov, adresu a identifikacné Cislo Skoly,
Udaje sa uvadzaju v pripade, ak Skola ma pravnu subjektivitu.
" ndzov, adresu a identifikacné Cislo zriad’ovatela Skoly,
Udaje sa uvadzaju v pripade, ak skola nema pravnu subjektivitu.

* ndzov a adresu Skolskej kniZnice,

= prdvne postavenie a riadenie Skolskej kniZnice,
» datum zriadenia Skolskej kniZnice,

= poslanie a ulohy Skolskej kniZnice,

= poskytovanie kniZnicno-informacnych sluZieb,
Vymedzuju, komu budu poskytované, respektive, i skolska kniznica bude pristupna aj
¢lenom miestnej komunity a bude plnit’ aj mimoskolské kniznicno-informacné sluzby.

» financovanie Skolskej kniZnice,
»  kompetencie Skolského knihovnika,

= zdvereCné ustanovenia.
Urcuju, kedy statut nadobudne ucinnost a ako ho mozno menit.

Ak skola nemad pravnu subjektivitu, tak statut Skolskej kniznice vyda zriad’ovatel’ Skoly.
Ak skola ma pravnu subjektivitu, tak Statut Skolskej kniZnice vyda riaditel’ Skoly. Zmeny
udajov v statute Skolskej kniznice sa vykonavaju dodatkom k statutu skolskej kniznice.

b) oznamit’ ministerstvu zriadenie alebo zaloZenie kniZnice na tlacive, ktorého vzor je
uvedeny v prilohe ¢. 2, najneskér do 60 dni od vzniku tychto skuto¢nosti a pisomne
oznamit’ ministerstvu zlicenie vedeckej kniZnice alebo regionalnej KkniZnice
a zruSenie kniZnice najneskor do 60 dni od vzniku tychto skuto¢nosti,

Zriadenie Skolskej kniZnice

Zriadenie Skolskej kniznice oznami zriadovatel Skolskej kniZnice prostrednictvom tlaciva,
pricom tlacivo zasiela na adresu: Ministerstvo kultury Slovenskej republiky, Namestie SNP
¢ 33, 813 31 Bratislava. Dalej sa odporica prvii képiu tlaciva zaslat na adresu: Slovenskd
pedagogicka kniznica, Halova 6, 851 01 Bratislava. Druhu kopiu tlaciva sa odporuca ulozit
do registratury Skoly.

Vzor tlaciva je spristupneny na webovom sidle Slovenskej pedagogickej knizZnice:
http://www.spgk.sk/? Legislativa
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ZruSenie Skolskej kniZnice

Zrusenie Skolskej kniznice pisomne ozndami zriadovatel Skolskej kniznice prostrednictvom
listu, v ktorom uvedie aj evidencné cislo Skolskej kniZnice zo Zoznamu kniznic Slovenskej
republiky. Oznam o zruSeni Skolskej kniZnice zasiela na adresu Ministerstva kultury
Slovenskej republiky. Dalej sa odporica zaslat képiu oznamu aj na adresu Slovenskej
pedagogickej kniznice. Druhu kopiu oznamu sa odporuca ulozit do registratury skoly.

Obe skutocnosti, ako je zriadenie Skolskej kniznice a zrusenie skolskej kniznice, je zriadovatel
Skolskej kniZnice povinny nahldsit’ Ministerstvu kultury Slovenskej republiky najneskor do
60 dni od vzniku tychto skutocnosti.

¢) zabezpecit’ vhodné priestory a interiérové vybavenie pre KkniZnicu primerané
vel’kosti jej knizni¢ného fondu, rozsahu poskytovanych kniZni¢no-informac¢nych
sluZieb, zameraniu a Specializacii kniZnice,

d) zabezpecit’ moderné technické vybavenie a podmienky na zavadzanie novych
technoldgii a knizni¢no-informacnych sluzieb,

e) zabezpecit’ ¢innost’ kniZnice financne a personalne,
f) podporovat’ d’alSie vzdelavanie zamestnancov kniZnice,

g) zabezpeclit’ systematické doplnovanie, odbornu evidenciu, spracovanie, uchovavanie,
ochranu, vyuZivanie a spristupniovanie kniZni¢ného fondu,

h) podporovat’ spolupricu kniZnic a utvarat’ predpoklady na integraciu kniZnic do
medzinarodnych kniZni¢nych a informac¢nych systémov a sieti,

i) poniknut’ vyradené kniZnicné dokumenty alebo kniZni¢ny fond kniZnice, ktora sa
zru§ila, inym KkniZniciam; prednostné priavo na ziskanie vyradenych kniZni¢nych
dokumentov maju kniZnice, ktoré ako pravnické osoby urcené podPa osobitného
predpisu®) uchovavaju konzervacny fond,

Skolskd kniznica je povinnd vyradeny kniiniény dokument podla § 14 odseku 5 pism. a)
kniZni¢ného zakona ponuknut’ inym kniZniciam. Prednostné pravo na ziskanie vyradenych
kniznicnych dokumentov maju kniznice, ktoré uchovavaju konzervacny fond a ktoré su
pravnickou osobou urcenou podla osobitného predpisu (§ 3 az 5 zakona ¢. 212/1997 Z. z.
o povinnych vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii a rozmnozenin
audiovizudlnych diel v zneni neskorsich predpisov). Z uvedeného dovodu Skolska kniznica
prednostne posiela zoznam s vyradenymi  kniZnicnymi dokumentmi kniZniciam
s konzervacnym fondom, ktoré su povinné odpovedat na ponuku najneskor do
60 kalendarnych dni od dorucenia ponuky.
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Zoznam kniZnic s konzervacnym fondom a s kontaktnymi mailovymi adresami

Slovenska narodna kniznica akvizicia@snk.sk

Univerzitnd kniznica v Bratislave knihy(@ulib.sk

Ustrednd kniznica Slovenskej akadémie vied akvizicia@savba.sk

Centrum vedecko-technickych informacii SR sekretariat@cvtisr.sk

Statna vedeckd kniznica v Banskej Bystrici svkbb@svkbb.eu

Statna vedeckd kniznica v Kosiciach svkk@svkk.sk

Statna vedeckd kniznica v Presove kniznica(@svkpo.gov.sk
Parlamentna kniznica Narodnej rady Slovenskej republiky parlamentna.kniznica@nrsr.sk

Tym, Ze sa vyradené kniznicné dokumenty podla kniznicného zdakona ponukaju prednostne
knizniciam s konzervacnou funkciou, sa sleduje zachovanie kulturneho dedicstva Slovenskej
republiky v uplnosti. Az v pripade nezaujmu kniznic s konzervacnym fondom o vyradené
kniznicné dokumenty, skolska kniznica posiela zoznam s vyradenymi kniznicnymi dokumentmi
webmasterke portilu  Infolib Janke Némethyovej. Kontaktna emailova adresa:
janka.nemethyova@cvtisr.sk. Vyradené kniznicné dokumenty Skolska kniznica ponuka inym
knizniciam formou vymeny alebo bezodplatnym prevodom. V pripade, ak neprejavi zdaujem
o vyradené kniznicné dokumenty ina kniznica do 14 kalendarnych dni od zverejnenia zoznamu
vyradenych kniznicnych dokumentov na portali InfoLibu, méze skolska kniznica ponuknut
vyradené kniznicné dokumenty napriklad na predaj do antikvariatu alebo individualnym
zdujemcom, darovat, respektive odovzdat do zberu. O nalozeni s vyradenymi kniznicnymi
dokumentmi musi mat skolska kniznica prislusné doklady (napr. zmluvy o bezodplatnom
prevode, prijmové doklady), ktoré sa uschovavaju v dokladovej casti zoznamu vyradovanych
kniznicnych dokumentov.

j) vykonavat’ kontrolu ¢innosti kniZnice,

k) umoziiovat’ vykon Statneho odborného dohPadu a kontroly a poskytovat’ potrebnu
sucinnost’.

2.2 Ulohy $kolskej kniZnice

Zakon o knizniciach sa podrobné venuje v § 10 Skolskej kniznici.

Z dovodu zachovania kontinuity predmetného paragrafového znenia a dosiahnutia lepsej
prehPadnosti dloh Skolskej kniZnice si jednotlivé vysvetlivky uvedené kurzivou pod
povodnym textom zdkona o kniZniciach.

5 §10
Skolska kniZnica

(1) Skolska kniZnica je organizatny utvar zakladnej $koly, gymnazia, strednej
odbornej Skoly, konzervatoéria alebo Skoly pre Ziakov so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a slizi na informac¢né a dokumentacné zabezpecenie vychovy
a vzdelavania a vychovno-vzdelavacich potrieb.
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(2) Skolska kniZnica dopliia, odborne eviduje, spracovava, uchoviava, ochranuje
a spristupnuje Specializovany kniZni¢ny fond so zameranim najmi na potreby vychovy
a vzdelavania.

Doplitovanie kniZni¢ného fondu

Pri doplnovani a budovani kniznicného fondu Skolskej kniznice je nutné prihliadat najmd na
zameranie a Specializdaciu Skoly, obsah Skolského vzdelavacieho programu, ucebné osnovy a
regiondlnu prislusSnost’. Takisto prihliadame na profesiondlne zameranie, stupen vzdelania,
jazykové znalosti a informacné potreby pouzivatelov skolskej kniznice.

Doplnovanie, budovanie a spristupnovanie kniznicného fondu sa ndsledne realizuje na
principe nezavislosti a odbornosti a nesmie zaroven podliehat ideologickej, politickej ani
nabozZenskej cenzure ani komercnému vplyvu alebo inému vplyvu.

V pripade, Ze Skolska kniznica je poverena plnenim aj funkcie obecnej kniznice, je povinna pri
doplnovani a budovani kniznicného fondu prihliadat na potreby obcanov patriacich
k narodnostnej mensine alebo etnickej skupine.

Odborna evidencia, revizia a vyrad’ovanie kniZni¢nych dokumentoy

V sulade s vyhlaskou Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovujui  podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniznicnych dokumentov
a o revizii a vyradovani kniznicného fondu v knizniciach, je Skolska kniZnica povinna viest
odbornu evidenciu kniznicnych dokumentov zaradenych do kniznicného fondu bez ohladu na
spésob nadobudnutia a formu nosica. Skolska kniznica moéze viest odbormii evidenciu
v elektronickej podobe alebo listinnej podobe. Riaditel skoly alebo inda osoba pisomne
poverena riaditelom Skoly, ktorej je Skolska kniznica organizacnym utvarom, urci pisomnym
rozhodnutim podobu vedenia odbornej evidencie. Rozhodne, ¢i bude odbornd evidencia
vedena v elektronickej podobe alebo listinnej podobe. Ak bude vedena odborna evidencia
v elektronickej podobe, skolska kniznica vyhotovi po skonceni kalenddrneho roka tlaceny
vystup v podobe zviazaného autorizovaného dokumentu, ktory podpisuje riaditel’ skoly alebo
ind osoba pisomne poverena riaditelom Skoly.

Skolska kniznica je povinnd uskutocrnovat’
»  komplexnu reviziu kniZni¢ného fondu:

1. v uplnosti kaZdych pdat’ rokov, ak vo svojom kniznicnom fonde eviduje menej ako
50 000 knizniénych dokumentov.

2. vpripade, Ze sa jedna o Skolsku kniznicu integrovanu s obecnou kniznicou a ktorej
kniznicny fond presahuje nad 50 000 kniZni¢nych dokumentov (kniznicny fond
obecnej kniznice sa stal sucastou kniznicného fondu Skolskej kniznice), Skolska
kniznica je povinna uskutocnit’ reviziu kniznicného fondu v uplnosti kaZdych 10
rokov,

®  mimoriadnu reviziu kniZni¢ného fondu:
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1. akju nariadi riaditel Skoly alebo nim pisomne poverenda osoba,

2. je potrebné zistit' skutocny stav kniznicnych dokumentov, najmd po mimoriadnej
udalosti alebo premiestneni kniZnice,

3. ak sa ma zlucit Skolska kniznica s obecnou kniznicou (kniznicny fond Skolskej
kniznice sa zacleni do kniznicného fondu obecnej kniznice), alebo v pripade, Ze ma
dojst k zluceniu obecnej kniznice so skolskou kniznicou (kniznicny fond obecnej
kniznice sa zacleni do kniznicného fondu skolskej kniznice).

Vysledky revizie kniznicného fondu su podkladom na vyradenie chybajuceho kniznicného
dokumentu z kniznicného fondu Skolskej kniznice.

Spracovanie kniZni¢nych dokumentoy
Vysledkom spracovania kniznicného dokumentu v Skolskej kniznici je jeho menny popis
a vecny popis vo forme bibliografického zaznamu, lokalizacnych udajov a udajov o exemplari.

Ochrana kniznicného dokumentu

Skolska kniznica je povinnd zabezpecit jeho odbornii ochranu alebo uloZenie kniznicného
fondu tak, aby nemohlo dojst' k poskodeniu kniznicného fondu a odcudzeniu kniznicnych
dokumentov z jej priestorov.

(Podrobnejsie informacie k odseku 2 uvedeného kniznicného zdakona pozri v kapitole 3 Kniznicny

fond.)

(3) Skolska kniznica poskytuje Kknizni¢no-informacné sluzby najma Ziakom,
pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom S$koly. MéZe byt pristupna
inym pouZivatel’om v rozsahu a za podmienok urcenych zriad’ovatePom kniZnice.

Skolskd kniznice je povinnd vypracovat kniznicny a vypoZicny poriadok av sulade s nim
poskytovat’  kniznicno-informacné sluzby z vlastného kniznicného fondu a spristupnovat
vonkajsie informacné zdroje najmd Ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom Skoly. V kniznicnom a vypozicnom poriadku musi uviest rozsah, podmienky
a uhradu za poskytovanie kniznicno-informacnych sluzieb. Takisto je povinnd umiestnit
kniznicny a vypozicny poriadok na verejne pristupnom mieste vo svojich priestoroch.

Dalej skolska kniznica:

realizuje aktivity zamerané na podporu a rozvoj cCitatel'skej kultury Ziakov,

spolupracuje pri individualnej priprave Ziakov na vyucovanie,

koordinuje a metodicky usmernuje informacnu vychovu,

pripravuje ucebné pomocky a programy pre informacnu vychovu v ramci jednotlivych

vyucovacich predmetov,

e spolupracuje so Skolou, kulturnymi, zdaujmovymi a inymi vzdeldvacimi inStituciami
Vv regione,

o zabezpecuje propagdciu kniznicno-informacnych sluzieb a planovanych aktivit,

o wypracuva koncepcny zamer rozvoja Skolskej kniznice.
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Ak sa zriadovatel’ Skolskej kniznice rozhodne spristupnit Skolsku kniZnicu aj inym
pouzivatelom, je povinny uviest v Statute Skolskej kniZnice, v kniZnicnom a vypoZi¢nom
poriadku Skolskej kniZnice a v prevadzkovom poriadku Skoly rozsah, podmienky a uhradu
za poskytovanie kniznicno-informacnych sluzieb takejto skupine pouzivatelov skolskej
kniznice.

Skolska kniZnica je povinnda viest’ evidenciu pouZivatelov, evidenciu ndvstevnikov,
evidenciu absencnych vypoZiciek a prezencénych vypoZiciek, evidenciu vzdeldavacich
a kulturno-spolocenskych podujati a evidenciu akcii informacnej vychovy.

Kazdorocne k predmetnym evidenciam vypracovava metodické centrum Slovenskej
pedagogickej kniznice pre skolské kniznice metodické usmernenie k povinnym evidenciam
Skolskej kninice, ktoré dopliia postup pri povinnych evidencidch $kolskej knifnice, ktord
bola zriadena v sulade so zdakonom o knizniciach a ktoré zaroven upravuje rozsah
poZadovanych udajov pre Stiatne Statistické zist'ovanie za dany kalenddrny rok, ktoré je
povinna zdkladna skola, gymnazium, stredna odborna Skola, konzervatorium alebo Skola pre
Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami ako spravodajska jednotka v zmysle
zdkona ¢. 540/2001 Z.z. o Statnej Statistike v zneni neskorsich predpisov poskytnut
Ministerstvu Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

Metodicke usmernenie upravuje postup pri:

a) odbornej evidencii kniZnicného fondu,

b) evidencii pouZivatel’ov,

¢) evidencii navstevnikov,

d) evidencii vypoZiciek,

e) evidencii vzdelavacich a kulturno-spolocenskych podujati,
f) dennom zdpise o Cinnosti Skolskej kniZnice.

Metodické usmernenie je dostupné na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice —
http:// www.spgk.sk/?Metodicke-materialy.

(4) Skolska kniZnica mézZe plnit’ funkciu obecnej kniZnice v rozsahu a za podmienok
urc¢enych zriad’ovatePom kniZnice.

Skolska kniznica po zlhic¢eni s obecnou kniznicou plni funkciu aj obecnej kniznice v rozsahu
aza podmienok urcenych zriadovatelom Skolskej kniZnice v Statute Skolskej kniZnice,
v kniznicnom a vypozicnom poriadku skolskej kniznice a v prevadzkovom poriadku skoly.
(V tomto pripade sa kniznicny fond obecnej kniZnice stane sucastou kniznicného fondu
Skolskej kniznice. V Zozname kniznic Slovenskej republiky bude dalej Skolska kniznica
evidovand ako Skolska kniznica. V rocnom vykaze o sSkolskej kniznici Skol (MSVVS SR) 10-01
bude musiet’ Skolska kniznica vykazovat, ze je integrovanou Skolskou kniZnicou s verejnou
kniznicou. Zriadovatel obecnej kniznice zrusi obecnu kniznicu v sulade s platnou legislativou.
Jej zruSenie pisomne oznami listom Ministerstvu kultury Slovenskej republiky do 60 dni od
vzniku tejto skutocnosti.)
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2.3 Riadenie Skolskej kniZnice

Skolsku kniznicu riadi riaditel’ $koly, ktory najma:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)
k)

)

m)

n)

vydava Statht Skolskej kniZnice, v ktorom ur¢i zameranie, Specializaciu a posobnost’
Skolskej kniznice,

oznamuje Ministerstvu kultiry Slovenskej republiky zriadenie Skolskej kniZnice na
predpisanom tlacive,

zabezpecuje vhodné priestorové podmienky a interiérové vybavenie pre Skolsku
kniznicu, ktoré je primerané velkosti jej knizni¢ného fondu arozsahu poskytovanych
kniZni¢no-informacnych sluzieb,

zabezpecuje moderné technické vybavenie a podmienky na zavadzanie novych
technolégii a kniZni¢no-informacénych sluZzieb,

zabezpecuje finanéné podmienky pre ¢innost’ Skolskej kniznice,

poveruje vedenim Skolskej kniznice Skolského knihovnika ana jeho navrh schvaluje
a vydava knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Skolskej kniZnice, ktory je zaviazny pre celu
Skolskt komunitu. V pripade integrovanej Skolskej kniznice s verejnou kniznicou aj pre
obyvatelov miestnej komunity. Pri zmene Skolského knihovnika zabezpecuje
protokolarne odovzdanie agendy Skolskej kniznice a kontrolna inventiru majetku Skolskej
knizZnice,

podporuje d’alSie vzdelavanie Skolského knihovnika,

zabezpecuje systematické doplnovanie, odborni evidenciu, spracovanie, uchovavanie,
ochranu, vyuZivanie a spristupniovanie kniZni¢ného fondu,

podporuje spolupracu Skolskej kniznice sinymi kniznicami ajej integraciu do
medzinarodnych knizni¢nych a informacnych systémov a sieti,

nariad’uje reviziu knizni¢ného fondu,

ponuka vyradené knizni¢né dokumenty alebo knizni¢ny fond Skolskej kniznice, ktora
sa zruSila, inym kniZniciam v sulade s platnou legislativou,

vykonéava kontrolu ¢innosti Skolskej kniznice,

umoznuje vykon Stiatneho odborného dohPadu a kontroly a poskytuje potrebnu
sucinnost’,

apri zmene Skolského knihovnika zabezpeCuje protokolirne odovzdanie agendy
Skolskej kniznice a kontrolnu inventiru majetku Skolskej kniznice.

Riaditel’ Skoly je zirovein opravneny pozZiadat’® metodické centrum Slovenskej
pedagogickej kniZnice pre Skolské kniZnice prislusnu regionalnu kniZnicu o odborné
usmernenie.
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2.4 Povinnosti vediceho Skolskej kniZnice

Skolsky knihovnik zodpoveda za innost’ §kolskej kniznice riaditelovi $koly.
Medzi povinnosti Skolského knihovnika patri:

e vypracuvanie ndvrhu kniZniéného a vypoZzi¢ného poriadku ajeho predlzenie na
schvalenie riaditelovi skoly,

e doplnanie Specializovaného kniZni¢éného fondu, ktory sluzi na informacné
a dokumenta¢né zabezpecenie vychovy avzdelavania a vychovno-vzdelavacich potrieb
pouzivatel'ov Skolskej kniznice,

e vedenie odbornej evidencie kniZzni¢nych dokumentov v elektronickej podobe alebo
listinnej podobe; v rdmci zakladnej odbornej evidencie vedie: prirastkovy zoznam,
zoznam ubytkov, v ramci pomocnej odbornej evidencie vedie: evidenciu vypoziciek,
evidenciu doslych cisiel periodik aini odbornu evidenciu (napriklad vymenu
publikédcii s vymennymi partnermi, evidencia integrovanych zdrojov ainych diel
vychéadzajucich na pokracovanie, miestny zoznam knizni¢ného fondu, zoznam deziderat),

e vedenie d’alSich evidencii v rozsahu pozadovanych udajov pre Statne Statistické
zistovanie Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, a to:
evidenciu pouzivatelov, evidenciu vypoziciek (do evidencie vypoziiek patri nielen
evidencia absencnych vypoziCiek ale aj evidencia prezencnych vypoziciek), evidenciu
vzdelavacich a kultirno-spolo¢enskych podujati.

e vedenie denného zapisu o ¢innosti Skolskej kniZnice na zaver prevadzkovych —
vypozicnych hodin (v dennom zapise zapiSe suhrnné tudaje o poCte prezenénych
vypoziciek, absenénych vypoziciek, fyzickych navstev pouzivatel'ov Skolskej kniznice,
pripadne néavstevnikov vzdeldvacieho a kultirno-spolocenského podujatia, ktoré Skolska
kniZnica v dany denl zorganizovala),

e spracovanie kniznicnych dokumentov vo forme mennej Kkatalogiziacie a vecnej
katalogizacie,

e vykonavanie revizie knizni¢cného fondu a vyrad’ovanie kniZzni¢nych dokumentov,

e uchovivanie, ochrana a spristupfiovanie Specializovaného knizni¢ného fondu
pouzivatel'om Skolskej kniznice,

e poskytovanie kniZni¢no-informacénych sluzieb v stlade so schvéalenym kniznicnym
a vypozi¢nym poriadkom najméd ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym
zamestnancom Skoly. V pripade Skolskej kniznici integrovanej s verejnou kniznicou aj

verejnosti,

e poznavanie auspokojovanie kultirnych, informaénych, Citatel’skych a vzdelavacich
potrieb pouzivatel'ov skolskej kniznice,

e planovanie a realizicia Citatel’skej gramotnosti a informacnej vychovy,
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e vypracuvanie koncepéného zameru rozvoja Skolskej kniZnice,
e spolupraca s kniznicami Slovenskej republiky,

e vyhodnocovanie a vykazovanie Statistickych ukazovatelov o stave a ¢innosti Skolskej
kniZnice podl'a zdkona ¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike v zneni neskorSich predpisov
avsulade spoziadavkami Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej
republiky,

e dodrziavanie zakladnych pravidiel bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci pocas
prevadzky skolskej kniznice,

e zvySovanie si urovne odbornej kvalifikacie vzdelavanim, samostatnym Stidiom alebo
v organizovanych formach d’alSieho vzdeldvania.

2.5 Koncepcia rozvoja Skolskej kniZnice

Koncepcia rozvoja $kolskej kniznice by mala predovietkym vychadzat zo Skolského
vzdelavacieho programu, z potrieb Skoly, jej cielov i1 tloh. Mala by Specifikovat’ kedy, kde,
pre koho a kym bude potencidl Skolskej kniznice vyuzivany. Koncepcia rozvoja Skolskej
kniznice by mala byt navrhnuta Skolskym knihovnikom ana jej priprave by mali
spolupracovat’ vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly spolu s riaditelom Skoly. V koncepcii by
mala byt’ spracovana:

e oblast’ Citatel’skej vychovy,

e podpora rozvoja Citatel’'skej gramotnosti,

e podpora rozvoja informac¢nej gramotnosti a schopnosti vyuZivania kniZni¢no-
informaénych sluzieb Skolskej kniZnice.

Pri tvorbe koncepcie rozvoja Skolskej kniznice by sa mali brat’ do tvahy:

financné prostriedky a rozpocet Skolskej kniZnice,
vybavenie S§kolskej kniZnice,

informacné zdroje,

organizacia,

personalne obsadenie,

vyuZivanie S§kolskej kniZnice,

propagacia Skolskej kniZnice.

Koncepciu rozvoja Skolskej kniznice by mali doplnovat’ plany ¢innosti Skolskej kniznice na
prislusné kalendarne roky. Tieto dokumenty by sa mali pravidelne na pedagogickej rade
prehodnocovat’.
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2.6 Plan Cinnosti Skolskej kniZnice

Skolska kniZnica by mala pracovat podla planu ¢&innosti $kolskej kniZnice, ktory sa
vypracovava na jeden kalendarny rok (januér az december).

Plan ¢innosti Skolskej kniznice by mal byt’ stru¢ny a vychadzat’:

e 70 Skolského vzdelavacieho programu,

e z plnenia odbornych knihovnickych $tandardov,

e z pravnych predpisov,

o z potrieb rozvijania Citatel’skej gramotnosti Ziakov,

e 1z poziadaviek na vzdelavanie Ziakov a rozvoja ich osobnosti,

o z poziadaviek na celoZivotné vzdelavanie celého spolo¢enstva Skoly,

e z volno-¢asovych a zaujmovych aktivit Ziakov.

Je vhodné, aby bol plan ¢innosti Skolskej kniznice prerokivany pedagogickou radou, aby
bol vsulade sinformacnymi potrebami pedagogického zboru Skoly astal sa stcastou
celkového planu a stratégie Skoly. Zaroven sa vytvara Skolskému knihovnikovi moznost’, aby
na jednej strane informoval o svojej praci, o dosiahnutych uspechoch i realizovanych
aktivitdich. Na druhej strane mal moznost’ predostriet’ problémy, na vyrieSenie ktorych bude
potrebovat’ spolupracovat’” bud’ s niektorymi pedagogickymi zamestnancami, alebo priamo
s vedenim Skoly. Takisto moze Skolsky knihovnik na pedagogickej rade prerokovat’ pripravu
niektorych projektoch, podujati alebo aktivit.

V pléne ¢innosti Skolskej kniznice by mali byt teda zahrnuté:
e vlastné aktivity Skolskej kniZnice,
e aktivity danej Skoly, do ktorych moze byt’ zaclenena ¢innost’ Skolskej kniZnice.

Takisto sa odporuca, aby sa plan prace ¢innosti Skolskej kniznice pravidelne vyhodnocoval.

2.7 Propagacia Skolskej kniZnice

Je vhodné, aby sa kniZni¢no-informacné sluzby Skolskej kniznice aktivne propagovali, aby si
riaditel’ Skoly, pedagogicki zamestnanci, nepedagogicki zamestnanci, ziaci, rodicia ziakov
i miestna komunita uvedomili vyznamnu tlohu Skolskej kniZznice pri ziskavani vzdelavania
a poskytovani informacnych zdrojov.

O cinnosti Skolskej kniZnice je preto potrebné informovat’:

e na pracovnych poradach v Skole a so zriad’ovatel'om Skoly,
e na stretnutiach s rodi¢mi Ziakov,
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e vydavanim strunych informacnych materialoch o kniznicnom fonde, o poskytovani
knizni¢no-informacnych sluzbach a vypozi¢nych hodinéch,

e prostrednictvom ¢lankov a reportazi v regiondlnych ¢i celoslovenskych printovych alebo
elektronickych médiéch,

e zriadenim webove] stranky Skolskej kniznice na webovom sidle Skoly alebo obce
v pripade malotriedok.

O novych prirastkoch do knizni¢ného fondu by mal §kolsky knihovnik informovat’:

e pisomne (napriklad zverejiiovanim zoznamu knih a ostatnych knizni¢nych dokumentov na
informacnych paneloch),

v Skolskom rozhlase,

v Skolskom casopise,

prostrednictvom vnutornej pocitacovej siete Skoly — intranete,

vystavkami takzvanych kniznych noviniek ¢i tematickymi vystavkami knih a ostanych
knizni¢nych dokumentov.

Vizualne posobenie $kolskej kniZnice je mozné vyzdvihnut’:

vytvorenim vtipného a jednoduchého loga skolskej kniznice,
prehl’adnou orientaciou v knizni¢nom fonde,

vyraznym a prehladnym oznacenim Skolskej kniznice v ramci Skoly,
zverejnenie vypozicnych hodin na dverach skolskej kniznice.

2.8 Financovanie Skolskej kniZnice

Skolsku kniznicu zabezpetuje z finanénej stranky jej zriad’ovatel’, ktory v rozpodte §koly
vycleni finanéné naklady na prevadzku Skolskej kniZnice, a to finanéné prostriedky urcené na
dopliiovanie knizni¢ného fondu a pristup k vonkajSim databazam, finan¢né prostriedky na
mzdové ohodnotenie Skolského knihovnika a finan¢né prostriedky na priestorové, technické
a technologické zabezpecenie jej ¢innosti.

Pri zostavovani rozpoctu (z pozicie Skolského knihovnika) presne vymedzime a finan¢ne
vyjadrime jednotlivé polozky z oblasti dopliiovania knizni¢ného fondu, propagécie kniznice,
kancelarskych a administrativnych potrieb, technického a technologického zabezpecenia
kniznice, popripade aj z inych oblasti. Dany rozpocet potom predkladame riaditel'ovi Skoly.

Okrem prispevku od zriad’'ovatel’a, ktory tvori zakladny zdroj financovania kniznice, mdzem
ziskat’ finan¢né prostriedky aj z vlastnych prijmov skolskej kniznice a z doplnkovych zdrojov.
Vlastné prijmy z ¢innosti kniZnice mozu byt’ tvorené napriklad:

e registratnymi poplatkami pouzivatel'ov,

e poplatkami za upominanie pouzivatel'ov pri nedodrzani vypozi¢nej lehoty,

e poplatkami za poskytovanie niektorych knizni¢no-informaénych sluzieb.

Poplatky musia byt vopred stanovené v Cenniku sluzieb a sankénych poplatkov.
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Doplnkové zdroje financovania kniZnice predstavuju:

Statne ucelové transfery a programy,

podporné programy Europskej unie,

granty od nadacii alebo ob¢ianskych zdruzeni,

dary od fyzickych osdb alebo pravnickych osob,

sponzorské dary vo financnej alebo materidlnej podobe (napriklad knizny dar od
vydavatel'stva, ceny do sut'aze a podobne),

prijmy zo skolskych kultirnych podujati a podobne.

UNESCO/IFLA v Smerniciach pre Skolské kniznice a v Modeli Skolskej kniznice sa uvadzaja
odporicania, podla ktorych mdézeme postupovat’ pri tvorbe rozpoctu, a to:

v rozpocte Skolskej kniznice vyclenime najmenej 5 % z nékladov na kazdého ziaka, a to
bez mzdovych nakladov, nakladov na Specializované vzdelavanie, dopravu a kapitalovych
vydavkov;

v rozpoCte kniznice ur¢ime pevny financny prispevok na jedného ucastnika vychovno-
vzdelavacieho procesu, a to 1,66 € az 3,32 € na dopliiovanie knizni¢né¢ho fondu a zvIast’
vyClenime financné prostriedky na mzdové, materidlne, technické, technologické
a priestorové zabezpecenie ¢innosti podl'a moznosti Skoly;

v rozpocte kniznice vycClenime zvlast’ finan¢né prostriedky na dopliiovanie knizni¢ného
fondu vo vyske 1 % rozpoctu Skoly a zvlast’ financné prostriedky na mzdové, materidlne,
technické, technologické a priestorové zabezpecenie ¢innosti podl'a moznosti skoly;

v rozpocte zlucenej kniznice (kniznica, ktora plni funkcie Skolskej a verejnej kniznice)
vy¢lenime finanéné prostriedky na dopliiovanie knizni¢ného fondu zvIast na ziaka
a zvlast’ na obyvatela obce. Organ miestnej samospravy prideli na jedného obyvatela
(okrem ziakov aucitelov Skoly, ktori st zaroven aj obyvatelmi obce) financné
prostriedky, ktoré sa pripocitaji k objemu finanénych prostriedkov vyclenenych na
ucastnikov vychovno-vzdeldvacieho procesu.

2.9 Pravne delikty

Povazujeme za dolezit¢ uviest, ze Ministerstvo kultiry Slovenskej republiky ulozi
zriad’ovatelovi Skolskej kniZnice pokutu:

a) do 700 eur za poruSenie povinnosti:

o povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. a) — za nevydanie Statutu Skolskej kniznice,

o povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. b) — za neoznamenie Ministerstvu kultury
Slovenskej republiky zriadenie Skolskej kniznice na predpisanom tlacive najneskor do
60 dni od vzniku tejto skutocnosti alebo za neoznamenie Ministerstvu kultury
Slovenskej republiky v pisomnej forme zrusenie Skolskej kniznice najneskor do 60 dni
od vzniku tejto skutocnosti,

o povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. g) — za poruSenie povinnosti systematicky dopliat,
odborne evidovat, spracovavat, uchovavat, ochranovat, vyuzivat' a spristupnovat
svoj kniznicny fond,
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povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. i) — za neponuknutie vyradenych kniZnicnych
dokumentov alebo kniznicného fondu skolskej kniznice, ktora sa zrusSila inym
kniZniciam,

povinnosti podla § 14 ods. 1 — za nevykonavanie revizie kniznicného fondu,
povinnosti podla § 17 ods. 3 — za nedodrzanie podmienok poskytovania
medzikniznicnej vypozicnej sluzby,

povinnosti podla § 25 ods. 5 — za porusenie povinnosti pisomne ozndamit’ listom
Ministerstvu kultury Slovenskej republiky kazdu zmenu udajov, a to najneskor do 60
dni odo dna, ked k zmene doslo.

b) do 2 000 eur za poruSenie povinnosti:

o

O

povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. k) — za neumoznenie vykonu Statneho odborného
dohladu a kontroly a poskytnutia potrebnej sucinnosti,

povinnosti podla § 13 ods. 1 — za porusenie povinnosti vedenia odbornej evidencie
kniznicnych dokumentov zaradenych do kniznicného fondu bez ohladu na formu
nosica,

povinnosti podla § 16 ods. 10 — za poruSenie povinnosti vypracovania a umiestnenia
na verejne pristupnom mieste kniznicného a vypozicného poriadku a v sulade s nim
poskytovania kniznicno-informacnych sluZieb,

povinnosti podla § 29 ods. 5 — za porusenie povinnosti zriadovatela Skolskej
kniznice poskytnut' Ministerstvu kultury Slovenskej republiky pravdivé a uplné
informacie alebo podklady a sucinnost, a to v rozsahu potrebnom na vykon Statneho
odborného dohladu alebo kontroly v lehote urcenej Ministerstvom kultury Slovenskej
republiky,

povinnosti podla § 29 ods. 6 — za porusenie povinnosti umoznit vykon Statneho
odborného dohladu alebo kontroly a poskytnutia potrebnej sucinnosti.

2.10 Priestorové, technické a technologické zabezpecenie Skolskej kniZnice

2.10.1 Priestorové zabezpecenie Skolskej kniZnice

Za zabezpecenie potrebnych priestorov pre Ccinnost' Skolskej kniznice v areali Skoly
zodpoveda riaditel’ skoly.

Riaditel’ zakladnej Skoly by mal vyc€lenit pre cinnost’ Skolskej kniznice aspont jednu
miestnost’, ktord by zarovein sluzila aj na vyucovanie v kniznici. Riaditel’ strednej Skoly by
mal vyclenit’ dve miestnosti, a to jednu ako pozicoviiu a Studoviu, druht ako knizni¢ny sklad
s pracovnym miestom pre Skolského knihovnika.
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V Modeli skolskej kniznice je uvedené odporucanie UNESCO, ktoré sa tyka priestorov
Skolskej kniznice:

Priestory v m”/na po&et pouZivatePov | do 250 | 251 — 500 | 501 a viac
Studoviia a poZi¢oviia 93 186 279
Spracovanie fondu 37,2 37,2 37,2
Kancelaria 14 28 42
Konferencny priestor 14 28 28
Viacucelovy priestor - 40 40

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

V pripade, Ze Skolskej kniznici neboli pridelené samostatné priestory pre Studoviiu
a poziCoviiu, spracovanie knizniéného fondu, kanceldriu a podobne, vytvorime na
vyClenenom priestore pomocou rozmiestnenia nabytku relativne samostatnu cast’ pre
poziCoviu, Studijny kutik, pracovné miesto na spracovanie knizni¢ného fondu a podobne.

V stvislosti s vo’bou priestorov pre Skolsku kniZnicu st najvhodnejSie miestnosti na
prizemi, ktoré umoznuji ovela vicSie zatazenie podlah ako miestnosti na vysSich
poschodiach. Zaroveit umoziiuju aj bezbariérovy pristup. Priestor, ktory chceme vyuzivat’ ako
knizni¢ny sklad, by mal byt vetratelny a zaroven zabezpeCeny proti priamemu dopadu
slne¢ného svetla. Nosnost' jeho podlahy by mala byt minimalne 800 kg/m?. Pre volne
pristupny knizni¢ny fond s minimalnou osovou vzdialenostou regalov 260 cm musime
pocitat’ s nosnostou 400 kg/m?.

Za optimalne klimatické podmienky pre pozi¢oviiu a Studovilu sa poklada teplota 20° C az
22° C (pre knizni¢ny sklad 14° C az 18° C, relativna vlhkost’ vzduchu 45 % az 65 %). Pri
dlhotrvajucom poklese relativnej vlhkosti vzduchu pod 40 % sa papier vysuSa, stdva sa
krehkym a l'ahko sa lame. Pri relativnej vlhkosti vzduchu vyssej ako 70 % sa papier zase vini,
deformuje sa védzba publikacii a tvori sa pleseil. Na sledovanie teploty a vlhkosti vzduchu by
sme mali umiestnit’ v Skolskej kniznici teplomer a hygrometer.

Vo vicsine priestorov Skolskej kniznice by malo byt priame slnecné svetlo vylucené.
Intenzivne slne¢né ziarenie poSkodzuje knizni¢ny fond. Knizni¢ny sklad preto vzdy
orientujeme na sever alebo severovychod. Ak to nie je mozné, chranime knizni¢ny fond pred
priamym dopadom slne¢nych lucov roletami alebo zaltiziami. VSetky zariadenia na ochranu
pred oslnenim maji mat’ svetlu farbu a maja byt rieSené tak, aby sa priame svetlo odrazalo do
miestnosti rovnomerne.

Velkost’ knizni¢ného skladu urc¢ime na zéklade pozadovanej kapacity, a to:

e v najmenSich skolskych kniZniciach vypoctom na zaklade kapacity jedného metra police,
na ktory sa zmesti asi 40 zvizkov knih;

e vo visich skolskych kniZniciach orientaéne podla ukazovatela — pocet zvizkov na 1 m”:
300 zvézkov knih alebo 200 zvazkov periodik.

Pri planovani priestoru na regaly musime pocitat’ s rezervou pre dopliovanie knizni¢ného

fondu a s miestom pre manipulaciu s nim. Pre vyhl'adovy plan na niekol’ko rokov musime
vypocitat’ koeficient prirastku Skolskej kniznice. Ur¢ime ho na zaklade pomeru rocne
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ziskanych dokumentov k celkovému objemu kniznicného fondu. Regaly staviame vzdy kolmo
k okndm. Nebrania tak prenikaniu svetla a priamemu dopadu slnecnych lucov je vystavena co
najmensia plocha. Konce neuplnych radov dokumentov na policiach zabezpecujeme
zardazkami pod dokumenty. Pri vybere regalového zariadenia berieme do Uvahy charakter
priestorov, v ktorom je knizni¢ny fond ulozeny, takisto aj tvar aformu skladovanych
dokumentov. Podla tychto hladisk ur¢ime, ¢i pouZzijeme skriiovy typ zariadenia, alebo
drevené, kovové alebo skeletové regaly. Ziadny nabytok by sme nemali umiestnit’ v tesnej
blizkosti vonkajsej steny. Medzi nabytkom a stenou ma byt’ vzdialenost’ minimalne 20 cm.

V priestoroch Skolskej kniznice dodrZiavame protipoZiarne opatrenia. K opatreniam
protipoziarnej ochrany patri aj dostato¢né mnozstvo hasiacich pristrojov, ktoré by sme mali
umiestnit’ na pristupnych miestach. Pre Skolské kniznice st najvhodnejsie praskové hasiace
pristroje.

Takisto sa snazime zabezpecit bezbariérovy pristup do Skolskej kniznice. V pripade potreby
sa usilujeme vybavit’ Skolska kniznicu Specidlnym nabytkom pre zdravotne postihnuté deti.

Interiér Skolskej kniznice by mal byt’ vhodne esteticky upraveny a mal by taktiez zodpovedat’
zasaddm bezpecnosti a ochrany zdravia pri knizni¢nej praci. Materidly pouzité na vsetky
vnutorné povrchy by nemali byt horl'avé, pritahovat’ ani zadrzovat’ prach. V Skolskej kniznici
je prisne zakéazané fajcCit, jest’ a pit.

2.10.2 Technické a technologické zabezpecenie Skolskej kniZnice

V zmysle platnej legislativy riaditel Skoly zodpovedd aj za technické a technologické
zabezpecenie Skolskej kniznice, ktoré by malo zodpovedat’ Strukture knizni¢ného fondu
z hl'adiska typologie nosi¢ov informacii, poziadavkam na procesy a technologie kniznicnej
prace. Technické a technologické vybavenie musi zaroven vytvarat’ vhodné podmienky pre
poskytovanie zikladnych elektronickych sluzieb (napriklad pristup k elektronickému
katalogu Skolskej kniznice, k webovej stranke Skolskej kniZnice, pozeranie volnych
internetovych zdrojov v Skolskej kniZnici a spristupnenie elektronickej zbierky v Skolske;
kniZnici) a Specialnych elektronickych sluzieb (napriklad pristup k elektronickej zbierke
mimo Skolskej kniznice, zabezpecenie elektronickych reSerSnych sluzieb, poskytovanie
inStruktazi pouzivatel'om k elektronickym sluzbam a zabezpecenie pristupu na internet).

V Modeli skolskej kniznice sa uvadza, Ze technologické zabezpecenie Skolskej kniznice musi
byt’ koordinované a prepojené s celkovym informaénym a komunikaénym systémom Skoly,
v prvom rade s vybavenim pocitacovej, respektive internetovej ucebne.

Vypoctovu techniku v oblasti hardvéru ma tvorit' 1 persondlny pocita¢ pre Skolského
knihovnika a minimalne 5 az 15 personalnych poéitacov pre pouzivatel'ov, ktoré by boli
pripojené na Skolsky internet. Pri pocte Ziakov nad 500 by sa mal pocet personalnych
pocitaov zvysit na cca 15 persondlnych pocitacov, podl'a priemerného poctu ziakov v triede.
Tym by sa splnila poziadavka, aby s jednym persondlnym pocitacom pracovali maximalne
dvaja ziaci. Takisto sa odportca, aby Skolska kniznica mala 5 tabletov pre pouzivatel'ov
Skolskej kniznice.

V oblasti softvéru sa odporuca zabezpecit automatizovany kniZni¢no-informacny systém,
textovy editor a tabul’kovy procesor.
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V oblasti d’alSieho technického zabezpecenia sa odporuca, aby Skolskd kniZnica bola
vybavena c¢itackou ciarovych kédov, tlaciarfiou, kopirovacim strojom, skenerom
(multifunkénym zariadenim), dataprojektorom, premietacim platnom,
cédeprehravacom, dévedéprehravacom, televizorom, pripadne inym technickym
zariadenim (napriklad knihovnickym vozikom) podl'a potrieb a moznosti §kolskej kniznice.

43



3 Khnizni¢ny fond

V tejto kapitole sa dozviete:

ako sa definuje knizni¢ny fond,

ako sa buduje knizni¢ny fond,

ako sa organizuje knizni¢ny fond,

ako sa vykonava katalogizacia,

ako sa robi revizia knizni¢ného fondu a vyrad’'ovanie knizni¢nych dokumentov.

Budete schopni:
e stanovit’ profil knizni¢ného fondu,
e budovat knizni¢ny fond,
e vytvorit’ systém c¢iastkovych fondov,
e vybrat’ najvhodnejsie sposoby stavania knizni¢ného fondu,
poznat’ zasady doplnovania knizni¢ného fondu a metodiku ziskavania dokumentov,

objednavat’ dokumenty, evidovat faktiry, verifikovat a adjustovat ziskané
dokumenty,

viest’ zdkladni a pomocntl odborntl evidenciu dokumentov,

vytvarat’ katalogiza¢né zaznamy v stlade s platnymi katalogiza¢nymi pravidlami,
uskutoCnit’ reviziu knizni¢ného fondu a spracovat’ jej vysledky,

vyradit’ knizni¢né dokumenty z knizni¢ného fondu.

3.1 Knizni¢ny fond v§eobecne

Knizniény fond definujeme ako subor knizni¢nych dokumentov vybranych, usporiadanych,
odborne spracovanych, uchovavanych a spristupiiovanych v sulade s funkciami kniznice.

Dokumenty su informacné pramene tvorené nosi¢om informacii v podobe hmotného
predmetu a informaciami alebo mnozinou déat na ilom zaznamenanych, ktoré su formalne aj
obsahovo usporiadané.

Dokumenty podl’a sposobu uloZenia informacii na nosici clenime na:

a) pisomné dokumenty,

b) obrazové dokumenty,

¢) zvukové dokumenty,

d) audiovizuilne dokumenty,
e) elektronické dokumenty.

Pisomné dokumenty clenime na knihy, periodikd a Specidlne dokumenty. Knihy
rozdel'ujeme na knizné monografie, jednorazové zborniky, ucebnice, prirucky, encyklopédie
a slovniky. Periodika rozdel'ujeme na Casopisy, noviny, periodické zborniky a rocenky. Medzi
Specidlne dokumenty patria patentové spisy, normy, firemna literatara a iné.
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Obrazové dokumenty rozdelujeme na grafiku, mapy a plany, fotografick¢é dokumenty,
vykresy a iné.

Zvukové dokumenty rozdelujeme na gramofonové platne, magnetofonové pasky, cédecka
a iné.

Audiovizualne dokumenty rozdelujeme na zvukové filmy, videofilmy, videoklipy,
dévedécka, videokazety a iné.

Elektronické dokumenty rozdelujeme na databazy, elektronické periodikd a digitalne
dokumenty.

Kazdy dokument, ktory je zaradeny do knizni¢ného fondu tvori KkniZni¢nd jednotku
(napriklad samostatny zvdzok knihy, viazany, zoSity alebo v doskach ulozeny komplet celého
rocnika periodika, kompaktny disk, videokazeta, databaza a podobne).

Pod pojmom budovanie kniZzni¢ného fondu rozumieme:

stanovenie profilu knizni¢ného fondu,
vytvorenie systému ciastkovych fondov,
dopliiovanie knizni¢ného fondu,
aktualizaciu knizni¢ného fondu.

Profil kniZni¢ného fondu podl'a odporucania Modelu skolskej kniznice tvoria:

e zakladné diela beletrie, poézie a dramy slovenskych a zahrani¢nych autorov, osobitné
diela odporucané ziakom na samostatné citanie,

e vSeobecné encyklopédie, nau¢né, jazykové a vykladové slovniky a prirucky,

e | exemplar pouzivanych a alternativnych ucebnic,

vyberovo popularizacné publikacie, ktoré rozsiruju poznatky ziakov ziskavané v priebehu

vyucovania jednotlivych predmetov a st primerané veku ziakov,

zékladné diela z pedagogiky, psycholdgie a inych pomocnych vied pre ucitel’ov,

odborné periodika pre ucitel’ov,

vyberovo periodika pre Ziakov zakladnej Skoly,

vyberovo periodika pre zZiakov strednej skoly,

vyberovo audiovizudlne dokumenty,

vyberovo elektronické dokumenty.

Velkost' skolskej kniznice, jej profil a druhy ziskanych dokumentov podmieniuju $truktiru
knizni¢ného fondu. Optiméalna skladba knizni¢ného fondu podl'a Modelu skolskej kniznice je
60 % naucnej literatiry a 40 % beletrie. Podl’a toho odporucania mé byt’ v kniznom fonde na
jedného ziaka priemerne 10 knih a na jedné¢ho ucitel'a 20 knih, v integrovanych knizniciach
na jedného pouZzivatel'a priemerne 28 knih. Ro¢ny prirastok by mal predstavovat’ 3 knihy na
jedného pouzivatel’a, v integrovanych knizniciach 3,5 zvizku na jedného obyvatel’a.
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Knizni¢ny fond rozdel'ujeme podPla jednotlivych druhov dokumentov na ciastkové fondy,
ato:

kniZny fond,

fond periodik,
audiovizualny fond,
elektronicky fond,
priru¢ny fond.

Knizny fond v Skolskej kniznici v zékladnej Skole mozeme ¢lenit’ napriklad:
a) podPla predmetu:

= umelecka literatura,
® naucna literatira,
= prirucky.

b) podla vekovych kategorii:

* rocnik 1. —4.,
= ro¢nik 5. - 9.

Umelecku literatiru mézeme cClenit’ napriklad podl'a tematicko-zanrového triedenia (bésne,
narodné rozpravky, umelé rozpravky, bajky, balady a povesti, historické pribehy, detektivne
pribehy, humoristické pribehy, dobrodruzné pribehy, romany, cestopisy a iné).

3.2 Dopliiovanie knizni¢ného fondu

Doplitiovanie kniZni¢ného fondu (akvizicia) tvori jednu zo zakladnych knihovnickych
¢innosti, pri ktorej sa vyhl'adavajt, vyberaju a ziskavaji potrebné druhy dokumentov.

Pri akvizicii berieme do tuvahy funkcie atlohy Skolskej kniznice, obsahova Struktiru
kniznicného fondu, venujeme pozornost’ systematickému sledovaniu akvizicnych zdrojov
avyberu vhodnych titulov. PredovSetkym prihliadame na informa¢né a dokumentacné
zabezpecenie vychovy a vzdelavania a vychovno-vzdelavacich potrieb Skoly. To znamena, Ze
berieme do tvahy najmé zameranie a Specializaciu §koly, obsah Skolského vzdelavacieho
programu, ucebné osnovy a regionalnu prislusnost. Dalej mame na zreteli celkovi
charakteristiku konkrétnych pouzivatel'ov — ziakov, pedagogickych zamestnancov, odbornych
zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov Skoly — ich profesionalne zameranie, stupeil
vzdelania, jazykové znalosti a informacéné potreby.

V pripade, Ze Skolska kniznica je poverend plnenim aj funkcie obecnej kniznice, sme povinni
pri dopliovani a budovani knizni¢ného fondu prihliadat’ na potreby obcanov patriacich
k narodnostnej mensine alebo etnickej skupine.

Doplnovanie a budovanie kniznicného fondu sa ma realizovat na principe nezavislosti

a odbornosti a nesmie zarovein podliehat’ ideologickej, politickej ani naboZenskej
cenzure ani komerénému vplyvu alebo inému vplyvu.
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Dolezitou metodickou pomdckou akvizicie je vypracovanie tematického planu dopliiovania
kniZni¢ného fondu. V tomto plane:

e vymedzime vedné odbory, zktorych bude Skolska kniznica dokumenty ziskavat
a uvedieme stupeii ich vyberu (uzsi alebo $irsi vyber);

e urc¢ime druhy dokumentov ziskavanych z jednotlivych odborov, ktoré mozeme
Specifikovat’ jazykovym, zemepisnym alebo ¢asovym vymedzenim (napriklad ucebnice,
len v slovenskom jazyku, najviac 10 rokov staré);

e stanovime orientacné pocty exemplarov jednotlivych titulov.

Na zaklade tematického planu dopliiovania knizni¢ného fondu kazdorocné zostavime roény
plan dopliovania, ktory by sme mali prekonzultovat s vedenim Skoly, s vyucujicimi
jednotlivych predmetov a v predmetovych komisidch. Idedlna by bola spolupraca ¢lenov
akvizi¢nej komisie, ktori by nielen rozhodovali o vybere vhodnych dokumentov na doplnenie
knizni¢ného fondu, ale tiez by iniciativne zhromazd'ovali signalne informacie pre akviziciu.
(Vymenovanie Clenov akvizi¢nej komisie je v pravomoci riaditel'a Skoly a tvori ju Skolsky
knihovnik a dvaja az traja ¢lenovia pedagogického zboru).

Je vhodné, aby sme pri dopliiovani knizni¢ného fondu vyuzivali rozmanité zdroje
dopliiovania, ako st:

e cdicny portal Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky na
doplnenie knizni¢ného fondu o nereformné ucebnice a ucebné texty,
Link: https://edicnyportal.iedu.sk

e portal Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky eAktovka,
ktory spristupfiuje ucebnice, rozne ucebné materialy a odporuc¢ant literatiru v digitalnej
forme Ziakom a ucitel'om zakladnych skol a strednych §kol,

Link: www.aktovka.sk

e webové sidlo Slovenskej pedagogickej kniznice, na ktorom sa v Gasti Skolské kniZnice
nachadzaju katalégy odporiacaného kniZzného fondu pre zakladné skoly a stredné Skoly,
ato:

= Katalog odporicaného kniZzného fondu pre materské Skoly a 1. stupen
zakladnej Skoly,

= Katalog odporiucaného knizného fondu pre 2. stupen zakladnej Skoly,

= Katalég odporicaného knizného fondu pre stredné $koly,

= Katalog odporiucaného knizného fondu pre stredné Skoly a konzervatoria

Katalogy vypracovali Statny pedagogicky tstav a Statny institat odborného vzdelavania
podla Statneho vzdelavacieho programu. Nachidzaju sa v elektronickej metodickej
databaze Pomaocky pre dopliiovanie kniZni¢ného fondu.

Link: http://www.spgk.sk/?pomocky-pre-doplnovanie-kniznicneho-fondu

e webove sidla inych priamo riadenych organizacii ministerstva Skolstva, ktoré spristupiiuji
informacné zdroje o kniznych novinkdch vhodnych pre ziakov a pedagogickych
zamestnancov

Napriklad Statny pedagogicky tstav pravidelne informuje prostrednictvom rubriky
Recenzie — anoticie — nové knihy, ktora je stcastou ¢asopisu Jazyk a literatira.
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Link: http://www.statpedu.sk/sk/publikacna-cinnost/casopisy/

Slovenskd asocidcia ucitelov slovenCiny takisto pravidelne prindSa informaécie
prostrednictvom rubriky Recenzie a kniZné publikacie, ktord je stcCastou casopisu
Slovencinar.

Link: http://www.sausba.sk/page.php?id=12

e internetové knihkupectva (napriklad Gorila, Ikar, Martinus, Portal),
Linky:  http://www.gorila.sk/knihy,  http://www.ikar.sk/,  https://www.martinus.sk/,
https://nakladatelstvi.portal.cz/nakladatelstvi#

e edicné plany vydavatel'stiev,

e pedagogické Casopisy (napriklad Comparative Education, Déti a my, European Journal of
Teacher Education, Grundschulunterricht, Magyartamitds, Moderni vyucovani, NaSa
Skola, Pedagogické revue, Psychologie dnes, Psycholdgia parapsychologia diet’ata,
Rodina a skola, Specidlni pedagogika),

e Kniznua revue, Knizni¢né noviny a iné.
Na zaklade uskuto¢neného vyberu dokumenty ziskavame, to znamena objedndvame,

prijimame a zarad'ujeme do kniZznicného fondu. Kniznicné dokumenty mozZeme ziskat
formou:

= kupou,

= darom,

"  vymenou a
= inak.

Nakup je najpouzivanejSim zdrojom ziskavania knizni¢nych dokumentov. Knizni¢né
dokumenty nakupujeme vicSinou v knihkupectvach, kde si mozeme zabezpecit prednostné
zasobovanie a stale informovanie o novinkdch podla ur¢eného tematického zéberu Skolske;j
kniznice. Knizni¢né dokumenty mézeme nakupovat aj u vydavatelov na zdklade edi¢nych
planov, ponukovych listov alebo formou C¢lenstva v edicii, popripade prostrednictvom
internetovych knihkupectiev.

Periodikd objedndvame prostrednictvom distribitorov alebo priamo u vydavatela, a to
najcastejsie v oktobri bezného roka na nasledujuci kalendéarny rok.

Dar ako dalSia forma dopliiovania kniznicného fondu nie je vzdy zarukou ziskavania
vhodnych dokumentov. Je potrebné vSetky dary od institacii alebo sukromnych oséb podrobit’
dokladnej obsahovej kontrole a zaradit’ do knizni¢ného fondu len najhodnotnejSie dokumenty,
ktoré zodpovedaju profilu Skolskej kniznice.

Vymena je velmi vyhodnym zdrojom dopliiovania. Mo6zeme ju uskutoCiiovat na
vnutroStatnej alebo medzindrodnej Grovni. S vymennym partnerom uzatvorime pisomnu
dohodu o vymene publikacii, v ktorej vymedzime predmet vymeny a spdsob vzijomného
objednavania publikacii. ReSpektujeme zasadu vzajomnej vyhodnosti a pribliznej
rovnocennosti vymienanych publikacii.
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Medzi iné formy ziskavania kniznicnych dokumentov zarad’'ujeme napriklad bezodplatny
prevod apovinny vytlatok. Bezodplatny prevod je zriedkavou formou ziskavania
kniznicnych dokumentov zinej kniZnice, napriklad zo zlicenej alebo zruSenej kniznice.
Sprievodnym dokladom dokumentov, ktoré sme ziskali bezodplatnym prevodom od inej
inStitacie, je zmluva o bezodplatnom prevode majetku.

K sprievodnym dokladom knizni¢énych dokumentov ziskanych nakupom patri objednavka,
faktura, pripadne dodaci list. Kopie pisomnych objednavok ukladdme podla datumu. Po
prevzati objednavky uskutocnime verifikaciu.

Pri verifikacii:

e porovname uplnost’ a spravnost’ dodaného suboru dokumentov s objednavkou,

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

e prezrieme dokumenty za ucelom zistenia, ¢i sme nedostali chybné vytlacky.

Cenové nespravnosti, chybajuce dokumenty a chybné vytlacky reklamujeme pisomne.

Sprievodnym dokladom dokumentov, ktoré¢ sme ziskali darom, je darovacia zmluva. Ak
nedostaneme darovaciu zmluvu, vyhotovime ndhradnd darovaciu zmluvu, v ktorom
uvedieme nasledujuce udaje: autor, nazov dokumentu, pocet exemplarov, cena, datum,
podpis a peciatka prijemcu a darcu. Ak je darca anonymny, uvedieme tuto skutocnost
v ndhradnom doklade.

Sprievodnym dokladom dokumentov, ktoré sme ziskali vymenou, je dodaci list. Ak
sprievodny doklad nepride spolo¢ne so zasielkou, vyhotovime nahradny dodaci list.

Pred zapisom do prirastkového zoznamu alebo do pomocnej evidencie dochadzajucich
periodik jednotlivé ziskané dokumenty oznacime ako vlastnictvo Skolskej kniznice.
Oznacenie vlastnictva (adjustacia) robime evidencnou peciatkou. Peciatka musi mat’ formu
obdiznika (rozmery 15 — 20 mm x 30 — 50 mm) a obsahovat’ zikladné identifika¢né
iidaje, ako je nazov a sidlo 3koly (ndzov ulice, popisné ¢&islo, PSC, obec/mesto) a nazov
Skolskej kniZnice.

Dokumenty kniZného typu peciatkujeme:

e na rube titulného listu, v jeho dolnej polovici tak, aby peciatka nezasahovala do textu;
e na 17 strane a nasledne na kazdej nasledujuce;j stej strane: 117, 217, 317 atd’.;
¢ na poslednej strane textu na oznacenie uplnosti daného dokumentu.

Volné prilohy, doplnky, tabul’ky oznac¢ime rovnakou peciatkou.
Na oznacenie rubu titulného listu mézeme pouzit' evidencnu peciatku doplnenu o d’alSie
rubriky, ktoré sa vyplnia v priebehu spracovania dokumentu, napriklad prirastkové ¢islo,

signatira a podobne. V texte knihy a na poslednej strane textu pouzijeme uz len evidenénu
peciatku s ndzvom a sidlom Skoly a ndzvom Skolskej kniZnice.
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Jednotlivé ¢isla periodik ozna¢ime eviden¢nou peciatkou v pravom hornom rohu obalky alebo
prvej strany.

Po ukonceni adjusticie zapiSeme jednotlivé dokumenty do prirastkového zoznamu.
Prirastkové Cislo uvedieme pri kazdom zédzname dodanej publikacie na sprievodnom doklade,
to znamena na fakture alebo dodacom liste, pripadne darovace;j listine (prirastkové Cislo dalej
uvedieme na rube titulného listu ziskaného dokumentu, na katalogizacnom listku, popripade
v elektronickom katalogizacnom zézname. Kazdy dokument, presnejSie kazda knizni¢na
jednotka musi mat’ samostatné ¢islo v prirastkovom zozname. Napriklad dvojzvidzkova
kniha bude oznaCend dvoma samostatnymi prirastkovymi ¢islami. Dvojzviazkova kniha
v dvoch exemplaroch bude oznacCend Styrmi prirastkovymi cislami. Samostatnd priloha
(napriklad cédecko, disketa a podobne) bude mat’ identické prirastkové ¢islo s dokumentom.

Faktary za periodikd, ktoré sme dostali v beznom roku a ktoré eSte nie st knizni¢nymi
jednotkami (stani sa nimi az po ro¢nej kompletizacii), nemdzeme eSte oznacCovat
prirastkovymi ¢islami. V pripade predplatného ich porovname s objednavkou.

Vsetky sprievodné a uctovné doklady za dokumenty prijaté do knizni¢ného fondu odkladame.
Predplatené faktiry sa uchovavaja v uctarni. Kopie faktur s prirastkovymi ¢islami ukladame
v zakladacoch v Skolskej kniznici. Kopie dodacich listov alebo darovacich listin dokumentov
ziskanych vymenou alebo darom zakladame do zakladaov podl'a sposobu ziskania a v rdmci
nich vzostupne podl’a prirastkovych ¢isiel.

Slovensk4 narodnéa kniznica vypracovala odporticanie Ako u€tovat’ kniZzni¢né dokumenty.
V tomto odporucani radi okrem iného, aby kazda tctovna jednotka (uctareil) vo vnitornom
predpise definovala knizni¢né dokumenty ako materidl, ktory bude uctovat’ priamo do
nakladov (spotreby), ktory ale mdze sledovat’ v pomocnej evidencii mimo uctovnictva
(prirastkovy zoznam, zoznam ubytkov, evidencia periodik). PodrobnejSie sa venuje aj
uctovaniu elektronickych informacnych zdrojov vyuzivanych online.

(http://www.snk.sk/images/Informacie_pre/Kniznice_a_knihovnikov/Dokumenty pre knihov
nikov/ORKS Ako_uctovat_kniznicne_dokumenty odporucanie.pdf)

3.3 Odborna evidencia knizni¢énych dokumentov

Evidencia kniznicnych dokumentov sa riadi vyhlaSkou Ministerstva kultiry Slovenskej
republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia
odbornej evidencie knizniénych dokumentov a o revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu
v kniZniciach (d’alej len ,,vyhlaska ¢. 201/2016 Z. z.). Metodicky pokyn pre Skolské kniznice
k uvedenej vyhlaske je uvedeny v prilohe ¢. 7.

V odbornej evidencii kniznicnych dokumentov vedieme kaZzdy kniZni¢ény dokument,
ktory sme zaradili do kniZni¢ného fondu bez ohl’adu na spésob nadobudnutia a formu
nosi¢a. Patri sem najmé kniha, samostatny zvizok diela na pokracovanie, ukon¢eny
ro¢nik periodika, hudobnina, rukopis, grafika, obraz, kresba, kartograficky kniZni¢ny
dokument, patentovy dokument, firemny dokument, technickd norma, audiovizualny
dokument, mikrograficky dokument a digitalny dokument. Digitalny dokument vedieme
v odbornej evidencii kniznicnych dokumentov, ak je na fyzickom nosici,
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v elektronickom datovom ulozisku Skolskej kniZnice alebo ak k nemu Skolska kniZnica
nadobudla trvalé pristupové prava.

Odborni evidencia kniZni¢nych dokumentov sa ¢leni na:
1. zakladnt odbornu evidenciu knizni¢énych dokumentov,
2. pomocnu odbornu evidenciu knizni¢nych dokumentov.

1. Zakladna odborna evidencia kniZnicnych dokumentov sa ¢leni na:
a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam ubytkov.

2. Pomocna odborna evidencia kniZzni¢nych dokumentov sa ¢leni na:

a) evidenciu vypozi€iek,

b) evidenciu doslych d¢isiel periodik,

¢) inid odbornu evidenciu (napr. na vymenu publikacii s vymennymi partnermi,
evidenciu integrovanych zdrojov ainych diel vychadzajicich na pokracovanie,
miestny zoznam knizni¢ného fondu, zoznam deziderat (dezideratum je dokument,
ktory si Skolskd kniznica vybrala ako vhodny pre svoj knizni¢ny fond, ale ktory
v danej chvili eSte nemohla objednat’ alebo ziskat)).

Odportca sa, aby sSkolska kniZnica pre potreby rocného Statistického vykazovania viedla aj
d’alSie evidencie vo forme denného zapisu o ¢innosti Skolskej kniZnice. Ide napriklad
o evidenciu pouzivatelov, evidenciu navstevnikov, evidenciu prezencnych vypoziciek,
evidenciu vzdelavacich a kultirno-spoloc¢enskych podujati. Uvedené evidencie mdze Skolska
kniznica viest’ v elektronickej podobe alebo v listinnej podobe (vo viazanom zoSite, ktory
vydava Statistické a evidenné vydavatel'stvo tlagiv — SEVT 11 018 0 Dennik o &innosti
kniZnice).

Vsulade s § 1 ods. 2 vyhlasky €. 2011/2016 vedieme odborni evidenciu kniZni¢nych
dokumentov v elektronickej podobe alebo listinnej podobe. Riaditel’ skoly alebo ina osoba
pisomne poverena riaditel'om Skoly, ktorej je Skolskd kniznica organizaénym tutvarom, urci
pisomnym rozhodnutim podobu vedenia odbornej evidencie. Rozhodne, ¢i bude odborna
evidencia vedend v elektronickej podobe alebo listinnej podobe.

Vedenie odbornej evidencie v elektronickej podobe znamena evidenciu knizni¢nych
dokumentov v automatizovanom KkniZni¢no-informacnom systéme (napr. kniZnicno-
informa¢nom systéme Clavius, knizni¢no-informa¢nom systéme pre malé a stredné kniznice,
kniZni¢no-informaénom systéme Proflib, atd’.). Skolska kniZnica je povinna vyhotovit’ po
skonCeni kalenddrneho roka tladeny vystup v podobe zviazaného a autorizovaného
dokumentu, ktory podpisuje riaditel’ Skoly alebo in4 osoba pisomne poverena riaditePom
Skoly.

Odporucéa sa, aby zaznam o autorizicii zviazaného dokumentu tlaceného vystupu
obsahoval tieto udaje:
e rozpitie prirastkovych ¢isiel v pripade prirastkového zoznamu (od prvého zapisaného
prirastkového ¢isla v kalendarnom roku az po posledné zapisané prirastkové cislo
k 31. decembru v kalendarnom roku),
e rozpdtie poradovych Ccisiel v pripade zoznamu ubytkov (od prvého zapisaného
poradového c¢isla v kalenddrnom roku az po posledné zapisané poradové Ccislo
k 31. decembru v kalendarnom roku),
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e datum autorizacie,

e peciatku Skolskej kniznice,

e podpis Skolského knihovnika,

e podpis riaditel’a Skoly alebo inej osoby pisomnej poverenej riaditelom Skoly.

Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii ciastkového prirastkového zoznamu
v elektronickej podobe, ktory viedla Skolska kniZnica v automatizovanom kniZni¢no-
informaénom systéme, je uvedeny v prilohe ¢. 8.

Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii ¢iastkového zoznamu tbytkov v elektronickej
podobe, ktory viedla Skolska kniZnica v automatizovanom kniZni¢no-informa¢nom
systéme, je uvedeny v prilohe ¢. 9.

Vedenie odbornej evidencie v listinnej podobe znamend evidenciu kniZni¢nych
dokumentov vo viazanom zoSite s predpisanymi udajmi, ktoré vydava Statistické
a evidenéné vydavatel'stvo tladiv (SEVT 11 015 0 Prirastkovy zoznam, SEVT 11 052 0
Zoznam ubytkov).

3.3.1 Zakladna odborna evidencia
Zakladnu odbornu evidenciu tvori:

a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam ubytkov.

Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov st neoddelitelnou stcastou knizni¢ného fondu.
Skolska kniznica ich musi uchovévat pocas celej svojej existencie. Pri zruSeni $kolskej
kniZznice v sulade s platnou legislativou nalozi riaditel’ Skoly s prirastkovym zoznamom a so
zoznamom Ubytkov podla registratirneho poriadku Skoly. Odporuca sa, aby prirastkovy
zoznam a zoznam ubytkov boli uloZzené podla moznosti v trezore alebo v plechovej skrini,
aby boli zabezpecené nielen pred odcudzenim, ale aj pred poskodenim.

Podkladom pre zakladnu odbornu evidenciu je:

a) nadobudaci doklad,

Nadobudaci doklad vo forme:

" faktury za kniznicné dokumenty nadobudnuté kupou,

» dodacieho listu za kniznicné dokumenty ziskané vymenou. Ak skolska kniznica nema
dodact list, vyhotovi nahradny doklad, t. z. fiktivny dodaci list,

» darovacej zmluvy za kniznicné dokumenty ziskané darom. Ak Skolska kniZnica
nedostala darovaciu zmluvu, vyhotovi nahradny dokument, v ktorom uvedie okrem
obvyklych nadobudacich udajov (autor, nazov atd’.) aj meno darcu, adresu a datum.
Ak je darca anonymny, uvedie tuto skutocnost' v nahradnom doklade.

»  zmluvy o bezodplatnom prevode, ak skolska kniZnica ziskala kniznicné dokumenty od
inej institucie bezodplatnym prevodom majetku.
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b) doklad o vyradeni,
Za doklad o vyradeni kniznicnych dokumentov sa povazuje napriklad priloha protokolu
vyradovacej komisie, v ktorej su uvedené kniznicné dokumenty vyradované z kniznicného
fondu

¢) doklad o revizii.
Za doklad o revizii sa povazuje zapisnica o vysledku revizie kniznicného fondu a priloha
so zoznamom kniznicnych jednotiek navrhnutych na vyradenie.

3.3.1.1 Prirastkovy zoznam

Prirastkovy zoznam je zakladnym majetkopravnym a Statistickym dokladom Skolskej
kniZnice. Zapisujeme do neho vSetky knizni¢né dokumenty, ktoré sme ziskali, verifikovali
a adjustovali.

Skolska kniznica odborne eviduje kniznicné dokumenty spravidla v jednom prirastkovom
zozname. Ak ma Skolska kniznica viac prirastkovych zoznamov, vedie ich zoznam.

Z prirastkového zoznamu mézeme zistit’:

o kvantitativne ukazovatele, a to vel'’kost’ knizni¢ného fondu, jeho ro¢né prirastky, celkovi
hodnotu knizni¢ného fondu i ¢iastkovll finanént hodnotu jeho roénych prirastkov,

e kvalitativne ukazovatele, a to jazykové a tematické zlozenie knizni¢ného fondu,

e osobitné tudaje o jednotlivych dokumentoch, ich cene, sposobe ziskania a miesta
uloZenia.

Prirastkovy zoznam, ako uz bolo uvedené, moze byt vedeny v :
o celektronickej podobe alebo,
e listinnej podobe.

Elektronicka podoba prirastkového zoznamu

Ak zapisujeme knizni¢né dokumenty do prirastkového zoznamu v elektronickej podobe,
zapis knizni€nych dokumentov robime v automatizovanom kniZni¢no-informa¢nom
systéme (napriklad v knizni¢no-informacnom systéme Clavius, kniZni¢no-informacnom
systéme pre malé a stredné kniznice, knizni¢no-informac¢nom systéme Proflib), sme povinni
vyhotovit® po skonceni kalendarneho roka tlaceny vystup v podobe zviazaného
a autorizovaného dokumentu, ktory podpisuje okrem nas aj riaditel’ Skoly alebo ina
osoba pisomne poverena riaditePom Skoly.

Odporica sa, aby zaznam o autorizacii zviazaného prirastkového zoznamu tlaceného
vystupu obsahoval tieto udaje:

e rozpdtie prirastkovych cisiel v pripade prirastkového zoznamu (od prvého zapisaného
prirastkového ¢isla v kalendarnom roku az po posledné zapisané prirastkové Cislo k 31.
decembru v kalendarnom roku),

datum autorizacie,

peciatku Skolskej kniznice,

podpis Skolského knihovnika,

podpis riaditel’a Skoly alebo inej osoby pisomnej poverenej riaditel'om Skoly.
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Listinna podoba prirastkového zoznamu

Skor ako zacneme zapisovat’ dokumenty do prirastkového zoznamu v listinnej podobe (vo
forme viazaného zoSita s predpisanymi udajmi, ktory vydava Statistické a evidenéné
vydavatel'stvo tla¢iv SEVT 11 015 0 Prirastkovy zoznam), musime ho vopred ostrankovat
ana prvej strane urobime zaznam o tom, kolko stran a prirastkovych Ccisiel obsahuje.
Sucastou zaznamu bude datum, peciatka Skolskej kniZznice anaS podpis ako veduceho
Skolského knihovnika. Zapisany prirastkovy zoznam uzatvorime takisto zaznamom na jeho
poslednej strane, ktory bude obsahovat’ rozpitie prirastkovych Cisiel (od prirastkového cisla
....... do prirastkového ¢isla .......), datum uzatvorenia prirastkového zoznamu, peciatku
Skolskej kniznice, na$ podpis a podpis riaditel'a Skoly alebo inej osoby pisomnej poverenej
riaditelom Skoly.

Zapis do prirastkového zoznamu
Podl'a spominanej vyhlasky €. 201/2016 Z. z. obsahuje zapis do prirastkového zoznamu
tieto povinné identifika¢né idaje o kniznicnom dokumente:

a) prirastkové Cislo,
Prirastkové je poradovym cislom kniznicného dokumentu. Na kniznicnom dokumente ho
uvadzame bud’ na rube titulného listu, alebo na inom ndhradnom liste pod peciatkou
Skolskej kniznice. Dalej ho piseme pri zdzname kniznicného dokumentu na nadobiidacom
doklade (napriklad fakture, dodacom liste, darovacej zmluve alebo zmluve
o bezodplatnom prevode).

b) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,
Signatira vyjadruje umiestnenie dokumentu v kniznicnom fonde. Skolskd kniznice je
povinna vytvarat signaturu pre kazdy kniznicny dokument, ktory zaradila do kniznicného
fondu, a to z dovodu volného pristupu pouzivatelov ku kniznicnému fondu.

Pri signovani knizni¢nych dokumentov dodrziavame tieto zasady:

= vSetky vytlacky toho istého diela oznalime rovnakou signaturou. Jednotlivé
exempldre odliSime iba pismennymi indexami,

= vSetky zvizky viaczviizkového diela oznacime rovnakou zdkladnou signaturou.
Jednotlivé diely oznacime Ciselnym poradim zvizku a jednotlivé exempldare toho
istého zvizku opdt’ pismennymi indexami.

Dalsie podrobnosti kvytvdraniu signatiry si uvedené v podkapitole 3.4 Signovanie
kniznicnych dokumentov a stavanie kniznicného fondu.

¢) meno a priezvisko autora a nazov,
Meno a priezvisko autora zapiseme v listinnej podobe prirastkového zoznamu
v invertovanom tvare, napriklad Sloboda, Rudolf. Ak ma kniznicny dokument viac
autorov, uvedieme len meno prvého autora, pretoze kniznicny dokument sa da
jednoznacne identifikovat' podla prirastkového Ccisla. Privelmi dlhé nazvy moZeme
zrozumitelne skratit. Pri viaczvizkovych dielach uvedieme aj cislo zvizku. Cudzojazycné
diela zapiseme v jazyku kniznicného dokumentu.

d) vydavatel’ské adaje

1. miesto vydania,
2. oznacenie vydavatela,
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e)

g)

3. rok vydania,

Oznacenie vydavatel'stva mozeme zrozumitelne skratit. Vrocenie piseme vzdy arabskymi
cislicami (napriklad 1987, 2000, 2015)..

cenu,

Cenu kniznicného dokumentu uvdadzame podla nadobudacieho dokladu (napriklad
faktury, dodacieho listu, darovacej zmluvy alebo zmluvy o bezodplatnom prevode). Ak
cena nie je uvedend, napriklad pri daroch, sme povinni stanovit’ ju kvalifikovanym
odhadom.

sposob nadobudnutia,
Uvadzame napriklad kupu, dar, vymenu alebo inak.

datum zapisu,
Datum zapisu by mal suhlasit's datumom ziskania.

Podla vyhlasky ¢. 201/2016 Z. z. $kolska kniZnica mé6Ze podl’a evidencnej a Statistickej
potreby doplnit’ prirastkovy zoznam o tieto identifika¢né udaje:

a)

medzinarodné Standardné Cislo knihy (ISBN), medzinarodné Standardné cislo serialu
(ISSN) alebo medzinarodné Standardné ¢islo hudobniny (ISMN),

b) jazyk kniZni¢ného dokumentu,

c)

udaje o prilohach,

d) poznamka o vyradeni.

Odporuca sa, aby sme pri vedeni prirastkového zoznamu dodrZiavali tieto zasady:

Vsetky knizni¢éné dokumenty, ktoré chceme zaradit' do knizni¢ného fondu, zapisujeme
v tom poradi, ako sme ich ziskali. Periodika zapisujeme az ich po skompletizovani alebo
zaviazani.

Kazdy knizni¢ny dokument musi mat’ pridelené¢ vlastné jedinecné a neopakovatelné
prirastkové Cislo, aby sa zabezpecila nezamenitel'nost’ jednotlivych zaznamov. Napriklad
ak sme zakupili 20 exemplarov z toho istého titulu, vytvorime 20 prirastkovych Cisiel
a urobime 20 zaznamov v prirastkovom zozname.

Udaj o prilohe knizni¢ného dokumentu je si¢ast'ou zaznamu v prirastkovom zozname.

Samostatnd priloha mé identické prirastkové ¢islo s kniZznicnym dokumentom. Ide
napriklad o prilohy na inych médiach, ako je povodny knizni¢ny dokument (kniha —
cédecko a pod.). Odporuca sa, aby oddelite'na priloha bola oznacena vlastnickymi udajmi

(identické prirastkové Cislo, resp. signatara alebo ¢iarovy kod).

Prirastkové Cislo je neprenosné, ani v pripade straty ¢i vyradenia knizni¢ného dokumentu
ho Skolska kniznica nemdze pridelit novému knizniénému dokumentu.

Zapis do prirastkového zoznamu v listinnej podobe sa robi ¢itatene, perom. Nijaky
udaj nesmie Skolska kniznica prelepit’ alebo vymazat. Chybny udaj preciarkne takym
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sposobom, aby pdvodny zapis zostal Citateny, a opravu uvedie v rubrike Poznamka
s datumom a podpisom Skolského knihovnika.

o Udaje v prirastkovom zozname musia sthlasit’ s i¢tovnymi a sprievodnymi dokladmi.

e Prepisovanie prirastkového zoznamu je nepripustné. Vo vynimocnych pripadoch sa
vyzaduje suhlas zriad’ovatel’a Skolskej kniZznice na jeho prepisanie.

3.3.1.2 Zoznam ubytkov

Zoznam ubytkov patri takisto k zakladnym majetkopravnym a Statistickym dokladom
Skolskej kniZnice. Zoznam ubytkov eviduje vSetky knizni¢cné dokumenty, ktoré
z knizni¢ného fondu ubudnui.

Dovody dbytku mézu byt

obsahové zastaranost’ knizni¢nych dokumentov,

tematickd alebo druhové nevhodnost’ pri zmene profilu Skolskej kniznice,
znacna opotrebovanost’ niektorych knizni¢énych dokumentov,

e zbytocné duplikaty a multiplikaty,

e strata knizni¢nych dokumentov.

Skolska kniznica odborne eviduje vyradené knizni¢né dokumenty spravidla v jednom
zozname ubytkov. Ak ma Skolska kniznica viac zoznamov ubytkov, vedie ich zoznam.

Pomocou zoznamu ubytkov mdézeme zistit’ idaje o skuto¢nom stave kniznicné¢ho fondu tym
spdsobom, ze odpocitame udaje v zozname ubytkov od udajov v prirastkovom zozname.

Zoznam ubytkov, ako uz bolo uveden¢, moze byt vedeny v :
e elektronickej podobe alebo,
e listinnej podobe.

Elektronicka podoba zoznamu ubytkov

Ak vyradené kniznicné dokumenty vedieme v elektronickej podobe, odpis kniZni¢nych
dokumentov robime v automatizovanom KkniZni¢no-informa¢nom systéme (napriklad v
knizni¢no-informacnom systéme Clavius, knizni¢no-informacnom systéme pre malé a stredné
kniZznice, knizni¢no-informa¢nom systéme Proflib), sme povinni vyhetovit’ po skonceni
kalendarneho roka tlaceny vystup v podobe zviazaného a autorizovaného dokumentu,
ktory podpisuje okrem nas aj riaditel’ Skoly alebo inad osoba pisomne poverena
riaditelom Skoly.

Odporuca sa, aby zaznam o autorizacii zviazaného zoznamu tbytkov tla¢eného vystupu
obsahoval tieto udaje:

e rozpitie poradovych ¢isiel v pripade zoznamu ubytkov (od prvého zapisaného poradového
Cisla v kalendarnom roku az po posledné zapisané poradové Cislo k 31.decembru
v kalendarnom roku),

e datum autorizacie,
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e peciatku Skolskej kniznice,
e podpis Skolského knihovnika,
e podpis riaditel’a Skoly alebo inej osoby pisomnej poverenej riaditelom Skoly.

Listinna podoba zoznamu ubytkov

Skor ako zacneme zapisovat’ vyradené knizni¢né dokumenty do zoznamu ubytkov v listinnej
podobe (vo forme viazaného zosita spredpisanymi tdajmi, ktory vydava Statistické
a evidentné vydavatel'stvo tladiv SEVT 11052 0 Zoznam ubytkov), musime ho vopred
ostrankovat’ ana prvej strane urobime zaznam o tom, kolko strdn a poradovych Ccisiel
obsahuje. Sucastou zdznamu bude datum, peciatka Skolskej kniznice anas podpis ako
veduceho Skolského knihovnika. Zapisany zoznam tbytkov uzatvorime takisto zdznamom
na jeho poslednej strane, ktory bude obsahovat’ rozpdtie poradovych cisiel (od poradového
Cisla ....... do poradového cisla ....... ), datum uzatvorenia zoznamu ubytkov, peciatku Skolske;j
kniznice, nas podpis a podpis riaditel'a Skoly alebo inej osoby pisomnej poverenej riaditel'om
Skoly.

Zapis do zoznamu ubytkov
Zoznam ubytkov podla spominanej vyhlasky ¢. 201/2016 Z. z. obsahuje nasledujuce
povinné identifika¢né idaje o vyradenom knizni¢nom dokumente:

a) poradové Cislo,

b) prirastkové Cislo,

¢) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,
d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu do zoznamu ubytkov.

Uvedieme den, v ktorom zapis vykonavame. Nemozeme ho zamienat s dinom, kedy bol
kniznicny dokument navrhnuty na vyradenie.

Podl'a vyhlasky ¢. 201/2016 Z. z. Skolska kniZnica moZe podl’a evidencnej a Statistickej
potreby doplnit’ zoznam Ubytkov o tieto identifika¢né udaje:

a) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,
Uvedieme dovod, ktory oznacili clenovia vyradovacej komisie v navrhu na vyradenie
vrdtane odkazu na poradové cislo, pripadne datum zapisnice vyradovacej komisie. Ako
dovod vyradenia kniznicného dokumentu moze skolskd kniznica uviest stratu, obsahovu
zastaranost, poSkodenie, duplicitu, multiplicitu kniznicného dokumentu.

b) cenu.
Tento udaj preberieme z prirastkového zoznamu.

Hromadné vyrad’ovanie knizni¢nych dokumentov

Ak vyradujeme hromadne knizni¢né dokumenty, napiSeme zoznam vyradenych
knizni¢nych dokumentov, v ktorom pouzijeme na ich oznacenie poradové Cisla, ktoré by
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mali nasledovat’ v zozname ubytkov. To znamena, ze v zozname vyradenych knizni¢nych
dokumentov musi mat’ kazdy vyradeny knizni¢ny dokument svoje samostatné poradové ¢islo,
ktoré musi byt’ identické s poradovym ¢islom v zozname ubytkov.

Priklad: V zozname ubytkov mé posledny vyradeny knizni¢ny dokument poradové Cislo 325.
Nasledne vyradime 50 knizniénych dokumentov. V zozname vyradenych knizni¢nych
dokumentov budeme cislovat’ jednotlivé vyradené knizni¢né¢ dokumenty od ¢isla 326 az po
¢islo 375. V zozname tibytkov v nasledujucom riadku napiSeme rozpitie ¢isiel 326 — 375 a
odkaz na zoznam vyradenych kniZni¢énych dokumentov. Potom v priebehu Styroch rokov
vyradime d’alSie knizni¢né dokumenty jednotlivo, napriklad po ¢islo 499. Nésledne budeme
opat vyradovat hromadne kniznicné dokumenty. Zoznam vyradenych kniZni¢nych
dokumentov za¢neme poradovym c¢islom 500. Tym sa zabezpeci nezamenitel'nost’ udajov
v zozname ubytkov.

Zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov musi obsahovat’ povinné identifika¢né
udaje, ako st: poradové cislo, prirastkové Cislo, signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym
¢islom, meno a priezvisko autora a nazov, daitumu zépisu do zoznamu ubytkov.

Zoznam ubytkov azoznam vyradenych knizniénych dokumentov sa odsuhlasuje
podpisom riaditel’a Skoly alebo inej osoby pisomne poverenej riaditePom Skoly.

Odporuca sa, aby Skolskd KkniZnica pri vedeni zoznamu ubytkov dodrzZiavala
nasledujuce zasady:

e Jednotkou zapisu v zozname Ubytkov je kniZni¢ny dokument. Ak Skolska kniZnica
vyrad’'uje knizni¢né dokumenty hromadne (napriklad pri revizii knizni¢éného fondu), moze
v zozname Ubytkov uviest’ iba zodpovedajuce prvé a posledné poradové ¢islo a odkaz na
samostatne spracovany zoznam vyradenych knizni¢nych dokumentov. Zoznam
vyradenych knizni¢nych dokumentov musi obsahovat’ udaje identické s idajmi v zozname
ubytkov, musi tvorit neoddelitel'nti sucast zoznamu ubytkov a musi byt podpisany
riaditel'om $koly alebo inou osobou pisomne poverenou riaditel'om skoly.

e Zapis do zoznamu ubytkov v listinnej podobe sa robi ¢itate'ne, perom. Nijaky udaj
nesmie Skolskd kniznica prelepit alebo vymazat. Chybny udaj preciarkne takym
sposobom, aby pdvodny zapis zostal Citateny, a opravu uvedie v rubrike Poznadmka
s datumom a podpisom Skolského knihovnika.

e Zoznam ubytkov Skolskd kniznica neprepisuje.

Podl'a potreby Skolskej kniznice sa vyradenie knizni¢ného dokumentu moéze vyznalit aj
v prirastkovom zozname s uvedenim poradového Cisla zo zoznamu ubytkov. Napriklad
v prirastkovom zozname, ktory ma listinni podobu, Skolsky knihovnik preciarkne prirastkové
¢islo a v rubrike Poznamka uvedie Vyradené, pozri zoznam ubytkov ¢. ..... (napiSe poradové
¢islo zo zoznamu ubytkov).

3.3.2 Pomocna odborna evidencia kniZni¢énych dokumentov

Pomocna odbornad evidencia nepatri medzi majetkopravne evidencie Skolskej kniznice.

Z hladiska skolskej kniznice tvori len doCasnu evidenciu, v ktorej sa zaznamendvaji aktudlne
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informacie, platné len po urciti dobu. Lehota ulozZenia jednotlivych pomocnych odbornych
evidencii je urend v registratirnom poriadku Skoly.

Pomocnu odbornu evidenciu tvori:

a) evidencia vypoZiciek,

b) evidencia doSlych Cisiel periodik,

¢) ina odborna evidencia (napriklad vymena publikacii s vymennymi partnermi,
evidencia integrovanych zdrojov ainych diel vychadzajicich na pokracovanie,
miestny zoznam kniZni¢ného fondu, zoznam deziderat).

3.3.2.1 Evidencia vypoziciek
Podl'a vyhlasky ¢. 210/2016 Z. z. obsahuje evidencia vypozZiciek:

a) meno a priezvisko pouZzivatela, Cislo Citatel’'ského preukazu alebo identifikacnej
karty pouzivatel’a,

b) prirastkové c¢islo alebo signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom, alebo
identifika¢ny kod kniZni¢ného dokumentu,

¢) datum vypozicky a datum vratenia vypoZzi¢aného kniZni¢ného dokumentu.

Skolské kniZnica vedie evidenciu absenénych vypoZitiek, to znamena evidenciu vypoziiek
mimo priestorov Skolskej kniznice (napr. do Skolskych kabinetov, do triedy, domov) podla
nasledujticich druhov knizni¢nych dokumentov:

e odborna literatira a krasna literatura,

e periodika,

e audiovizualne a elektronické dokumenty,
e in¢ Specialne dokumenty.

V stlade s roénym Statistickym vykazovanim sa odporuca, aby Skolska kniznica kazdy den
evidovala bud’ v pisomnej podobe, alebo v elektronickej podobe, ak vlastni automatizovany
knizni¢no-informacny systém, absencéné vypozZicky uvedenych druhov KkniZni¢nych
dokumentov vramci kategérii ziaci, pedagogicki aodborni zamestnanci a ostani
registrovani pouzivatelia.

Skolska kniZnica je opravmena za téelom poskytovania kniZni¢no-informaénych sluzieb
spracovavat’ osobné udaje aktivnhych pouzivatel’ov v rozsahu: meno, priezvisko, titul,
adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, ddtum a miesto narodenia, cislo
dokladu totoznosti a jeho platnost’, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne ¢islo, emailova
adresa, meno a priezvisko a adresa zdkonného zastupcu dietata (ziaka do 15 rokov). Na
spracovavanie d’alSich osobnych udajov sa vyZaduje suhlas pouZivatel’a. V pripade, Ze
pouzivatel’ suhlas neposkytne, Skolsk4 kniznica mu neméze odopriet poskytnutie knizni¢no-
informacnych sluzieb v stlade s § 11 ods. 3 zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zédkonov.
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3.3.2.2 Evidencia doslych ¢isiel periodik

Jednotlivé doSlé cisla periodik sa eviduju v pomocnej odbornej evidencii, ktora
obsahuje:

a) nazov, podnazov, rok, ro¢nik, periodicitu a medziniarodné Standardné ¢islo seridlu
(ISSN),

b) vyznacenie doSlych ¢isiel periodik,

¢) udaje o dodavatelovi,

d) cenu.

Pomocna evidencia doslych cisiel periodik poskytuje Skolskej kniznici prehlad o dodanych
Cislach periodik, umoznuje kontrolu a vcasni reklamaciu nedodanych Ccisiel periodik
a informuje o odoberanych tituloch periodik. Pomocné evidencia periodik sa zvyCajne vedie
na kartach, ktoré vydava Statistické a eviden¢né vydavatel'stvo tladiv (SEVT 11026 OB
Evidencia &asopisov, SEVT 11 027 0B Evidencia novin). Karty v pomocnej evidencii radime
abecedne podla prvého slova z ndzvu (neberieme do tivahy gramaticky ¢len) dochadzajuceho
periodika.

Skolské kniznica v pomocnej evidencii periodik eviduje len tie dochadzajice periodika, ktoré
dostava priamo do Skolskej kniznice. Neeviduje tie, ktoré odbera Skola do zborovne alebo do
jednotlivych kabinetov Skoly.

Po ukonceni prislusného roka alebo roc¢nika sa pomocna evidencia periodik uzavrie
a uchovava podrla registratirneho poriadku Skoly. Zviazané periodika Skolska kniznica zapise
do prirastkového zoznamu.

3.3.2.3 Ina odborna evidencia

Int odbornu evidenciu moéze tvorit’ napriklad vymena publikacii s vymennymi partnermi,
evidencia integrovanych zdrojov ainych diel vychadzajucich na pokraCovanie, miestny
zoznam knizni¢ného fondu, zoznam deziderat.

AKk Skolska kniZnica realizuje vymenu publikacii s vymennymi partnermi, dokumenty
ziskané a odosielané na vymenu sa eviduju v pomocnej evidencii, ktora obsahuje:

a) poradové Cislo,

b) meno a priezvisko autora, nazov, miesto a rok vydania,
¢) datum zapisu,

d) cenu,

e) udaje o odoslani,

f) odkaz na doklad o nadobudnuti.

Skolska kniznica kazdy ziskany alebo odosielany knizni¢ny dokument na vymenu moze
evidovat’ na samostatnych listoch. Odporuca sa, aby si pre kazdého vymenného partnera
vyhotovila samostatné evidencné listy, na ktorych by uvéadzala nazov apresni adresu
inStitacie, stru¢né udaje o uzavreti zmluvy, o vymene a podmienkach vymenného styku.
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3.4 Signovanie kniZzni¢nych dokumentov a stavanie knizni¢éného fondu

Po verifikécii, adjustécii a zapise do prirastkového zoznamu jednotlivé dokumenty oznacime
signatirou. ZapiSeme ju na rub titulného listu nad oznaCenie vlastnictva peciatkou, do
prirastkového zoznamu ana vizbu dokumentu. Na dokumentoch knizného typu ju
umiestiitujeme v pravom hornom rohu zadnej dosky vézby alebo na dolnom okraji chrbta.
Povécsine ju umiestnime na Stitok, ktory potom nalepime, pripadne prelepime priesvitnou
paskou zddévodu ochrany. Signatira oznacuje miesto, kde je kniZzni¢ény dokument
umiestneny. Podl'a signatiry vieme rychlo a presne vyhladat’ ziadany knizni¢ny dokument
v knizni¢nom fonde a vrateny knizni¢ny dokument zaradit’ spat’ na jeho ur¢ené miesto. Forma
signatary urcuje sposob stavania kniZni¢ného fondu.

Pri vSetkych sposoboch stavania reSpektujeme tieto zasady:

e vSetky vytlacky toho istého diela oznaCime rovnakou signatirou. Jednotlivé
exemplare odliSime iba pismennymi indexami,

Priklad vytvorenia signatary pri diele MORIC, Rudo: Sen znacky Pelé:

MOR - signatara prvého vytlacku
MOR/a - signatara druhého vytlacku
MOR/b - signatura treticho vytlacku

e vSetky zvizky viaczvizkového diela oznacime rovnakou zakladnou signatirou.
Jednotlivé diely oznacime ciselnym poradim zvizku a jednotlivé exemplare toho
istého zvazku opit’ pismennymi indexami.

Priklad vytvorenia signatury pri viaczviazkovom diele FERKOQO, Milan: Rinaldo Rinaldini
1., FERKO, Milan: Rinaldo Rinaldini I1.:

FER/1 - signatara prvého vytlacku
FER/la - signatara duplikatu 1. zvizku
FER/2 - signatara druhého vytlacku
FER/2a - signatara duplikatu 2. zvizku

Pod pojmom stavanie kniZni¢ného fondu rozumieme oznaCenie miesta dokumentov
v Skolskej kniznici.

Pri voI'be vhodného stavania kniZni¢ného fondu berieme do uvahy:

e 1lohy a funkcie Skolskej kniznice,

e rozsah a charakter knizni¢ného fondu,

e vysku ro¢ného prirastku jednotlivych ¢iastkovych fondov,
e pocet pouzivatelov,

e  obrat knizni¢ného fondu,

e poziadavku hospodarneho vyuzitia miesta,
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e rozlozenie knizni¢ného fondu podla charakteru jednotlivych ciastkovych fondov
a vytvorenie podmienok na ich ochranu a reviziu.

Pri kazdom zvolenom sposobe stavania kniznicného fondu dodrziavame tieto pravidla:

e dokumenty knizného typu staviame na policiach zl'ava doprava;
e viaczvizkové diela, duplikaty a multiplikaty staviame na policiach vedl’a seba;
e Specidlne druhy dokumentov ukladame oddelene.

Zakladné sposoby stavania knizni¢ného fondu su:

a) formalne stavanie — knizni¢né dokumenty st usporiadané podl'a formalnych znakov,
napriklad format, prirastkové Ccislo, meno autora apodobne. V tomto pripade
rozozndvame formatové, prirastkové, abecedné, chronologické, geografické ajazykové
stavanie;

b) vecné stavanie — knizni¢né dokumenty su usporiadané podla ich obsahu. Rozoznavame
systematicko-abecedné, systematicko-poradové, systematicko-formatové a tematické
stavanie.

BliZSie si rozoberieme tie spdsoby stavania knizni¢ného fondu, ktoré su vyhodné pre Skolské
kniznice.

Abecedné stavanie. Pri tomto spdsobe stavania knizni¢ného fondu dokumenty staviame
podl'a mena autora alebo podl'a prvého slova z ndzvu. Vyhoda tohto stavania pre pouzivatel'a
spoCiva v tom, ze vSetky tituly od jedného autora najde na polici vedla seba, vratane
duplikatov a multiplikatov.

Systematicko-abecedné stavanie. Pri tomto spdsobe stavania knizni¢ného fondu staviame
dokumenty podl'a vednych odborov a v ramci nich podla mena autora alebo podla prvého
slova z nazvu. Odbor m6Zeme v signatire vyjadrit’ pismenne alebo ¢iselne. Ak na oznacenie
odboru pouzijeme Medzindrodné desatinné triedenie (MDT), potom zdkladnu Cast’ signatiry
tvori prislusny triednik. Vyhoda tohto stavania pre pouzivatela spoCiva v tom, Ze si mdze
vybrat’ tie najvhodnejSie dokumenty z daného odboru alebo Ziadant publikéciu, ktora je prave
vypozi¢ana, moze nahradit’ inou, rovnakého alebo podobného obsahu.

Priklad pouzivanych triednikov MDT pre nauéni literatiaru v skolskych knizniciach:

Vseobecnosti (VSeobecné priruckové diela — encyklopédie, slovniky)

Filozofia (Psychologia. Logika. Moralka)

Nabozenstvo. Teologia

Spolocenské vedy (Statistika. Demografia. Socioldgia. Politika. Obchod. Verejna
sprava. Vojenstvo. Socidlna starostlivost. Poistovnictvo. Vychova a vzdeldvanie.
Kultarna antropolégia)

5 Prirodné vedy

51 Matematika

52 Astrondémia

53 Fyzika

54 Chémia

W= O
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55 Geologia

56 Nauka o skamenelinach
57 Biologia

58 Botanika

59 Zoologia

6 Aplikované vedy

61 Zdravoveda

62 Technika

63 Pol'nohospodarstvo. Pol'ovnictvo. Rybarstvo
64 Doméce hospodarstvo

67 R6zny priemysel a remesla

68 Stavebnictvo

7 Umenie. Hry. Sport
71 Stavba miest

72 Architektara

73 Socharstvo

75 Maliarstvo

76 Grafické umenie

77 Fotografia. Film

78 Hudba

79 Sport

8 Jazykoveda. Krasna literatura. Literarna veda

90 Vlastiveda

91 Cestopisy. Zemepis
92 Zivotopisy

93 Dejiny. Historia

Priklad vytvorenia signatury pri diele CIZMAR, Jan: Dejiny matematiky:
5 1/(:312 - signatara prvého vytlacku
51/CIZ/a - signatira druhého vytlacku
51/CIZ/b - signatura treticho vytlacku

Priklad vytvorenia signatary pri viaczvdzkovom diele MACHALA, Drahoslav: Slovenska
viastiveda I.:

90/MACH/1 - signatura prvého vytlacku
90/MACH/1a - signatura duplikatu 1. zvizku

3.5 Budovanie katalogov

Dokumenty, ktorych prvoradou ulohou je informovat’ pouzivatel'ov o evidencii primarnych
dokumentov zaradenych do knizni¢ného fondu a sprostredkovat’ im pristup k informéciam
v nich obsiahnutych, nazyvame dokumentograficky fond.
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Medzi najcastejSie druhy dokumentografického fondu patria:

e kniZni¢né katalogy,
e Dbibliografické (dokumentacné) kartotéky,
e databazy.

KniZni¢ny katalég moéZeme definovat’ ako zoznam vsSetkych druhov dokumentov
zaradenych do knizni¢ného fondu konkrétnej kniZnice a budovany podPa urcitych
pravidiel.

Na zaklade toho, Ze knizni¢ny kataldg méa informovat’ pouzivatelov o tom, ktoré diela,
ktorych autorov vlastni, z akych odborov ststred'uje dokumenty, aké publikécie z urcitych
odborov alebo na urciti t¢ému moze spristupnit’, budujeme bud’ niekol’ko katalégov rozli¢nych
druhov v klasickej forme, alebo jediny katalog v elektronickej forme.

Klasické kniznicné katalogy (katalogy v listkovej forme) podl’a sposobu spracovania delime
na:

e menné katalogy,
e vecné katalogy.

Ak v mennom katalogu radime zaznamy podl’a mena autora, nazvu korporacie a prvého
slova z nazvu pri dielach bez autora, potom hovorime o mennom autorskom katalégu. Ak
radime z4dznamy abecedne podl’a prvého slova z nazvu, potom hovorime o nazvovom
katalégu.

Vecné katalogy su katalogy, v ktorych zdznamy radime podPa obsahu diela. Obsah diela
mdzeme vyjadrit bud’ triednikom Medzinarodného desatinného triedenia (MDT), vtedy
hovorime o systematickom katalégu, alebo predmetovym heslom, vtedy hovorime
o predmetovom katalogu.

Existuji aj d’alSie triedenia knizni¢nych katalogov, napriklad podla Citatel’ského urcenia
(Citatel'sky a sluzobny katalog), podPa druhu zachytenych dokumentov (druhovy
a komplexny katalog), podla tematiky (vSeobecny a Specialny katalog), podla rozsahu
zachytenia dokumentového fondu (Ciastkovy, suthrnny a siborny katalog), podl’a vekovych
stupiiov Citatelov (katalog pre dospelych, katalég pre deti), podl’a vonkajSej formy
(listkovy, zviazkovy, mikrofiSovy a dialogovy kataldg), podl’a sposobu fixovania tdajov
v katalégu (tlaceny, rozmnozovany, ilustrovany a strojovy katal6g).

V automatizovanych knizni¢no-informacnych systémoch sa tato druhova rozmanitost’ straca.

Kvdli jednoduchej orientécii pouZzivatel'ov v klasickych katalégoch kladieme doraz aj na ich
vonkaj$iu upravu. Pod vonkajSou tipravou rozumieme:

e nazov katalégu, ktory by sme mali vhodne upravit’;

e navod na pouzitie katalogu, ktory umiestiiujeme blizko katalégu. V nom vysvetlime
zasady jeho budovania, objasnime, s akymi typmi otdzok sa mdze pouZzivatel’ na katalog
obratit’ a ako mé pri vyhl'adavani dokumentov postupovat’. (Na tuto povinnost’ nesmieme
zabudat’ ani pri online kataldgu.)

64



e napisy na zasuvkach katalégu a ich ¢iselne oznacenie;
e rozrad’ovace vnitri katalogu.

Online katalog (OPAC — Online Public Acces Catalogues) mdze uspokojit’ vSetky druhy
poziadaviek, ktoré nan kladl jeho pouzivatelia. Odpoveda na otazku:

a) ¢ije v knizni¢nom fonde dokument od urcitého autora, s ur€itym nazvom;

b) ¢i st v kniznicnom fonde dokumenty z urc¢itého vedného odboru;

¢) C¢isuv knizni¢énom fonde dokumenty o ur¢itom predmete, jave, osobe, krajine a podobne;

d) ¢i su tieto dokumenty v pozadovanom jazyku,

e) C¢i st v kniznicnom fonde urcité Specidlne druhy dokumentov z urcitého vedného odboru,
o urcitom predmete, jave, osobe, krajine a podobne.

Online kataldg je schopny zodpovedat’ na vSetky tieto otazky aj v ich vzajomnej kombinacii.

3.6 Metodika katalogizacie

VsSeobecné pravidla katalogizacie stanovuji poziadavky, metody a zésady spolo¢né popisu
vSetkych dokumentov.

Pri tvorbe zdznamov dodrziavame:

e poziadavku presnosti (daje musia zodpovedat prislusSnym udajom obsiahnutych
v samotnom dokumente a na ich zaklade musime dokument presne urcit’, pripadne odlisit’
od podobného dokumentu),

e poziadavku jednotnosti (tato poziadavku zabezpecuju katalogizacné pravidla).

Pre kazdy dokument vytvirame jeden hlavny ziznam, ktory obsahuje vSetky udaje
nevyhnutné pre jeho identifikaciu, udaje mennej a vecnej katalogizacie.

Hlavny zaznam:

e charakterizuje dielo ako urcita popisnu jednotku,

e umoznuje ndjst’ dielo v konkrétnom knizni¢énom fonde prostrednictvom signatury,

e poskytuje vSeobecny obraz o charaktere diela, jeho zamerani, citateI'skom urceni,
pripadne hodnote diela.

Menna katalogizacia

Menny zaznam/Identifikacny zaznam je usporiadany stibor jednotne spracovanych udajov
charakterizujucich dokument podl’a jeho formalnych charakteristik/vlastnosti a znakov,
podla ktorych mozno dokument presne urCit (identifikovat’) aodliSit od ostatnych
dokumentov.

Menna katalogizacia/menny popis sa riadi medzinarodnymi katalogizaénymi pravidlami —
Anglo-americké katalogizacné pravidli AACR2 a RDA — Resource Description &
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Access (v sulade s prechodom spracovania jednotlivych typov dokumentov na katalogiza¢né
pravidla RDA).

Na webovych strankach Slovenskej narodnej kniznice — www.snk.sk — v ¢asti Metodika pre
Narodna bibliografiu — st dostupné rézne metodiky popisu (napriklad metodika popisu
knih, ¢lankov, hudobnych dokumentov) vo formate MARC 21 s interpretaciou pravidiel
RDA.

Ako priklad uvadzame metodicky material Metodika popisu knih vo formate MARC 21
s interpretaciou pravidiel RDA : prirucka pre pouZivatela : verzia V 1.0, ktory
vypracovala Cudmila Rohoniova zo Slovenskej narodnej kniznice v roku 2016. Uvedena
prirucka obsahuje prehl’ad poli a podpoli formatu MARC 21/Bibliograficky format a pokyny
pre zapis udajov do jednotlivych poli spojené s interpretaciou pravidiel RDA. Jej cielom je
poskytnit’ knihovnikom zakladné informacie o principoch pravidiel RDA a ich pouzivani pri
spracovani knih.
(http://www.snk.sk/images/Informacie_pre/Kniznice_a_knihovnikov/Metodika pre NB/NB
Metodika knihy RDA V2-1.pdf)

Udaje menej katalogizacie/menného popisu zodpovedaju tymto oblastiam udajov:

oblast’ udajov o nazve a zodpovednosti,

oblast’ udajov o vydani,

oblast’ Specifickych udajov,

oblast’ vydavatel’skych/nakladatel’skych udajov,

oblast’ udajov fyzického popisu,

oblast’ udajov o edicii,

oblast’ idajov poznamky,

oblast’ idajov o Standardnom (alebo alternativhom) ¢isle a dostupnosti.

Priklad na popis podla pravidiel ISBD(M):

Misko a jeho kamarati / Bozena Lencova; ilustr. Peter Molnar. — Martin : Matica slovenska,
2003. — 75 s. : ilustr. — ISBN 80-7090-718-5

Vecna katalogizacia
Spracovanie dokumentov podla ich obsahu nazyvame vecnd katalogizacia. Vysledkom
vecnej katalogizacie su vecné selekéné tidaje, ktoré delime na: predmetové a systematické.

Predmetové selekéné udaje vyjadruju vystizne obsah (tému) dokumentu alebo informacne;j
poziadavky stru¢nou formuléciou pomocou jedného slova alebo skupiny slov. Toto slovo
alebo skupina slov vytvaraji predmetové heslo. Predmetovy selek¢ny jazyk vyuziva
prirodzeny jazyk s cielom ¢o najpresnejSicho vyjadrenia obsahu popisovaného dokumentu
pomocou riadeného tezauru/slovnika.
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Pri tvorbe predmetovych hesiel postupujeme podPla platnych noriem:

e STN ISO 2788 (01 0193) Dokumentécia. Pokyny na tvorbu a vyvoj jednojazyéného
tezauru. 2011.

e STN ISO 5963 (01 0173) Dokumentéacia. Metddy analyzy dokumentov, urcenie ich
tém a vyber indexacnych terminov. 1997.

e STN 01 0172 — ISO 5964 (01 0172). Pokyny pre vypracovanie a rozvijanie
viacjazycnych tezaurov. 1991.

Systematické selekéné tidaje sa tvoria na zaklade univerzalneho klasifikaéného systému —
umelého selekéného jazyka — Medzinarodného desatinného triedenia (MDT), ktory slizi na
indexovanie a vyhl'adavanie vecnych informacii o dokumentoch a informacii v dokumentoch
obsiahnutych. Pri tvorbe systematickych selekénych udajov sa informécie indexuju
a usporaduavaji do systému podl'a jednotlivych vednych odborov nezavisle od prirodzeného
jazyka.

Pri vybere triednikov postupujeme podl’a platnej normy: STN 01 0180 Medzinarodné
desatinné triedenie — Vyber najdolezitejSich znakov. 1985.

Predmetné normy st dostupné na webovom sidle Centra vedecko-technickych informaécii
Slovenskej republiky (CVTI SR) — http://www.cvtisr.sk/cvti-sr-vedecka-
kniznica/specializovana-vedecka-kniznica/odporucame/technicka-komisia-69-tk-69/zoznam-
platnych-stn.html?page 1d=902.

Zoznam zikladnych medziniarodnych Standardov pre katalogizaciu:

Anglo-americké katalogizacné pravidla : druhé revidované vydanie 2002. Martin : Slovenska
narodna kniznica, 2003.

Resource Description & Access : revizia 2016. 1. slovenské vydanie. Martin : Slovenska
narodna kniznica, 2017. ISBN 978-80-8149-092

Bibliograficky format MARC21, UNIMARC.

ISBD(M) : medzindrodny Standardny bibliograficky popis pre monografie. Martin : Matica
slovenska, 1995.

ISBD(S) : medzindrodny Standardny bibliograficky popis pre serialy. Martin : Matica
slovenska, 1995.

ISBD(G) : vSeobecny medzinarodny Standardny popis pre bibliograficky popis. Martin :
Matica slovenska, 1994

ISBD(CF) : Medzinarodny standardny popis pocitacovych suborov. Martin : Matica
slovenska, 1995.

ISBD(CM) : Medzinarodny standardny popis pre kartografické materialy. Martin : Matica
slovenska, 1995.
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ISBD(PM) : Medzinarodny Standardny popis pre tlacené hudobniny. Martin : Matica
slovenska, 1995.

3.7 Revizia knizni¢ného fondu

Pri revizii kniznicného fondu sa riadime vyhlaSkou Ministerstva kultiry Slovenskej
republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia
odbornej evidencie kniZni¢nych dokumentov a o revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu
v kniZniciach.

Ucelom revizie knizni¢ného fondu je fyzické porovnanie skutoéného poétu KkniZni¢nych
jednotiek s evidovanym poctom kniZni¢nych jednotiek a pripadne zistenie nedostatkov
v evidencii kniZni¢ného fondu (chybajice udaje v prirastkovom zozname, chybné zéapisy
v prirastkovom zozname alebo v zozname ubytkov a podobne).

Skolska kniznica je v zmysle § 14 ods. 1 zdkona o knizniciach povinna vykonavat’ reviziu
knizni¢ného fondu. Méze ju uskutocnovat’:

e pravidelne,
Skolska kniznica je povinnd uskutociiovat komplexnii reviziu kniznicného fondu v uplnosti
kazdych pdt rokov, ak vo svojom kniznicnom fonde eviduje menej ako 50 000 kniznicnych
dokumentov.

V pripade, zZe sa jedna o Skolsku kniZnicu integrovanu s obecnou kniznicou a ktorej
kniznicny fond presahuje nad 50 000 kniznicnych dokumentov (kniznicny fond obecnej
kniznice sa stal sucastou kniznicného fondu skolskej kniznice), skolskd kniznica je povinna
uskutocnit reviziu kniznicného fondu v uplnosti kazdych 10 rokov.

Vzor prikazu riaditel’ na vykonanie revizie kniZzni¢ného fondu je uvedeny v prilohe
¢. 10.

e mimoriadne.
Mimoriadnu reviziu vykondva Skolska kniznica bud’ na prikaz riaditela Skoly alebo inej
osoby pisomne poverenej riaditelom Skoly, alebo ak je potrebné zistit' skutocny stav
kniznicného fondu po mimoriadnej udalosti (napr. nasilné vniknutie do Skolskej kniZnice)
alebo po premiestneni skolskej kniznice.

Okrem uvedenych skutocnosti sa odporuca nariadit vykonanie revizie kniznicného fondu
v pripade, ak sa ma zlucit Skolska kniznica s obecnou kniznicou (kniznicny fond Skolskej
kniznice sa zacleni do kniznicného fondu obecnej kniznice), alebo v pripade, ze ma dojst
k zluceniu obecnej kniznice so Skolskou kniZnicou (kniznicny fond obecnej kniznice sa
zacleni do kniznicného fondu Skolskej kniznice).

Vykonanie mimoriadnej revizie kniZni¢éného fondu nahradza pravidelnu reviziu
kniZni¢ného fondu.
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Reviziu knizni¢ného fondu vykondva revizna komisia zloZena najmenej z troch Clenov.
Predsedu a d’alSich ¢lenov reviznej komisie vymenuva a odvolava riaditel’ Skoly alebo
ina osoba pisomne poverena riaditePom Skoly.

Odporuca sa, aby revizna komisia pred vykonanim samotnej revizie kniZni¢ného fondu:

e urcila ¢asovy plan uskutoCnenia revizie knizni¢ného fondu (uvedie sa datum zacatia
a skoncenia reviznych prac);

e stanovila sposob uskutocnenia revizie kniznicného fondu (¢i sa revizia knizni¢ného
fondu uskuto¢ni pri zatvoreni skolskej kniznice, alebo pri vypozi¢nej prevadzke);

e zhromaZzdila evidenéné podklady z predchadzajtcej revizie knizni¢ného fondu;

e skontrolovala, ¢i sa uskutocnili vSetky opatrenia, ktoré navrhla revizna komisia pri
predchédzajicej revizii kniznicného fondu (napr. ¢i boli odpisané vSetky kniznicné
dokumenty, ktoré boli urené na vyradenie zknizni¢ného fondu; ¢i bola dopisana
v prirastkovom zozname signatira ku vSetkym kniZnicnym dokumentom, ktoré sa
nachadzaji vo volnom vybere; ¢i sa zaCala v prirastkovom zozname uvéadzat cena
knizni¢ného dokumentu);

e zabezpecila intenzivne upominanie starSich vypoziciek a vratenie trvalych vypoziciek.

Podkladom na vykonanie revizie knizni¢ného fondu je prirastkovy zoznam a pomocné
odborné evidencie (napr. evidencia absencnych vypozifiek, zoznam knih zaslanych na
kniharske spracovanie, miestny zoznam knizni¢ného fondu).

V Skolskych knizniciach, ktoré spractvaju elektronickym sposobom knizni¢ny fond (napr.
automatizovanym sposobom v knizni¢no-informacnom systéme Clavius, kniznic¢no-
informa¢nom systéme pre malé a stredné kniznice, knizni¢no-informa¢nom systéme Proflib),
moze byt podkladom na reviziu knizni¢ného fondu vystup z databazy udajov o knizni¢énom
fonde (prirastkovy zoznam), ktory je usporiadany podl'a prirastkovych ¢isiel alebo signatur.

Ak ¢lenovia reviznej komisie vykonavaji reviziu knizni¢ného fondu podPla prirastkového
zoznamu, ktory je v listinnej podobe, tak su povinni vykonat’ nasledujtiice ukony:

e Porovnat’ prirastkovy zoznam so zoznamom ubytkov a jeho dokladovou c¢ast’ou.
Zistit, ¢i st vSetky ubytky knizniénych dokumentov zachytené odkazmi v prirastkovom
zozname.

e Porovnat’ prirastkovy zoznam s evidenciou absen¢nych vypozZiciek, pripadne so
zoznamom knih zaslanych na kniharske spracovanie a pripojit’ zaznam o revizii
kniZni¢ného fondu do rubriky Poznamka v prirastkovom zozname. Zaznam o revizii
obsahuje skratku R a rok revizie (napr. R 2018).

e Pristupit’ k regalovej revizii knizni¢éného fondu. To znamend, Ze jeden ¢len reviznej
komisie vybera knizni¢né dokumenty z police, hlasi prirastkové Cislo a signaturu.
Nasledne pri kazdom revidovanom knizni¢nom dokumente uvedie zdznam o revizii (napr.
R 2018). Zaznam o revizii vykonad bud’ reviznou peciatkou, alebo ru¢ne perom na
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pridostie zadnej dosky védzby revidovaného kniznicného dokumentu. Druhy ¢len reviznej
komisie kvoli kontrole hlasi meno a priezvisko autora a nazov revidovan¢ho knizni¢ného
dokumentu. Zaroven zaznamenava revidované knizni¢né dokumenty v prirastkovom
zozname. To znamena, Ze do rubriky Poznamka v prirastkovom zozname pripaja
zaznam o revizii kniZni¢ného fondu (napr. R 2018) bud’ reviznou peciatkou, alebo ru¢ne
perom.

Knizni¢né dokumenty, ktoré Clenovia reviznej komisie nenasli zaznamenané ani v evidencii
vypozic¢iek alebo ani v zozname knih zaslanych na knihdrske spracovanie, zapiSu do
zoznamu chybajticich kniZniénych dokumentov.

Zoznam chybajucich kniZni¢énych dokumentov obsahuje: poradové Cislo, prirastkové ¢islo,
signatiru, meno a priezvisko autora a ndzov, poznamku a datum zapisu.

Pri elektronickej revizii knizni¢ného fondu dodrziava revizna komisia predpisany postup
vramci daného automatizovaného knizni¢no-informa¢ného systému. Pri  kazdom
revidovanom knizni¢nom dokumente vykond zdznam o revizii (napr. R 2018) bud’ reviznou
peciatkou, alebo ru¢ne perom na pridostie zadnej dosky vizby revidovaného knizni¢ného
dokumentu.

Drobné nedostatky, ktoré zistia ¢lenovia reviznej komisie, napriklad nespravne zaradené
knizni¢né dokumenty alebo chyby pri signovani knizni¢ného dokumentu, okamzite opravia.

O vysledku revizie kniZzni¢éného fondu sa vyhotovuje zapisnica, ktori podpisuju vSetci
¢lenovia reviznej komisie.

V zapisnici o vysledku revizie kniZzni¢ného fondu sa uvedie:

a) zaznam o ¢asovom useku vykonania komplexnej revizie, Ciastkovej revizie alebo
mimoriadnej revizie,
Datum zacatia a skoncenia reviznych prdc pri komplexnej revizii, ciastkovej revizii alebo
mimoriadnej revizii.

b) mena a priezviska ¢lenov reviznej komisie,
Uvedu sa celé mena vratane nazvu zamestnavatela.

¢) sposob vykonania revizie,
Uvedie sa druh revizie kniznicného fondu (pravidelna revizia, ciastkova revizia alebo
mimoriadna revizia), pouzité zakladné odborné evidencie (prirastkovy zoznam, zoznam
ubytkov) a pomocné odborné evidencie (evidencia absencnych vypozZiciek, zoznam knih
zaslanych na kniharske spracovanie a pod.) a technika revizie kniznicného fondu (sposob
porovnania kniznicného fondu s jeho zakladnou odbornou evidenciou a pomocnou
odbornou evidenciou).

d) rozsah revizie, najmi oznacenie casti revidovaného kniZni¢ného fondu, a pocet
revidovanych knizni¢nych dokumentov,

Uvedie sa, ci sa revidoval cely kniznicny fond alebo len cast’ kniznicného fondu.

e) zistené skuto¢nosti,
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V zapisnici sa uvedie celkovy pocet chybajucich kniznicnych dokumentov. Ich zoznam
tvori neoddelitelnu sucast zapisnice. Za chybajuci kniznicny dokument sa povazuje
kniznicny dokument, ktory je v prirastkovom zozname zaznamenany, v case revizie
kniznicného fondu nie je v kniznicnom fonde fyzicky pritomny, a nie je o nom ani zaznam
v pomocnej odbornej evidencii.

f) navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou, lehotu na odstranenie
nedostatkov zistenych reviziou a prilohu so zoznamom kniZni¢nych dokumentov
navrhnutych na vyradenie, ktora obsahuje tieto povinné identifika¢né udaje:

1. poradové ¢islo,

2. prirastkové cislo,

3. signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,

4. meno a priezvisko autora a nazov.

Navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou musi obsahovat' analyzu stavu
uchovavania a ochrany kniznicného fondu v Skolskej kniZnici, takisto posudenie
spravnosti a relevantnosti vedenia zdakladnej odbornej evidencie a pomocnej odbornej
evidencie, mend a priezviska zodpovednych osob, terminy odstranenia zistenych
nedostatkov. Pri stanoveni terminov je vhodné brat’ do uvahy dobu, pocas ktorej sa moze
Skolska kniznica pokusit' ndjst’ chybajuce kniznicné dokumenty. V pripade, ak Skolska
kniznica potrebuje opdtovne ziskat' do kniznicného fondu niektoré chybajuce kniznicné
dokumenty, ktoré uviedla v zozname chybajucich kniznicnych dokumentov, tak vyhotovi
zoznam deziderat, do ktorého zapise zakladné identifikacné udaje o tychto kniznicnych
dokumentoch.

Zapisnica o vysledku revizie knizni¢ného fondu sa predklada riaditel'ovi Skoly alebo inej
osobe pisomne poverenej riaditelom Skoly na odsihlasenie vyradenia kniZni¢nych
dokumentov a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou knizni¢ného fondu.

Predmetom vyrad’ovanie kniZni¢ného fondu Skolskej kniZnice je kniZni¢ny dokument,
ktory najma:

e nezodpoveda odbornej Specializacii Skolskej kniZnice,

je multiplikatom alebo duplikatom kniZni¢ného fondu,

je z obsahovej stranky zastarany,

je poskodeny,

je strateny.

K zapisnici o vysledku revizie knizni¢ného fondu sa prikladd aj zdznam o odstrianeni
nedostatkov zistenych reviziou.

Vzor zapisnice o vysledku revizie kniZni¢ného fondu je uvedeny v prilohe ¢. 11.
Vzor zoznamu kniZni¢énych dokumentov navrhnutych na vyradenie je uvedeny v prilohe

¢ 12.

BlizSie podrobnosti o revizii knizni¢ného fondu su uvedené¢ v Metodickom pokyne pre
Skolské kniznice k vyhlaske Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z.,
ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie knizni¢nych
dokumentov a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v kniZniciach v prilohe ¢. 7.
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3.8 Vyrad’ovanie knizni¢ného fondu

Podkladom na vyradenie knizni¢nych dokumentov z kniznicného fondu je aj zoznam
kniZni¢énych dokumentov navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje tieto povinné
identifika¢né udaje o knizni¢cnom dokumente:

a) poradové Cislo,

b) prirastkové ¢islo,

¢) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,
d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) dovod vyradenia.

Navrh na vyradenie a zoznam vyrad’ovanych kniZni¢nych dokumentov z knizni¢ného
fondu Skolskej kniznice je vysledkom prace vyrad’ovacej komisie, ktorda musi byt zlozena
najmenej ztroch Cclenov. Predsedu i dalSich c¢lenov vyrad’ovacej komisie vymenuva
a odvolava riaditel’ Skoly alebo ind osoba pisomne poverena riaditelom Skoly.

Vzor menovania vyrad’ovacej komisie riaditelom Skoly je uvedeny v prilohe ¢. 13.

Na zéklade navrhu vyrad’ovacej komisie a rozhodnutia riaditel’a Skoly alebo inej osoby
pisomne poverenej riaditePom Skoly sa kniznicny dokument vyrad'uje. Navrh na
vyradenie KkniZni¢nych dokumentov musia podpisat’® vSetci clenovia vyrad’ovacej
komisie.

Vzor zoznamu vyradenych kniZzniénych dokumentov je uvedeny v prilohe ¢. 14.

Vyradeny knizni¢ny dokument Skolska kniznica odpisuje zdznamom v zozname tbytkov
a podl'a potreby ho moze takisto odpisat’ aj zdznamom v prirastkovom zozname. Napriklad
ak Skolska kniznica odpisuje vyradeny knizni¢ny dokument zdznamom v prirastkovom
zozname V listinnej podobe, tak Skolsky knihovnik preciarkne prirastkové cislo
v prirastkovom zozname a v rubrike Poznamka uvedie Vyradené, pozri zoznam ubytkov
€. ..... (napiSe poradové ¢islo zo zoznamu ubytkov).

Skolska kniznica moZze podla eviden¢nej a Statistickej potreby doplnit’ zoznam tibytkov
0 dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni (uvedie sa dovod, ktory cClenovia
vyrad'ovacej komisie uviedli v navrhu na vyradenie spolu s ddtumom zdpisnice uvedenej
komisie) a cenu knizni¢ného dokumentu (tdaj o cene sa prevezme z prirastkového zoznamu).

Pri hromadnom vyrad’ovani knizni¢nych dokumentov moze Skolska kniznica v zozname
ubytkov uviest’ iba rozpitie poradovych Ccisiel s odkazom na samostatne spracovany
zoznam vyradenych kniZni¢nych dokumentov, pretoze zoznam vyradenych knizni¢nych
dokumentov bude obsahovat’ tdaje zhodné s udajmi v zozname Ubytkov. Jedno vyhotovenie
takého zoznamu s presnym vyznacenim poradovych cisiel zo zoznamu ubytkov tvori
neoddelitel’ni sucast’ zoznamu tbytkov.
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Skolské kniZnica je povinna vyradeny kniZni¢ny dokument podPla § 14 odseku 5 pism. a)
kniZni¢ného zikona ponuknut’ inym kniZniciam. Ide o knizni¢ny dokument, ktory
nezodpovedd odbornej Specializacii Skolskej kniznice, je multiplikditom knizni¢ného
dokumentu alebo je z obsahovej stranky zastarany.

Prednostné pravo na ziskanie uvedenych vyradenych kniZni¢nych dokumentov maja
kniZnice, ktoré uchovavaju konzervaény fond a ktoré st pravnickou osobou ur¢enou podla
osobitného predpisu (§ 3 az 5 zakona €. 212/1997 Z. z. o povinnych vytlackoch periodickych
publikacii, neperiodickych publikacii a rozmnozenin audiovizualnych diel v zneni neskorSich
predpisov). Zuveden¢ho dovodu Skolskd kniZznica prednostne posiela zoznam
s vyradenymi kniZni¢cnymi dokumentmi kniZniciam s konzerva¢nym fondom, ktoré su
povinné odpovedat’ na ponuku najneskér do 60 kalendarnych dni od dorucenia ponuky.

Zoznam kniZnic s konzervaénym fondom a s kontaktnymi mailovymi adresami

Slovenskd narodna kniznica akvizicia@snk.sk

Univerzitna kniznica v Bratislave knihy@ulib.sk

Ustrednd kniznica Slovenskej akadémie vied akvizicia@savba.sk

Centrum vedecko-technickych informacii SR sekretariat@cvtisr.sk

Statna vedeckd kniznica v Banskej Bystrici svkbb@svkvv.eu

Statna vedeckd kniznica v Kosiciach svkk@svkk.sk

Statna vedeckd kniznica v Presove kniznica@svkpo.gov.sk
Parlamentnd kniznica Narodnej rady Slovenskej republiky parlamentna.kniznica@nrsr.sk

Tym, ze sa vyradené knizni¢né dokumenty podla kniznicného zakona ponukaji prednostne
knizniciam s konzerva¢nou funkciou, sa sleduje zachovanie kultirneho dedi¢stva Slovenske;j
republiky v uplnosti. AZ v pripade nezaujmu kniZnic s konzerva¢nym fondom o vyradené
knizni¢né dokumenty, Skolska kniZznica posiela zoznam s vyradenymi knizni¢nymi
dokumentmi webmasterke portalu InfoLib Janke Némethyovej. Kontaktnd emailova adresa:
methyova@ecvtisr.sk. Vyradené kniznicné dokumenty Skolska kniznica ponuka inym
knizniciam formou vymeny alebo bezodplatnym prevodom. V pripade, ak neprejavi
zdujem o vyradené knizni¢né dokumenty ind kniZznica do 14 kalendarnych dni od
zverejnenia zoznamu vyradenych knizni¢nych dokumentov na portali InfoLibu, mdze Skolska
kniZnica ponuknut’ vyradené knizni¢né dokumenty napriklad na predaj do antikvariatu alebo
individudlnym zaujemcom, darovat, respektive odovzdat do zberu. O naloZeni
s vyradenymi kniZzniénymi dokumentmi musi mat’ Skolska kniZnica prislusné doklady
(napr. zmluvy o bezodplatnom prevode, prijmové doklady), ktoré sa wuschovavaju
v dokladovej ¢asti zoznamu vyrad’ovanych knizni¢nych dokumentov.

V pripade, ze Skolskd kniznica ma automatizovany knizni¢no-informacny systém (napr.
knizni¢no-informacny systém Clavius, knizni¢no-informacny systém pre malé a stredné
kniZnice, knizni¢no-informacny systém Proflib), tak je akvizicia, katalogizacia, popripade
aj revizia kniZni¢ného fondu a vyrad’ovanie kniZni¢nych dokumentov jeho stic¢ast’'ou.

3.9 Ochrana knizniéného fondu

Medzi zakladné povinnosti zriad'ovatel'a Skolskej kniznice patri aj zabezpecenie odbornej
ochrany a bezpecnosti knizni¢ného fondu prostrednictvom technického, technologického,
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elektronického alebo mechanického vybavenia pred jeho znehodnotenim a odcudzenim.
KedZe priestory Skolskej kniznice st stcastou Skoly, ktord by mala mat vypracovany
strategicky bezpe¢nostny plan na zabezpecenia okolia a vnutornych priestorov budovy,
respektive budov Skoly, na doplnenie uvadzame, ze v podkapitole 2.6.1 Priestorové
zabezpecCenie Skolskej kniZnice st uvedené informécie napriklad na rieSenie priestorov
Skolskej kniznice, ako su prevadzkové useky, architektonické poziadavky, klimatické
podmienky, interiér. Taktiez v metodickom materiali Typové projekty Skolskych kniZnic st
uvedené podrobnosti na rieSenie priestorov Skolskych kniznic, ako st prevadzkové useky,
architektonické poziadavky, interiér, technické vybavenie, stavebno-technické poziadavky,
bezpecnost' aochrana zdravia pri praci. Samostatnymi prilohami tohto metodického
dokumentu st typové projekty Skolskych kniznic v troch vel'kostnych kategoriach. Dostupny
je na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice.
(http://www.spgk.sk/?typove-projekty-skolskych-kniznic)

Na zabezpecenie knizni¢né¢ho fondu pred odcudzenim knizni¢nych dokumentov mozu Skolské
kniznice vyuzit aj rézne systémy elektronickej ochrany kniznicného fondu. A to
elektromagnetické systémy (napriklad Checkpoint Quicksilver, Ellipse 2020) alebo
radiofrekvencné systémy (napriklad RFID).
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4 Khnizni¢no-informacné sluzby

V tejto kapitole sa dozviete:
e ako sa definuju knizni¢no-informacné sluzby,
e ako sa tvori knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok,
e ako prebieha vypozi¢ny proces,
e ako sa dokumentuje vypozi¢ny proces a ¢innost’ Skolskej kniznice.

Budete schopni:
e poskytovat’ knizni¢no-informacné sluzby,
vypracovat’ knizni¢ny a vypozicny poriadok,
spracovavat’ osobné tdaje pouzivatel'ov v sulade s platnou legislativou,
pouzivat’ vypozicny systém,
viest’ pomocné evidencie.

4.1 KniZni¢no-informacné sluzby v§eobecne

Zakon o knizniciach v § 16 podrobne definuje kniZni¢no-informacné sluzby. Knizni¢no-
informacné sluzby tvoria zmysel existencie Skolskej kniznice a ich poskytovanie patri medzi
jej zakladné tlohy. Ich kvalita zavisi najmé od:

dokladne vypracovaného tematického planu dopliiovania knizni¢ného fondu;
zodpovedného vyberu dokumentov;

kvalitne budovanych katalogov, respektive online katalogu;

premyslene tvoreného bibliografického fondu (napriklad bibliografie, databazy
a podobne);

e Ucelne usporiadaného knizni¢ného fondu.

Knizni¢no-informacné sluzby ako stcast’ zabezpecenia prava na informacie st sluzbou vo
verejnom zaujme. Charakterizujeme ich ako vykony odbornych ¢innosti zaloZenych na
vyuzivani knizni¢ného fondu a elektronickej zbierky s cielom uspokojovat’ informacné
potreby, poziadavky azaujmy pouZzivatelov Skolskej kniznice. Poskytujeme ich
v priestoroch Skolskej kniznice alebo prostrednictvom internetu. Nasou povinnostou je
zabezpeCit vSetkym pouzivatelom Skolskej kniznice rovmaky pristup ku knizni¢no-
informacnym sluzbam.

Za pouzivatela povazujeme kazdého prijemcu knizni¢no-informacnych sluzieb. Aktivhym
pouzivatePom je registrovany pouZivatel’ v Skolskej KkniZnici, ktory si pocas
vykazovacieho obdobia (obdobie od 1. januara do 31. decembra dan¢ho kalendarneho roka)
poZiciava kniZni¢né dokumenty alebo vyuZziva kniZni¢no-informa¢né sluzby.
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KnizZni¢no-informacné sluzby su najmi:

a)

b)

d)

vypoZi¢ky kniZniénych dokumentov v kniZnici, vypoZzi¢ky kniZni¢nych dokumentov
mimo priestorov kniZnice a pristup ku kniZni¢cnému katalégu,

= prezencné vypoZiCky — vypozicky kniznicnych dokumentov v skolskej kniZnici,

» absencné vypoZicky — vypozicky kniznicnych dokumentov mimo priestorov skolskej
kniZnice,

= pristup napriklad k mennému katalogu, ndazvovému katalogu a systematickému
katalogu.

zakladné elektronické sluzby najmé pristup Kk elektronickému kataléogu kniZnice
(online katalégu), webovému sidlu KkniZnice, prezeranie voPmych internetovych
zdrojov v kniZnici a spristupnenie elektronickej zbierky v kniZnici,

= pristup k online katalogu automatizovaného kniznicno-informacného systému,

= pristup k webovej stranke Skolskej kniZnice, ktord je sucastou webového sidla skoly
alebo v pripade malotriedky prislusnej obce,

" prezeranie vol’mych internetovych zdrojov v Skolskej kniZnici prostrednictvom
elektronickych zariadeni (pocitac, tablet, vreckovy pocitac¢ ainé) s pripojenim na
internet,

= spristupnenie elektronickej zbierky v skolskej kniznici prostrednictvom elektronickych
zariadeni (pocitac, tablet, vreckovy pocitac ainé) s pripojenim na internet alebo
lokalne offline spristupnenie v elektronickych zariadeniach.

poskytovanie tustnych bibliografickych informacii, ustnych faktografickych
informaécii a Gstnych referenénych informacii,

» ustne bibliografické informdcie — vyhladdvanie kniznicnych dokumentov v
katalogoch, databdzach, bibliografiach a poskytovanie konzultacii pouzivatelom
o pramenoch alebo literature na urcitu téemu,
» ustne faktografické informacie — vyhladdvanie osobitnych faktov, udajov a podobne
pouzivatelom skolskej kniznice,
» ustna a ndzornd propagdcia — informovanie pouzivatelov o sluzbach Skolskej kniznice
a moznostiach ich vyuzitia, o kniznicnych novinkdach a podobne.

poskytovanie pisomnych bibliografickych informacii, faktografickych informacii
a referen¢nych-informacii, poskytovanie objednanych pisomnych reSerSnych sluzieb,
poskytovanie reprografickych sluzieb z kniZni¢ného fondu,

Pri zhotoveni elektrografickych reprodukcii z kniznicnych dokumentov pre individualnych
registrovanych pouzivatelov postupujeme v sulade s autorskym zakonom ¢. 185/2015 Z. z.,
ktory ustanovuje okrem iného aj sposob pouzitia diela knizZnicou, a to v:

o § 48 Pouiitie diela prostrednictvom koncového zariadenia sa uvadza: ,, Do
autorského prava nezasahuje kniznica, archiv, muzeum alebo Skola, ktord bez
suhlasu autora pouZije vyhotovenim rozmnoZeniny alebo verejnym prenosom pre
potrebu fyzickej osoby prostrednictvom na to urceného koncového zariadenia
umiestneného v priestoroch kniZnice, archivu, muzea alebo skoly dielo ulozené v
kniznici, archive, muzeu alebo v skole, a to na ucel vzdeldvania, badania alebo
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vyskumu, ak to nie je v rozpore s podmienkami nadobudnutia alebo pouZitia
takého diela kniznicou, archivom, muzeom alebo skolou. *

o § 49 PouZitie diela na ucel archivovania sa uvidza: , Do autorského prava
nezasahuje kniznica, archiv, muzeum alebo skola, ktorad bez suhlasu autora pouZije
dielo uloZené v kniznici, archive, muzeu alebo skole vyhotovenim rozmnoZeniny na
ucel nahradenia, archivovania alebo zabezpecenia originalu diela alebo jeho
rozmnozeniny pre pripad straty, znicenia alebo poskodenia. *

o ods. 1 § 51 PouZitie osirelého diela sa uvadza: ,, Osirelé dielo méze bez suhlasu
autora pouzit' kniznica, archiv, muzeum, Skola alebo zakonny depozitar podla
osobitneho predpisu [§ 35 zdkona ¢. 40/2015 Z. z. o audiovizii a o zmene
a doplneni niektorych zakonov] len na vzdelavacie a kulturne ucely a na plnenie
uloh vo verejnom zdujme
a) vyhotovenim rozmnozZeniny osirelého diela na ucely digitalizacie, indexacie,
katalogizovania, uchovavania, restaurovania alebo na ucely umoznenia pristupu
verejnosti,

b) spristupniovanim osirelého diela verejnosti.

e) Specidlne elektronické sluzby poskytované kniZnicou najmi vo forme pristupu
k elektronickej zbierke mimo KkniZnice, zabezpecenie elektronického dodavania
dokumentov, elektronickych referenénych sluzieb, elektronickych reSerSnych
sluzieb, poskytovanie inStruktiazi pouzivatePom Kk elektronickym sluzbam
a zabezpecenie pristupu na internet,

» pristup k elektronickej zbierke mimo Skolskej kniznice — spristupnenie elektronickych
dokumentov prostrednictvom vzdialeného pristupu mimo Skolsku kniZnicu pre svojich
registrovanych pouzivatelov,

"  zabezpecenie elektronického dodavania dokumentov — dodavanie dokumentov
v elektronickej forme priamo do pocitaca registrovaného pouzivatela, ktory Ziadany
dokument, respektive clanok potrebuje. Takyto sposob ziskavania dokumentov funguje
prostrednictvom elektronickych systémov doddvania dokumentov,

» elektronicka referencna sluzba — sluzba typu otizka — odpoved prostrednictvom
internetu.

Na Slovensku je najznamejsia referencna sluzba Spytajte sa kniZnice. Na
celondrodnom portali http.//www.spytajtesakniznice.sk/ vam pomoze pri vybere knih,
hladani informacnych zdrojov, vyhladavani v databazach ako i pri hladani odpovede
na Vasu otazku suvisiacu so sluzbami kniznice. Otazku mozZete poslat konkrétnej
kniznici, ktorej fondy su zamerané na predmet vasho zaujmu. Odpovedou na otazku je
napriklad: zoznam zakladnej literatury k zvolenej téme (maximdlne pdt
bibliografickych zaznamov), faktograficky udaj z odboru, odkaz na dalsie sluzby
kniznice, odkaz na instituciu, ktora sa Specializuje na predmet vasho zaujmu. Odpoved’
dostanete do troch pracovnych dni, pri zloZitejsich otazkach do siedmich pracovnych
dni.

" elektronické resersné sluzby — resersné sluzby poskytované prostrednictvom internetu.
Ziadanka na resers je zadana pouzivatelom elektronicky. Nasledne vypracovana
resers je zasland pouzivatelovi taktiez elektronicky,
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» poskytovanie inStruktazi  pouzivatelom k elektronickym  sluzbam sa deje
prostrednictvom informacnej vychovy, v ramci ktorej Skolsky knihovnik informuje
pouzivatelov  prostrednictvom  praktickych ukazok o elektronickych sluzbach.
Instruktaze mozu byt offline — priamo v Skolskej kniznici alebo online prostrednictvom
webinara (webového interaktivneho seminara),

" zabezpecenie pristupu na internet — Skolska knizZnica zabezpecuje pristup na internet
prostrednictvom viastnych zariadeni alebo prostrednictvom Wifi pripojenia.

Volne pristupné elektronické informacné zdroje

Na webovom sidle Slovenskej narodnej kniznice — www.snk.sk — je spristupneny prehlad
databaz elektronickych informacnych zdrojov svolnym pristupom, v ktorych moze
pouzivatel’ bez prihlasenia vyhladdavat’. Pri kazdej databaze je uvedena aj jej strucnd
charakteristika a priamy odkaz pre vstup do databazy.

Databazy su podla svojho zamerania rozdelené na:

o multiodborové databazy,
(Databdzy maju interdisciplinarny charakter.)

o databazy z vednych odborov.
(Databazy su Specializované na konkrétny vedny odbor, ako je: biologia, chémia,
matematika, medicina, prirodné vedy, kniznicno-informacné vedy, restaurovanie
a konzervovanie, spolocenské a humanitné vedy, pedagogika a vzdelavanie, pravo
a sport.)

Online katalogy odporucané Slovenskou ndarodnou kniZnicou pre Skolské kniZnice sa
nachddzaju v prilohe ¢. 15.

V  prilohe ndjdete napriklad online katalogy: SLOVENSKA KNIZNICA -
https://www.kis3g.sk/ — Spolocny portal niektorych slovenskych kniznic; DIKDA —
Katalog Digitdlnej kniZnice — http.//dikda.snk.sk/primo_library/libweb/action/search.do —
Katalog zdigitalizovanych diel Slovenskou narodnou knizZnicou. Plny text je pristupny len
v priestoroch Slovenskej narodnej kniznice, ale vyhladavanie je volne pristupné
(uskutocnuje sa aj v plnom texte).

Zoznam elektronickych informacnych zdrojov odporucanych Slovenskou ndrodnou
kniZnicou pre Skolské kniZnice sa nachadza v prilohe ¢. 16.

medziknizni¢na vypozi¢na sluzba a medzinarodna medziknizni¢na vypozi¢na sluzba,
Medzikniznicna vypozicna sluzba je kniznicno-informacna sluzba, prostrednictvom ktorej
Skolska kniznica pre svojho registrovaného pouzivatela vypoZiciava kniznicny dokument
alebo cast’ knizni¢ného dokumentu vo forme kdpie 7 knizni¢ného fondu inej kniZnice
na uzemi Slovenskej republiky, alebo poziciava kniznicny dokument zo svojho
kniznicného fondu inej kniznici.

Medzikniznicnu vypoZicnu sluzbu neposkytujeme kniZniciam, s ktorymi mame rovnaké
sidlo (obec, mesto).

Dostupnost’ Ziadaného kniznicného dokumentu pre nasho registrovaného pouZivatela
zistujeme zo subornych katalogov alebo z online katalogov slovenskych kniznic.

Kniznicu mozZeme poZiadat' o vypoZicanie kniznicného dokumentu alebo sprostredkovanie
kopie z kniznicného dokumentu prostrednictvom zZiadanky, ktoru moéze mat kniznica
pristupnu v elektronickej forme, alebo zasleme informacnu pozZiadavku mailom, pripadne
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pouzijeme formuldr ¥iadanky, ktory vydava Statistické a evidencné vydavatelstvo tlaciv
(SEVT 11 010 0B Ziadanka medzikniznicnej vypozicnej sluzby).

Na kazdy ziadany kniznicny dokument vyplnime samostatnu Ziadanku, v ktorej uvedieme
jeho zadkladné bibliografické udaje. VypoZicna lehota je spravidla jeden mesiac. V pripade
potreby mézeme poziadat o predizenie tejto lehoty pred jej uplynutim. Vidy musim
akceptovat Kniznicny a vypozZicny poriadok kniZnice, z ktorej Ziadame kniznicny
dokument. Pravidelne vedieme evidenciu medzikniznicnej vypoZicnej sluzby a jej udaje
spristupniujeme na Statistické vyuZitie.

Medzikniznicna vypozicna sluzba sa poskytuje medzi kniznicami reciprocne a bezplatne.
Postovné hradi poskytujuca kniznica. Za vypoZicané dokumenty zodpoveda Ziadajuca
kniznica. Podrobnejsie ustanovenia o organizdcii a uskutociovani medzikniznicnej
vypozicnej sluzby obsahuju Zasady medzikniZnicnej sluzby vypoZicnej, ktoré vypracovala
Slovenskd narodna kniznica v Martine a ktoré sii uvedené v prilohe ¢. 17.

Medzinarodna medzikniznicna vypozicna sluzba je kniznicno-informacna sluzba,
prostrednictvom ktorej kniznica pre svojho registrovaného pouzivatela vypoZiciava
kniZni¢ny dokument alebo jeho Cast’ 7 kniZni¢ného fondu inej kniZnice mimo uzemia
Slovenskej republiky. Narodnym ustredim medzinarodnej medzikniznicnej vypozicnej
sluzby je Univerzitna kniznica v Bratislave.

Skolské knitnice neposkytujii medzindrodnii medziknizniéni vypo%iénii slufbu.

g) vydavanie publikacii,

h) organizovanie kultirnych podujati, vychovno-vzdelavacich podujati a kurzov.

Skolské kniznica poskytuje kniZni¢no-informaéné sluzby bezplatne.

Sluzby, za ktoré ziada Skolskd kniZznica finanéné prostriedky, je potrebné vymenovat
v Kniznicnom a vypozicnom poriadku acenu uviest v Cenniku sluzieb a sankénych
poplatkov.

Podl'a Modelu 8kolskej kniznice by sme mali knizni¢no-informacné sluzby poskytovat’ pocas
celého vyuCovania, a to najmenej pat hodin denne a minimalne dvakrat do tyzdia aj
v popoludiiaj§ich hodinach (minimalne do 16.00 hod.). Skolska kniZnica by mala byt
otvorend aj v priebehu Skolskych prazdnin. V integrovanych Skolskych knizniciach by sme
mali poskytovat” knizni¢no-informacné sluzby miniméalne dvakrat do tyzdia aj
v popoludnajsich hodinach (do 18.00 hod.).

4.2 Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok

Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb je vzmysle § 16 zakona o KkniZniciach
zavizkovym pravnym vztahom. Podla § 488 Obcianskeho zékonnika to znamend, Ze
veritel'ovi [Skolskej kniznici] vznika pravo na plnenie (pohl'adavka) od dlznika [pouZzivatel'a]
a dlznikovi vznika povinnost’ splnit’ zavizok.
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Skolska kniZnica je povinna vypracovat’ a umiestnit’ na verejne pristupnom mieste
kniZni¢ny a vypozZi¢ny poriadok a v sulade s nim poskytovat’ kniZni¢no-informacné
sluzby z vlastného kniZni¢ného fondu a spristupnovat’ vonkajSie informac¢né zdroje
najmi Ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom S$koly,
v pripade integrovanej Skolskej kniZnice aj verejnosti. V kniZni¢nom a vypozZi¢nom
poriadku kniZnica upravi sposob, rozsah aidhradu za poskytovanie kniZni¢no-
informaénych sluzieb.

Zasady azakladné pravidla vyuzivania knizni¢ného fondu a poskytovania knizni¢no-
informacnych sluzieb Skolskej kniznice stanovuje kniZniény a vypoZi¢ny poriadok, ato
v sulade sjej zékladnymi funkciami atlohami urcenymi Statitom Skolskej kniznice.
Vypracuva ho $kolsky knihovnik a schval'uje ho riaditel’ $koly.

V kniZni¢nom a vypoZi¢nom poriadku urcime:

a) Typ pouzivatelov a podmienky clenstva a moznosti vyuzivania knizni¢no-informacénych
sluzieb;

b) druhy a prehl'ad poskytovanych knizni¢no-informaénych sluzieb;

¢) zasady a pravidla diferencovaného poskytovania knizni¢no-informacnych sluzieb v sulade
s potrebnou ochranou a maximalne ¢elnym vyuzitim knizni¢ného fondu;

d) sposob registracie pouzivatelov a zésady ich kategorizacie z hl'adiska diferencovaného
poskytovania knizni¢no-informa¢nych sluzieb;

e) povinnosti a prava pouzivatel'ov knizni¢no-informacnych sluzieb;

f) spdsoby a podmienky pozifiavania (napriklad obmedzenie vypoziciek niektorych druhov
dokumentov len na prezencné¢ Stidium, obmedzenie poctu stcasne vypozicanych
dokumentov a podobne);

g) dizku vypozi¢nych lehot;

h) podmienky a postup pri prediZeni vypozi¢nej lehoty;

1) postup pri rezervovani vypozi¢anych dokumentov;

j) poplatky, ktoré je Skolska kniznica opravnend vyberat za oneskorené vratenie, za
upomienky a podobne;

k) nahrady za poSkodenie a stratu vypozi¢anych knih a inych dokumentov;

1) sankcie za porusenie niektorych ustanoveni vypozi¢ného poriadku;

m) pravidla vyuzivania medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby (MVS);

n) pravidla pouzivania Studovne alebo Citarne.

Knizniény a vypoziény poriadok dopiiiame predpismi, ktoré Specifikuju poskytovanie
jednotlivych knizni¢no-informac¢nych sluzieb (napriklad cennik sluzieb a sankénych
poplatkov, zésady vyuZivania pocitacov v Skolskej kniznici a podobne). Cennik sluzieb
a sank¢nych poplatkov aktualizujeme podl'a potreby.

Vzor KniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku Skolskej kniZnice je uvedeny v prilohe 3.
Vzor Cennika sluZieb a sankénych poplatkov Skolskej kniZnice je uvedeny v prilohe 4.
Takisto su oba metodické materidly umiestnené na webovom sidle Slovenskej pedagogicke;j

kniznice (www.spgk.sk) v asti Skolské kniZnice, zalozka Zriadenie $kolskej kniZnice, link
Legislativa (http://www.spgk.sk/?Legislativa).
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4.3 Vypozi¢ny proces

Pod pojmom vypozi¢ny proces rozumieme pracovné tkony a postupy Skolského knihovnika
a pouzivatela pri uskutoctiovani vypozicky, ato od zaevidovania vypozicky Skolskym
knihovnikom az po vratenie vypozicaného kniznicného dokumentu pouzivatel'om.

Zabezpecenie kvalitnej urovne vypozi¢nej sluzby zavisi od komplexného a ucelného riesenia
a organizacie vlastného vypozi¢ného systému a jeho prevadzky.

Potencidlnymi pouZivatelmi Skolskej kniznice su najmid ziaci, pedagogicki zamestnanci
a odborni zamestnanci Skoly, v pripade integrovanej skolskej kniznice aj obyvatelia miestne;j
komunity. VSetci pouzivatelia Skolskej kniznice maju rovnaké prava na poskytovanie
informacii, a to bez ohl'adu na ich postavenie v skole, vo vyuc¢ovacom procese, respektive vo
verejnej komunite.

Na zdokumentovanie celého vypozi¢ného procesu odporucame pouzivat' tlaciva, ktoré
vydava Statistické a evidencné vydavatel'stvo tlaciv (SEVT).

Evidencia pouZivatel’ov Skolskej kniZnice

Kazdého zaujemcu o knizni¢no-informacné sluzby musime zapisat do evidencie
pouzivatel'ov Skolskej kniznice na zdklade vyplnenia prihlasky za pouZivatela Skolskej
kniZnice (SEVT 11 008 0 Prihlaska za pouZivatel'a do 15 rokov, SEVT 11 002 0 Prihlaska za
pouzivatel'a).

Skolska kniZnica je opravnena vsilade s § 18 pism. a) zakona o KniZniciach
spracovavat’ osobné udaje bez suhlasu dotknutej osoby.

Skolska kniznica méze viest’ zoznam osobnych udajov aktivnych pouzivatel’ov v rozsahu:

e meno, priezvisko, titul,

e adresa trvalého bydliska,

e adresa prechodného bydliska,

datum a miesto narodenia,

¢islo dokladu totoZnosti a jeho platnost’,

najvysSie dosiahnuté vzdelanie,

telefonne cislo,

emailova adresa,

meno a priezvisko a adresa zakonného zastupca diet’at’a.

Tieto osobné idaje moze Skolska kniZnica ako prevadzkovatel’ informa¢ného systému
spracovavat’ na ucel zabezpecenia zavizkovo-pravneho vzt’ahu vypoZi¢ania kniZni¢nych
dokumentov a poskytovania knizni¢no-informacnych sluzieb.

Dokumenticia vypoZi¢ného procesu v listinnej podobe
Na zaklade vyplnenej prihlasky zaevidujeme pouzivatela v zozname pouzivatelov (SEVT
11003 0 Zoznam pouzivatelov), vystavime mu preukaz pouZivatel’a kniZnice (SEVT
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11001 0 Preukaz pouzivatela kniZnice) a evidenény list pouZivatePa (SEVT 11009 0
Evidenc¢ny list pouzivatel'a).

Poradové ¢islo v zozname pouZzivatelov je stiCasne aj registratnym c¢islom na evidenénom
liste pouzivatel’a i na preukaze pouzivatel’a Skolskej kniZnice. Na konci kalendarneho roku
prislusny zoznam pouzivatelov suréitym poctom zapisanych pouzivatelov uzatvorime
avnovom kalenddirnom roku zacneme opidt s registraciou pouzivatelov od cisla 1
(pouzivatel'om plati ¢lenstvo jeden rok od zapisu, to znamena, Ze ak sa pouZzivatel napriklad
zapisal 15. 12. 2018, plati mu c¢lenstvo do 14. 12. 2019). Pouzivatel'ov zapisujeme v poradi,
v akom prichddzaju prvykrat v kalendarnom roku do Skolskej kniznice. Ich poradové ¢islo sa
bude kazdy rok menit. Zo zoznamu pouzivatel'ov vieme zistit poCet pouzivatelov aich
vekové zloZenie.

Preukaz pozZivatel’a kniZnice opraviiuje pouzivatela vyuzivat' knizni¢no-informacné sluzby.
Vystavujeme ho na jeden kalendarny rok a jeho platnost’ kazdorocne obnovujeme. Do tohto
preukazu zapisujeme udaje otom, kedy bol pouzivatel' v Skolskej kniznici a kolko
knizni¢nych dokumentov si vypozical.

Je vhodné, aby sme preukaz pouzivatela kniznice vybavili zakladnymi informaciami
o Skolskej kniZnici, ako su:

vypozicné hodiny Skolskej kniznice,
telefonne Cislo Skolskej kniznice,

oficialna e-mailova adresa Skolskej kniznice,
maska online katalogu Skolskej kniZnice.

Pouzivatel’ prostrednictvom svojho preukazu bude mat’ nielen moznost’ sledovat’ dodrziavanie
vypozicnej lehoty dokumentov aich pocet, ale aj moznost poziadat telefonicky alebo
prostrednictvom elektronickej posty o prediZzenie vypoziénej lehoty, o vytvorenie zdznamu na
rezervovanie vypozic¢aného knizni¢ného dokumentu a takisto vyuzivat online katalog podla
vlastnej potreby.

V eviden¢nom liste pouzivatela evidujeme vsetky jeho realizované absencné vypozicky
v Skolskej kniznici. Evidenéné listy pouzivatel'ov zakladame bud’ abecedne podla ich
priezviska, alebo podl'a datumu ich navstevy. V ramci radenia podl'a daitumu ich zakladame
opat abecedne. Vyhoda tohto radenia spodiva vtom, ze mozeme presne a pravidelne
upominat’ pouzivatel'ov hned’ po uplynuti vypozi¢nej lehoty.

Z vypozi¢aného knizniéného dokumentu vyberieme evidenény listok dokumentu (SEVT
11 006 Eviden¢ny listok dokumentu) a overime, ¢i prirastkové ¢islo uvedené na tomto listku
suhlasi s prirastkovym ¢islom zapisanym v knizni¢nom dokumente. V pripade zhody na listok
napiSeme datum (alebo pouzijeme datumovu peciatku) vypozicania a poziadame pouzivatela,
aby potvrdil vlastnoru¢nym podpisom vypozicku. (V zahlavi evidencného listku dokumentu
su rubriky na signatiru knizni¢ného dokumentu, autora, nazov, cenu a prirastkové ¢islo, ktoré
vypisujeme po zapise kniznicného dokumentu do prirastkového zoznamu.) Nasledne
oznaceny listok vlozime do eviden¢ného listu pouzivatela, do ktorého sme takisto zapisali
datum vypozi¢ky a prislusné prirastkové C¢islo zevidenného listku dokumentu. Pri
casopisoch zapisujeme jeho nézov, Cislo a rok. Vratenie kniznicnych dokumentov potvrdime
v evidencnom liste pouzivatela zapisom v rubrike Datum vratenia.
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Popisany systém evidencie vypoziciek nazyvame dvojlistkovy vypozicny systém, pretoze je
zaloZzeny na pouzivani evidencného listu pouZivatel’a a eviden¢ného listku dokumentu.
Jeho vyhoda spociva v tom, ze zakladné udaje o pouzivatel'ovi, ktoré obsahuje eviden¢ny list
pouzivatela a zdkladné udaje o kniznicnom dokumente uvedené na evidenénom listku
dokumentu, su uvedené len raz a mozno ich pouzit’ pre vacsi pocCet absencnych vypoziciek.
Nie je potrebné, aby sme ich v uplnosti vypisovali pri kazdej vypozicke znovu a s napisané
presne a Citatelne. DalSou vyhodou tohto systému je, ze¢ mame prehlad o vietkych
predchadzajicich vypozickdch toho istého pouzivatela, atym aj ojeho Ccitatel'skych
a Studijnych zaujmoch, prehl'ad o pouzivatel'och jednotlivych knizni¢nych dokumentov (na
zéklade zdznamov na eviden¢nych listkoch dokumentov), z ktorého vieme zistit’ jednak pocet
vypozi¢iek prislusného kniznicného dokumentu ajednak meno predchadzajiceho
pouzivatel'a, napriklad vtedy, ked’ dodato¢ne zistime poskodenie knizni¢ného dokumentu.

V pripade, Zze do knizni¢nych dokumentov v Skolskej kniznici pri ich zapise do prirastkového
zoznamu neboli vloZzené eviden¢né listky dokumentu, odporucame zapisovat do
evidencného listu pouzivatel'a prirastkové ¢islo knizni¢ného dokumentu a jeho nazov, kvoli
rychlej a jednoznacnej identifikécii vypozi¢aného knizni¢ného dokumentu.

Po zaregistrovani kazdého pouzivatela podrobne oboznamime s kniZniénym fondom,
informujeme ho o kniZni¢no-informaénych sluzbach, pripadne ho obozniamime aj so
zasadami pouZivania pocitacov v Skolskej kniZnici.

V zmysle platného knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku pravidelne sledujeme dodrziavanie
vypoziénej lehoty. V pripade, ak pouzivatel nevratil knizni¢ny dokument v uréenom termine,
posleme mu upomienku (SEVT 11 020 0Ob Upomienka L, II.; SEVT 11 011 0b Upomienka
II1.). Na predtlacenom vzore zakruzkujeme o kol'kl upomienku v poradi ide (napriklad I.,
alebo IIl.) avypiSeme vSetky kniznicné dokumenty, ktoré prekrocili vypozi¢ni lehotu
a pouzivatel’ ich nevratil. Takisto napiSeme prislusnt vysku poplatku z omeSkania, ktord je
pevne stanovend v knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku. Riaditel'ski upomienku posielame
doporucene s uvedenim lehoty, po ktorej sa zacne vypozicka vymahat’ pravnou cestou, ak do
tohto Casu pouzivatel' vypozicané kniznicné dokumenty nevrati. Dokazom o zaslani
upomienky bude napriklad zapis Cervenym perom do evidencného listu pouzivatela, kde
uvedieme datum a poradové ¢islo upomienky.

Dokumentacia vypoZi¢ného procesu v elektronickej podobe

V pripade, Ze v Skolskej kniznici mdme automatizovany kniZni¢no-informacény systém
(napr. knizni¢no-informacny systém Clavius, knizni¢no-informacny systém pre malé
a stredné kniZnice, knizni¢no-informacény systém Proflib), tak vyuZzijeme len niektoré tlaciva
Statistického a evidenéného vydavatel'stva tladiv (napr. SEVT 11 001 0 Preukaz pouZivatela
kniznice), pretoZze jeho moduly rieSia elektronickou formou cely vypozi¢ny proces (napr.
evidenciu pouzivatelov, evidenciu absen¢nych vypozi¢iek, upominanie pouzivatel'ov a iné
evidencie).

Dennik o ¢innosti Skolskej kniZnice

Stcastou vypozi¢ného procesu je aj evidencia vypoziCiek, ktoré dokumentuju vypozi¢ny
proces vo vSetkych jeho rozhodujucich zlozkach. Dennodenne po skonceni vypozi¢nych
hodin spoc¢itame absen¢né vypozicky z evidencnych listov pouZzivatel'ov alebo odpiSeme ich
suhrnny pocet z dennej Statistickej evidencie vypoziciek z néasho automatizovaného
kniZni¢no-informaéného systému a zapiSeme ich do dennika o ¢innosti kniZnice (SEVT
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11018 0 Dennik o ¢innosti kniznice) alebo do vlastnej pomocnej evidencie vo forme
denného zapisu o ¢innosti Skolskej kniZnice (jeho vzor je sucastou  metodického
usmernenia k povinnym evidenciam Skolskej kniznice).

Dennik o ¢innosti kniznice obsahuje vSeobecné pokyny apokyny na vypliovanie jeho
jednotlivych ukazovatelov (napriklad definuje, Co je to vypozicka, knizni¢na jednotka,
Specialne dokumenty, navstevnici a podobne). Je roz¢leneny do dvoch Casti:

. Cast’ Vypozi€¢ky kniZniénych dokumentov. Navstevnici
. Cast’ Bibliograficko-informacna ¢innost’. Vzdelavacia a kultirno-spolocenska ¢innost’

Dennik sluzi ako podklad na vypliiovanie roéného Vykazu o Skolskej a akademickej
kniznici Skol (MSVVS SR) 10 — 01, ktoré $kolské kniZnice vypiiaji za prislusny
kalendarny rok. Povinnost' predkladat’ Statistick¢ udaje urcuje zdkon Narodnej rady
Slovenskej republiky ¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike v zneni neskorSich predpisov.
Zberom a spracovanim Statistickych udajov je v rezorte Skolstva poverené Centrum vedecko-
technickych informécii SR v Bratislave.

Ak v Skolskej kniznici mdme vytvorené miesta na prezen¢né Studium (napriklad Studoviiu,
CitateI'sky kutik aalebo prezencne zapozi¢iavame knizni¢né dokumenty na vyucovaciu
hodinu, na maturitné skusky), realizujeme aj prezenéné vypozi¢ky. Tieto prezencné
vypozicky evidujeme najskor v pomocnej evidencii, v ktorej pouzivatel' samostatne vypisuje
udaje: datum a pocet pouzitych kniznicnych dokumentov. Spravnost’ tidajov potvrdi svojim
podpisom. Po dennom spocitani prezencnych vypoziCiek, zapiSeme tieto udaje do dennika
o ¢innosti Skolskej kniZnice alebo do vlastnej pomocnej evidencie vo forme denného
zapisu o ¢innosti Skolskej kniZnice.

Pomocné evidencie v Skolskej kniZnici

Metodické usmernenie k povinnym evidencidm Skolskej kniznice okrem iného upravuje
rozsah poZadovanych udajov pre Statne Statistické zistovanie za prislusny kalendarny rok
a podrobne popisuje postup aj pri:

= evidencii pouzivatelov,

= evidencii navStevnikov,

= evidencii vypoziciek,

= evidencii vzdelavacich a kultirno-spolocenskych podujati,

* dennom zapise o ¢innosti Skolskej kniZnice.
(http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy)

Stcastou metodického usmernenia je zoznam priloh — vzorov, ktoré si Skolské kniZnice
moéZu upravit’ podla svojich potrieb a scasti nahradit’ tlac¢iva Statistického a eviden¢ného
vydavatel'stva tlaciv:

Priloha ¢. 1 Priklad evidencie pouzivatelov

Priloha €. 2 Priklad evidencie absenénych vypozZiciek

Priloha ¢. 3 Priklad evidencie prezencnych vypozi¢iek

Priloha €. 3A Priklad evidencie prezenénych vypoziciek — pre Skolské kniZnice, ktoré vo
svojom knizni¢nom fonde eviduju len odbornu literatiru a krasnu literatiru

Priloha ¢. 4 Priklad evidencie vzdelavacich a kultirno-spolo¢enskych podujati

Priloha ¢. 5 Priklad denného zapisu o ¢innosti Skolskej kniZnice
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Priloha €. SA Priklad denného zapisu o ¢innosti Skolskej kniZnice — pre $kolské kniZnice,
ktoré vo svojom kniZzni¢nom fonde eviduju a zaroven poskytuju svojim pouZivatelom
len odbornu literatiru a krasnu literatiru

Dolezité je odporucanie, ze Skolské kniznice, ktoré maju automatizovany knizni¢no-
informacny systém, mozu pomocni odbornu evidenciu viest' len v elektronickej podobe.
V listinnej podobe by mali viest' evidenciu prezenénych vypoZiciek, pretoze tie ma kvoli
hodnovernosti  signovat samotny pouzivatel, evidenciu vzdelavacich a kultirno-
spolocenskych podujati a denny zapis o ¢innosti Skolskej kniZnice.
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5 Informacna vychova a informac¢na gramotnost’

V tejto kapitole sa dozviete:
e ako sa definuje informac¢na vychova,
e ako sa tvoria programy informacnej gramotnosti,
e ako sa realizuje informacna vychova v ramci vyucovacieho procesu.

Budete schopni:
e pracovat’ s informéciami vo vyu¢ovacom procese,
e pouzivat’ rdzne metddy prace s informaciami a dodrziavat’ pri ich aplikécii odporucané
zasady,
e pripravit vyucovaciu hodinu v skolskej kniznici,
e vyuzivat informac¢né zdroje a navrhnuté scenare informacnej vychovy.

5.1 Informac¢na vychova vSeobecne

Hlavnym cielom Skoly je okrem odovzdavania vedomosti ziakom i usilie rozvinut ich
schopnosti, zru¢nosti a navyky. Napriklad je to schopnost’ efektivne sa ucit’, tvorit’, kriticky
mysliet, objektivne hodnotit, komunikovat, pracovat’ s informaénymi technoldgiami
a podobne.

Cielom informacnej vychovy je zabezpecCit, aby sa ziaci vedeli orientovat v mnozstve
informécii, rozumeli im, vedeli ich vyhl'adat’, vyhodnotit, pouzivat’ a taktiez vytvarat nové
informacie.

Model skolskej kniznice definuje informacna vychovu ako ,, komplexny proces nadobudania
vedomosti a schopnosti zameranych na vyuzivanie sluzieb Skolskej kniznice a inych kniznic
roznymi formami — od individualnych konzultacii po organizované exkurzie, vyucovacie
hodiny ainé metody, vramci ktorych pouZivatelia ziskavaju informacné vedomosti,
schopnosti a navyky “.

5.2 Metody informacénej vychovy vo vyucovacom procese

Metody prace s informéciami (informacénej vychovy) vo vyu¢ovacom procese si podrobne
rozobrané v metodickej priru¢ke — SAKALOVA, Elena — MATTHAEIDESOVA, Marta:
Praca s informaciami vo vyudovani na zékladnych a strednych $kolach. In: Skolské kniznice,
1997, ¢. 132 — 133, 5. 20 — 117. — ktora vydal Ustav informacii a prognéz $kolstva, Slovenska
pedagogicka kniznica v Bratislave.

V prirucke sa zdoraziluje, ze informacnu vychovu ziakov je potrebné realizovat’ vo vsetkych
vyuCovacich predmetoch. Odporuca sa zacat’ s iou v predmete slovensky jazyk a literattira
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a v ostatnych vyucovacich predmetoch iba upeviovat’ a precvicovat’ informacné vedomosti,
schopnosti a navyky ziakov.

Vo vyucovani slovenského jazyka a literatiry by sa mala praca s informaciami zamerat
predovsetkym na:

e osvojenie a zdokonalovanie techniky a kvality ¢itania ziakov,
e usmeriovanie ziakov, aby citali knihy pre radost’ a v stilade s ich vekom a individualnymi
zaujmami.

Ciel'om préce s informaciami vo vyucovani spolo¢ensko-vednych predmetov by malo byt

e rozvijanie informa¢nych schopnosti ziakov pri vyhladavani a spracovani informacii
pre u¢ivo daného predmetu,

e rozvijanie schopnosti prace so Specifickymi knizni¢nymi dokumentmi pre dany vyucovaci

predmet,

pochopenie vyznamu informacii pre rozvoj spolo¢nosti,

rozSirenie vedomosti o ¢innosti knizni¢no-informac¢nych inStitucii a osvojenie  si

schopnosti vyuzivat’ ich sluzby.

Pri vyucovani cudzich jazykov by malo taZisko prace s informaciami spocivat’:

e v uceni ziakov pracovat’ s jazykovymi alebo frazeologickymi slovnikmi,
e v osvojovani si schopnosti prace s cudzojazynymi dokumentmi,
e vo vyzdvihnuti vyznamu vyuZzivania informéacii z cudzich krajin.

V ostatnych vyucovacich predmetoch by si mali Ziaci pri praci s informaciami:

e osvojitt zakladné vedomosti (napriklad, ¢o je informacia, aké su jednotlivé druhy
informacii a informacénych zdrojov) a zruCnosti prace (napriklad vyhladavanie,
uchovavanie a sprostredkovanie informécii) s roznymi informacnymi zdrojmi k danému
predmetu;

e nacvicovat vyhladavanie informécii prostrednictvom elektronickych zdrojov (databazy,
internet a podobne) a médii.

Metody prace s informaciami su definované ako planovity, Specificky pedagogicky zasah
ucitela alebo Skolského knihovnika, ktorého cielom je vytvorenie optimalneho suboru
informaénych vedomosti, schopnosti, navykov a postojov Ziaka. Ziak tu vystupuje ako
objekt vyucovacieho procesu a zarovei aj ako subjekt pozndvacieho procesu.

V informacnej vychove sa pouzivaju:
e vSeobecné vyucovacie metody,

e Specifické informacné metédy,
e Specifické metédy kniZni¢nej prace.
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Pri uplatiovani uvedenych metod by sa mali dodrziavat’ nasledujice zasady:

Zarad’ovanie konkrétnej prace s informaciami do vyucovacieho procesu

Napriklad vyuzivat’ udaje z titulného listu, informacie z tvodu, obsahu a informa¢ného
aparatu ucebnice, ako su registre, pozndmky, grafy, mapy alebo zoznamy odporucanej
literatury. Navyknut' ziakov samostatne pracovat’ s textom ucebnice a orientovat’ sa v jej
obsahu, hl'adat’ potrebné informécie v roznych informacnych zdrojoch, ako st pisomné
dokumenty (knihy, periodika a podobne), obrazové dokumenty (mapy, grafy a podobne),
zvukové dokumenty (cédeckd apodobne), audiovizudlne dokumenty (videofilmy,
dévedécka a podobne) a elektronické dokumenty (databazy a podobne).

Zadavanie ziakom takych tloh, na vyrieSenie ktorych by potrebovali vyuzit’
dokumentografické zdroje

Napriklad vyhladdvanie informacii prostrednictvom klasickych listkovych katalogov
alebo online katalogu, databazy a podobne. Nacvicovanie uspesnych stratégii nachddzania
potrebnych informécii.

Upeviiovanie schopnosti lokalizovat’ a sprostredkovat’ informacie

Napriklad navyknut' ziaka spravne a dosledne citovat’ cudzie zdroje informécii, uvadzat’
bibliografické tidaje podl'a platnej normy. U¢it ho ziskavat’ a vyuzivat’ informécie legalne
a v stlade s etickymi zasadami.

Budovanie individualneho informaéného systému (osobnej Studijnej dokumentacie)
a vysvetlenie sposobu jeho tvorby a usporiadania

Napriklad ucit Ziaka, ako si robit poznamky zvysvetlovanej latky a vypisky
z precitaného textu, ako si zaznamenat’ postup ziskavania informéacii pri rieSeni Skolskej
ulohy a podobne, ako usporiadat’ informécie pre ich d’alSie praktické pouzitie a ako ich
uchovavat’ réznymi spoésobmi (pisomne, elektronicky a podobne).

Precvifovanie schopnosti efektivneho samostatného Studia
Napriklad vysvetlenie jednotlivych sposobov ¢itania, uspesného zapamaitania si, robenia si
vypiskov, pisania anotacie, zostavovania zoznamu bibliografickych odkazov a podobne.

Dodrziavanie principu primeranosti zvolenych metéd

Napriklad vyber jednotlivych metdod by mal zodpovedat’ psychickej vyspelosti ziakov,
podmienkam vyucovania, charakteru vyucovacieho predmetu i konkrétnej preberanej
latke.

Tazisko prace s informaciami vo vyu€ovacom procese spociva v:

rozumnej praci stextom (pestovanie schopnosti vyhladavat, vyberat’ aurcit’ rozsah
pozadovanych informécii, takisto schopnosti vediet ich usporiadat a prakticky ich
pouzit);

prehibeni motivicie vyuzivania knizniéno-informaénych sluzieb $kolskej kniznice pre
ziskanie potrebnych i dopliiujucich poznatkov k jednotlivym vyucovacim predmetom;
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upevneni zrucnosti vyuzivania informacnych technoldgii a vyhl'addvania informacii
v elektronickych zdrojoch (databézy, internet a podobne).

V préci s informaciami sa pouzivaju najma tieto metody:

a)

b)

d)

metoda vykladu a vysvetPovania,

Jej cielom by malo byt priame odovzdavanie zakladnych vedomosti ucitela ziakom
o poslani Skolskej kniznice ajej funkciach, informaénych zdrojoch, ich jednotlivych
druhov a identifikacnych znakoch, knizni¢no-informacnych sluzbéach a podobne.

metody vzajomného ovplyviiovania Ziakov a informa¢nych zdrojov,

Pri aplikécii tychto metdéd by malo dochédzat' k upevneniu informacnych schopnosti
anavykov, ato napriklad schopnosti vyuzivat' knizni¢no-informacné sluzby Skolskej
kniznice, schopnosti orientovat sa vo vSetkych typoch dokumentov, schopnosti
vyhladavat, hodnotit, uchovavat a sprostredkovat’ informacie z elektronickych
a ostatnych informaénych zdrojov, schopnosti robit’ si poznamky, schopnosti efektivneho
samostatného Stadia a podobne.

Uvedené metddy sa mozu pouzivat’:

* npa vyucovacej hodine v triede, kabinete alebo ucebni,
= v Skolskej kniZnici alebo verejnej kniZnici,
* prizadavani Skolskych uloh.

metéda skupinovej prace Ziakov,

Tieto metody by sa mali vyuzivat’ v rdmci vyuCovania alebo v Skolskej kniznici napriklad
pri preberani vodu do $tadia urcitého predmetu alebo pri opakovani jeho vécsich celkov.
Ich cielom by malo byt naucit' ziakov vyhladavat jednotlivé dokumenty v Skolskej
kniznici, vyberat’ z nich potrebné informacie a nasledne ich spracovat’ vo forme zoznamu
bibliografickych odkazov, referdtu apodobne. Vysledky by mali interpretovat
zastupcovia jednotlivych skupin, ktori by mali odpovedat’ na otdzky, ako skupiny hl'adali
dokumenty a ako v nich vyhl'adavali informécie. Ziaci by si mali takymto spdsobom
nacvicovat’ nielen algoritmus vyhladdvania dokumentov a informadcii, ale takisto by sa
mali ucit’ spolupracovat’ v ramci skupiny a interpretovat dosiahnuté vysledky pred
spoluziakmi.

metoda individudlnych informaénych uloh Ziakov,
K tymto metodam sa zarad’uju:

* Doplitujice informaé¢né spravy Ziakov
Metoda by sa mala vyuzivat na vyucovacej hodine. Ucitel’ by mal zadavat’ ziakom
informacné ulohy typu: vyhladajte v lexikone termin..., v dvojjazyc¢nom slovniku
cudzie slovo..., vatlase S§tat.., vtabulke udaj..., v Casopise informaciu...
a podobne. Ziaci by si mali nacvi¢ovat’ rychlu orientaciu v jednotlivych typoch
dokumentov atextov aefektivne vyhladdvanie informécii a ich nasledne
sprostredkovanie.

= Metdda aktualizacie uciva

Zaklad tejto metdédy by mal spocivat vtom, Ze ziaci by mali samostatne
vyhladavat' dopliujice informdcie (napriklad aktudlne clanky v periodikach,
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faktografické informdacie, obrazové materidly a podobne) v Skolskej kniznici
k novej latke. Opat by sa mala u nich rozvijat schopnost orientovat’ sa
v jednotlivych informa¢nych zdrojoch, vyberat, hodnotit’ a zaznamenat’ potrebné
aktudlne informacie.

* Metdoda individudlnych informaénych uloh
Podstatou tejto metdody by malo byt zadanie individudlnych informac¢nych tloh
konkrétnym ziakom, vysledky ktorych by ucitel’ pouzil na obohatenie novej latky.
Aplikaciou tejto metédy by sa u ziakov dosiahlo uvedomenie si nevyhnutnosti
vyhl'addvania informécii pre rieSenie Skolskych tuloh a zaroven i precvicenie
schopnosti samostatného Studia.

metoda dialégu,

Cielom uvedenej metdédy by mala byt slovnd vymena nédzorov ziakov o istej veci,
udalosti, osobnosti, knihe a podobne. Samotnej vymene nazorov by mala predchadzat
priprava ziakov, a to vyhl'adanie potrebnych poznatkov a faktov a ich naStudovanie.

pripadové Studie, simulovanie situacii,
Prostrednictvom tychto metdéd by sa mali nacviCovat rdézne komunikacné situacie.
Napriklad obl'ibena hra na Skolsku kniznicu, knihkupectvo a podobne.

metody tvorivych uloh,

Tato metdda by mala podnecovat tvorivé schopnosti u ziakov. Zadanim tvorivych uloh by
mohlo byt napriklad navrhnutie ¢asopisu, sprievodcu po Skolskej kniznici, bibliografickej
kartotéky a podobne.

Specifické kniZni¢né metody prace,

Specifické knizni¢né metody prace by sa mali vyuzivat' pri priprave podujati v §kolskej
kniznici takého charakteru, ako st exkurzie, besedy, literarne sutaze a podobne. Ich
cielom by malo byt upevnenie schopnosti orientovat’ sa v Skolskej kniZnici a pestovanie
navyku vyuzivania jej knizni¢no-informac¢nych sluzieb.

koncepcia komplexného rozvoja kognitivnych funkcii.
Cielom tejto koncepcie by malo byt, aby ziaci vo vyucovacom predmete alebo pri
samostatnom $tadiu vedeli:

* vyjadrit kPuéové prvky urcitej latky,

= vyhladat’ potrebnu informaciu v niektorom informa¢nom zdroji,

= porovnat akriticky zhodnotit’ informacie ziskané zrdznych informac¢nych
zdrojov,

* spracovat urcitd tému uciva na zdklade ziskania a porovnania informacii
z r6znych zdrojov (napriklad z Casopisov, novin, monografii, databaz a podobne),

» pri pisani Skolskych prac désledne dodrziavat’ normu pre bibliografické odkazy,

= sprostredkovat’ ziskané informacie spoluziakom r6znou formou (napriklad ustne,
pisomne, vizualne a podobne),

= zaclenit informacie do vlastného vedomostného systému.
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5.3 Druhy vyucovacich hodin s realizaciou informac¢nej vychovy a metodika

ich pripravy

Podl'a mnozstva zaclenenych prvkov prace s informaciami do vyucovania jednotlivych
predmetov rozliSujeme tieto druhy vyucovacich hodin:

Vyucdovacia hodina, ktora je ¢iasto¢ne orientovana na pracu s informaciami
Vyuéovacia hodina by mala prebichat’ v triede alebo kabinete. Ziaci by mali dostavat
ulohy typu: najdi v obsahu ucebnice kapitolu..., vyhl'adaj v ndu¢nom slovniku termin...,
najdi v texte meno autora...

Ciel'om prace s informaciami by malo byt’ vStepit’ latku do paméite ziakom, navyknut’ ich
samostatne pracovat’ s informa¢nymi zdrojmi, ucit’ ich vyberat’ vhodné informécie na
zéklade ich vlastného usudku a nasledne sprostredkovat’ vysledky spoluziakom.

Vyucovacia hodina, ktora je uplne zamerana na pracu s informaciami

Vyucovacia hodina by sa mala realizovat’ bud’ v triede, alebo v Skolskej kniznici.

Ak by ucivo bolo zamerané na upevnenie takych schopnosti, ako je schopnost’ samostatne
pracovat’ s ndu¢nymi slovnikmi, encyklopédiami, jazykovymi slovnikmi, schopnost’ robit’
si prehl'adné poznamky, schopnost’ sprdvne citovat’ pouzit¢ informacné pramene,
schopnost” pracovat’ s informa¢nymi technol6giami a podobne, vyucovacia hodina by sa
mala realizovat’ v triede.

Ak by cielom vyucovacej hodiny bolo ziskanie vedomosti o Skolskej kniznici a vyuzivani
jej knizni¢no-informacénych sluzieb v sulade s preberanym ucivom, vyu€ovacia hodina by
sa mala realizovat’ v §kolskej kniznici.

Vyucovacia hodina v kniZnici

Tento druh vyucovacej hodiny zavisi od typu kniZnice, v ktorej by sa vyucovacia hodina
mala realizovat’ (Skolské kniznica alebo verejna kniznica) a od cielov a metod vyucovace;j
hodiny.

Tieto vyucovacie hodiny by sa mohli realizovat’ ako:

= exkurzia,
Ciel'om exkurzie by malo byt zoznamenie ziakov s poslanim Skolskej kniznice, jej
funkciami a ulohami, knizni¢nym a vypozi¢nym poriadkom, knizni¢nym fondom,
kniZni¢no-informa¢nymi sluzbami, klasickymi listkovymi kataloégmi alebo online
katalogom, databazami, pristupom na internet prostrednictvom Skolskej kniznice
a podobne. Dalim zdmerom exkurzie by mala byt motivacia Ziakov k ich d’al§im
navstevam Skolskej kniZnice.

= vyucovacia hodina, ktora je zamerana na osvojenie si spravnych stratégii na
vyhPadavanie informacii v sivislosti s preberanym uc¢ivom daného predmetu,
Na priprave vyucovacej hodiny takéhoto druhu by mal spolupracovat’ ucitel’ so
Skolskym knihovnikom. V ¢asovom predstihu by si mali vymedzit rozsah
preberanej latky, zvolit’ metody prace s informaciami, pripravit’ tlohy pre ziakov,
zhromazdit' nazorné¢ pomocky a rozdelit’ ulohy na vyucovacej hodine. Napriklad
ucitel’ by mal ziakom stru¢ne vysvetlit' zadanie danej vyucovacej hodiny a urcit
konkrétne tlohy. Nésledne by mali Ziaci pracovat’ samostatne alebo v skupinéach
na ich vyrieSeni. Potom by mali postupne oboznamovat’ ostatnych spoluziakov so
svojimi dosiahnutymi vysledkami a informovat’ ich o zvolenych postupoch.
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V pripade potreby by ich mal ucitel’ alebo Skolsky knihovnik upozornit’ na chybné
vysledky alebo nespravne postupy.

5.4 Lubovol’'né kniZni¢né podujatie

LCubovolné knizni¢né podujatie by sa malo byt pripravené bud’ samotnym Skolskym
knihovnikom, alebo na zaklade spoluprace Skolského knihovnika sucitelom, pripadne
s knihovnikom verejnej kniznice. Malo by sa orientovat na témy, ktoré volne slvisia
sucivom niektorych vyucovacich predmetov, arealizovat sa vo napriklad vo forme
literarneho a vedomostného kvizu, hudobno-dramatického péasma, citate'ského maratonu,
prezentacie vlastnej tvorby ziakov, dramatizacie rozpravok, povesti a balad, vyroby leporelad
z ilustracii najobl'ibenejSich knih, literarnej reldcie do Skolského rozhlasu, rozpravkového
karnevalu, zivého komiksu na zdbavné texty, besedy so spisovatel'om, ilustratorom knih,
redaktorom cCasopisu pre mladez, literarnej exkurzie s cielom rozvijat’ vztah k regionu,
spoznat’ Zivot a dielo vyznamnych osobnosti, diia otvorenych dveri v Skolskej kniznici, na
ktorti st pozvani rodi¢ia a stari rodiCia ziakov, ako aj d’alsi ¢lenovia miestnej komunity.
Doplnkom vi&siny podujati moézu byt’ napriklad vystavky a burzy knih. Skolsky knihovnik na
propagaciu podujatia moze vyuzit' nastenky, Skolsky Casopis, pozvanky pre hosti, webové
sidlo Skoly a obce, popripade obecny rozhlas. Je vhodné, ak st na niektoré vyznamné
podujatia po dohode s vedenim Skoly prizyvani aj zastupcovia regiondlnych printovych
a elektronickych médii alebo zastupcovia printovych a elektronickych médii s celoslovenskou
posobnostou.

5.4.1 Projekty metodického centra pre Skolské KkniZnice zamerané na rozvijanie
Citatel’'skej gramotnosti

Celoslovensky projekt NajzaujimavejSie podujatie Skolskej kniZnice k Medzinarodnému
diiu Skolskych kniZnic

Dokazom spoluprace Skolskych knihovnikov s ucite'mi, pripadne s knihovnikmi verejnych
kniznic je priprava a realizdcia podujati v rdmci celoslovenského projektu Najzaujimavejsie
podujatie Skolskej kniZnice, ktory od roku 2005 kazdorofne pod zaStitou Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky organizuje Slovenskd pedagogicka
kniznice k Medzinarodnému diu Skolskych kniZnic. Medzinarodny deii Skolskych kniznic
(International School Library Day) prvy raz vyhlasila Dr. Blanche Woolls, prezidentka
Medzinarodnej asocidcie Skolského knihovnictva (International Association of School
Librarianship), v roku 1999. Odvtedy sa oslavuje kazdy rok Stvrty oktobrovy pondelok.
Ciel'om tohto projektu je zabavnymi formami prace s knihou podporit’ u Ziakov dobry
a trvaly vztah ku knihe, Skolskej kniZnici a k ¢itaniu, poznavaniu nového. Vitazi tohto
projektu ziskavaju od Slovenskej pedagogickej kniznice knizné dary do svojich Skolskych
kniznic, a to podl'a vlastného vyberu, a takisto aj knizné dary od partnerov projektu. Tému
celoslovenského projektu spolu sjej propoziciami vyhlasuje Slovenskd pedagogicka
kniznica vzdy zaciatkom septembra dané¢ho kalendarneho roka. Zverejiuje ju na svojom
webovom sidle (www.spgk.sk), na webovom sidle Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu
aSportu Slovenskej republiky (www.minedu.sk), na informaénom portali InfoLib
(www.infolib.sk). Hodnotenie celoslovenského projektu byva zverejnované na webovom
sidle Slovenskej pedagogickej kniznice v Bratislave v &asti Skolské kniznice, link
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Celoslovensky projekt NajzaujimavejSie podujatie Skolskej kniznice. Prvi traja vitazi
uvedeného projektu od roku 2007 dostavaju prilezitost’ na prezentaciu ¢innosti svojej Skolskej
kniZnice, aktivit na podporu Citania i samotného oceneného podujatia na medzinarodnej
konferencii Skolské knifnice ako informacéné a kultiirne centrd §kél, ktora sa od roku 2007
zaCiatkom maja kazdoroné organizuje pre zriad'ovatelov Skolskych kniznic, Skolskych
knihovnikov, pedagogicka a knihovnicku verejnost zo Slovenskej republiky a z Ceskej
republiky. Taktiez ich prednaska je publikovana v elektronickom zborniku Skolské kninice
ako informacné a kultirne centra 5koél. Zborniky z jednotlivych medzinarodnych konferencii
su spristupnené na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniZnice, ato v asti Skolské
kniZnice, link Medzinarodna konferencia Skolské kniZnice ako informaéné a kultGrne centra
skol.

Cesko-slovensky projekt Zilotka do knihy spdja $koly

Dal§im projektom na podporu ¢itania, ktory mozu vyuzit' vetky $koly bez ohladu na to, ¢i
maju zriadent Skolskt kniznicu, alebo maji len kabinetné zbierky, je cesko-slovensky
projekt ZaloZka do knihy spdja Skoly, ktory organizuje Slovenska pedagogickd kniznica
v spolupraci s Kniznicou Jifiho Mahena v Brne pri prilezitosti oktobra ako Medzinarodného
mesiaca Skolskych kniZnic pre zakladné Skoly aosemrocné gymnazid. Cielom cesko-
slovenského projektu je nadviazanie kontaktov medzi ¢eskymi a slovenskymi zakladnymi
Skolami a osemronymi gymnaziami a podpora cditania prostrednictvom vymeny
zaloZiek do knih. Ziaci z Ceskej republiky a zo Slovenskej republiky vytvoria zalozku do
knihy, na ktorej 'ubovol'nou technikou stvarnia vyhlasent tému cesko-slovenského projektu
a vymenia si ju so svojimi rovesnikmi z pridelenej partnerskej Skoly. Vymenu zéloziek mozu
Skoly vyuzit’ aj k nadviazaniu spoluprace, kontaktov alebo na poznavanie jazyka,
literatiry, historie, kultiry, regionalnych zvykov ¢i Zivota Ziakov v oboch republikich
a zaroveil aj ako prierezovii tému do Skolského vzdelavacieho programu alebo ako
stcast’ Skolského projektu. Aktudlnu vyzvu Cceskoslovenského projektu zaciatkom
septembra dan¢ho kalenddrneho roka zverejiiujii obe institicie na svojich webovych sidlach
(www.kjm.cz, www.spgk.sk). V Slovenskej republike byva zverejnena aj na webovom sidle
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky (www.minedu.sk), na
informac¢nom portali InfoLib (www.infolib.sk) a v spolupraci s vy$§imi izemnymi celkami
a odbormi Skolstva okresnych tiradov v sidle krajov je takisto propagovand medzi zékladnymi
Skolami a osemronymi gymnéziami. Hodnotenie Ceskoslovenského projektu byva
zverejiiované na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice v Bratislave v Casti
Skolské kniznice, link Ceskoslovensky projekt Zalozka do knihy spaja $koly a takisto aj na
webovom sidle Kniznice Jitiho Mahena v Brne.

Celoslovensky projekt ZdloZka do knihy spdja slovenské Skoly

Tretim projektom na podporu citania je celoslovensky projekt ZdloZka do knihy spdja
slovenské Skoly, ktory takisto organizuje Slovenska pedagogicka kniZnica pri prilezitosti
oktobra ako Medzinarodného mesiaca Skolskych kniznic pre vSetky slovenské stredné
Skoly bez ohl'adu na to, ¢i majui zriadenu Skolskl kniznicu, alebo maju len kabinetné zbierky.
Jeho cielom je nadviazanie kontaktov medzi slovenskymi strednymi Skolami a podpora
¢itania prostrednictvom vymeny zaloZiek do knih, ktoré Ziaci vyrobia Pubovol'nou
technikou na vyhlasenti tému v danom kalendarnom roku. Vymenu zaloziek mézu Skoly
vyuzit' aj k nadviazaniu spoluprace, kontaktov a poznavaniu Zivota Ziakov z roznych
kutov Slovenska azirovein ako sucast’ Skolského projektu. Aktudlnu vyzvu
celoslovenského projektu vyhlasuje Slovenskd pedagogickd kniZnica a zverejiuje ju na
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svojom webovom sidle (www.spgk.sk), na webovom sidle Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, na informa¢nom portali InfoLib (www.infolib.sk).
V spolupréaci s vysSimi uzemnymi celkami a odbormi Skolstva okresnych uradov v sidle
krajov propaguje projekt medzi strednymi Skolami. Hodnotenie celoslovenského projektu
byva zverejiované na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniZnice v asti Skolské
kniznice, link Celoslovensky projekt Zalozka do knihy spéja slovenské skoly.

Metodicky material Podujatia na podporu a rozvoj Citatel’skej gramotnosti

Uvedeny metodicky material obsahuje prehlad prikladov na realizaciu roznych foriem
a metdd individualnej alebo kolektivnej prace, ktorymi sa mozu Skolski knihovnici pri praci
s pouzivatemi inSpirovat’ alebo aj samotni ucitelia v Skolach, ktoré maji len kabinetné
zbierky, pretoze ucast’ v niektorych projektoch nie je podmienena zriadenim a ¢innost'ou
Skolskej kniznice.

Elektronicka metodicka baza podujati Priklady dobrej praxe zo Skolskych kniZnic
Elektronicka metodicka baza sluzi ako ulozisko podujati zameranych na podporu zvySovania
urovne Citatel’skej gramotnosti a kultiry citania Ziakov zakladnych $kol a strednych
$kol, ktoré zorganizovali Skolské kniznice. Jeho cielom je pontknut’ Skolskym knihovnikom
praktické namety a zdroj inSpiracie na zorganizovanie podobnych alebo kreovanych podujati.
Metodicka baza podujati je priebeZzne dopliiovand metodickymi listami podujati, ktoré na
principe dobrovolnosti vypracuvaju Skolské kniznice. V rdmci nej sa zvlast nachadzaja
namety pre zékladné Skoly a zvIast pre stredné Skoly.

5.5 Informacné zdroje

V ramci webového sidla Slovenskej pedagogickej kniznice v asti Skolské kniZnice —
http://www.spgk.sk/?Informacna-vychova — s zverejnené informacné zdroje:

o Citanie — mentalna vyZiva a tréning mozgu
e Informacné zdroje na zlepSenie vyuky anglického jazyka

.....

e Zoznam vol'ne dostupnych vzdelavacich zdrojov vo vyucovani

5.6 Scenare informacnej vychovy

Priklady scenarov pre vyucovacie hodiny v S§kolskej kniZnici si zverejnené na webovom
sidle Slovenskej pedagogickej kniZnice v Casti Skolské kniZnice —
http://www.spgk.sk/?Informacna-vychova.
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Su to:

e Metodické opory k lekciam informacného vzdelavania

Uvedeny materidl je pouzitelny pre vSetkych Skolskych knihovnikov 1 ucitelov
zéakladnych §kol a strednych §kol. Obsahuje 15 rozmanitych lekceii, pri realizécii ktorych
sa daju pouzit velmi jednoduché metddy, ako su napriklad evokacia, uvedomenie,
reflexia, brainstorming, metédy vyhladévania a zdsady spravnej tvorby prezentacie,
vizualizacia. Kazdd z metdd je vysvetlend na jednoduchom priklade. Vyuzitie tychto
metéd nie je zavizné. Skolsky knihovnik iugitel' si moZze vybrani lekciu i odporaané
metody sam modifikovat’ podl'a svojich vedomosti, schopnosti a zru¢nosti.

e Scenar informacnej vychovy pre matersku Skolu a zakladnu Skolu
Pozostava z dvoch scenarov vyucovacich hodin vo forme exkurzie v kniznici pre deti
materskej Skoly a dvoch scenarov vyu€ovacich hodin takisto vo forme exkurzie v kniznici
pre ziakov 1. ro¢nika zakladnej skoly.

e Scenare vyucovacich hodin s integraciou informacnej vychovy v 1. — 4. ro¢niku
zakladnej Skoly
Styri scendre vyu¢ovacich hodin &itania st uréené ziakom 1. — 2. ro¢nika zakladnej §koly
a mali by sa uskutoc¢nit’ v triede. Tri scendre vyucovacich hodin prirodovedy a vlastivedy
st urCené ziakom 3. — 4. rocnika zékladnej Skoly amali by sa realizovat’ v triede
a kniZnici.

5.7 Programy informacnej gramotnosti

Informac¢nd vychova zvySuje uroveinl informacnej gramotnosti ziakov. Je koncipovana
i vramci Smernic pre Skolské kniznice IFLA/UNESCO. V nich sa odporuca, aby sa stala
napliou vzdelavacich programov pre pouzivatelov — programov informacnej
gramotnosti. Hlavni zodpovednost’ za tieto programy by mal mat’ §kolsky knihovnik, ktory
by mal spolupracovat’ s ucitePmi kvoli ¢o najvacSiemu prepojeniu jednotlivych zloziek
s u¢ebnymi osnovami a kvoli ich ulohe poradcov.

Pojem informac¢néd gramotnost’ sa zacal pouzivat od roku 1983, kedy bola uverejnena sprava
Federalnej komisie pre skvalitnenie Skolstva v USA. Existuje niekol'ko definicii pre
informa¢nu gramotnost’. Napriklad Kalifornska Statna univerzita ju definuje ako ,,schopnost
najst, hodnotit, pouzivat’ a sprostredkuvat’ informacie vo vsetkych ich rozmanitych podobach;
integrdcia kniZnicnej, pocitacovej, medidlnej a technologickej gramotnosti, etiky, kritického

I3

myslenia a komunikacnych zrucnosti *.

Programy informacnej gramotnosti sa zameriavaju na:

e poskytovanie informacii o Skolskej kniznici, jej zmysle, knizni¢no-informacnych
sluzbéch, knizni¢nom fonde a podobne;

e osvojenie si zrucnosti vo vyhl'addvani a vyuzivani informacii;

o prehibenie motivacie vyuZzivania S$kolskej kniznice pri formalnych a neformalnych
vzdelavacich projektoch.
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Informacne gramotny ziak by mal:

vediet’ samostatne Studovat’;

poznat’ svoje informacné potreby a aktivne sa zaujimat o svet myslenia;

preukazovat’ doveru vo vlastné schopnosti rieSit problémy a vediet, Co je relevantna
informacia;

ovladat’ technologické nastroje v pristupe k informéacidm a ich prenose;

lahko zvladnut' situdcie, na vyrieSenie ktorych existuje viac moznych rieSeni alebo
neexistuje ziadne;

udrziavat’ vysokl uroven vo svojej praci a dosahovat’ hodnotné vysledky;

byt flexibilny, schopny prispdsobit’ sa zmenam a pracovat’ samostatne i v skupindch.

Informacne gramotny Ziak je schopny:

pochopit’ zmysel informaécie,

dospiet’ k hodnotnému vysledku,

samostatne sa vzdelavat’,

aktivne spolupracovat’ ako ¢len pracovnej skupiny,

pouzivat’ informacie a informacné technoldgie zodpovedne a eticky.

Vo vyssie uvedenych definicidch informacnej gramotnosti sa najcastejSie vyskytuju tieto

7 we

schopnosti ziaka:

schopnost’ samostatne sa ucit’,

schopnost’ spolupracovat’,

schopnost’ planovat,

schopnost’ vyhl'adavat’ a zhromazd’'ovat’ informécie,
schopnost’ vybrat’ a vyhodnotit’ informacie,
schopnost’ usporiadat’ a zaznamenavat’ informacie,
schopnost’ sprostredkovat’ a vyuzivat’ informacie,
schopnost’ zhodnocovat’ informacie.

Schopnost’ samostatne sa ucit’
Samostatne sa uciaci ziak by mal byt’ schopny:

stanovit’ si jasné informacné ciele a zvladnut’ cestu k ich dosiahnutiu;

pouzivat’ medidlne zdroje pre informacné i osobné potreby, hl'adat’ odpovede na otazky;
zvazovat’ alternativne moznosti a ocenit’ odlisné stanovisko;

poziadat’ o pomoc Skolského knihovnika;

spoznat’ Strukturu a organizdciu Skolskej kniznice a oboznamit' sa s jej kniznic¢no-
informacnymi sluzbami.

Skolsky knihovnik tu vystupuje ako poradca Ziaka, nie ako jeho instruktor.
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Schopnost’ spolupracovat’

Skolska kniznica je miesto, kde sa stretivaji individualne rozdiely s réznorodostou zdrojov
informacii a technolégii. Ked’ Ziaci pracuju v skupine, ucia sa, ako najlepSie obhajovat’ svoje
nazory aako konStruktivne kritizovat iné nazory. Ucia sa akceptovat odliSné ndzory
a reSpektovat’ iné predstavy a §tyly ucenia. Okrem toho pomahaju vytvarat’ projekty, ktoré
odrazaji rozdiely medzi jednotlivcami a prispievaji k spajaniu individudlnych 1loh
v koneény vysledok. Skolsky knihovnik méze fungovat' ako poradca skupiny a podporovat
ziakov do tej miery, ako potrebuju, ked’ vyuzivaju Skolsku kniznicu ako informaény zdroj na
vyrieSenie informa¢ného problému.

Schopnost’ planovat’

Schopnost’ planovat’ tvori zakladny predpoklad pre akykol'vek vyskumny problém, Skolsku
ulohu alebo projekt. Aktivity v prvych fazach vzdelavacieho procesu, ako je brainstorming,
tvorenie vhodnych otdzok a urovanie klucovych slov, si vyzaduju tvorivost’ a pravidelné
cvidenie. Ziak, ktory je schopny planovat, by mal dokazat' stanovit' si ciele, pochopit’
problémy, ktoré maji byt vyrieSené¢ a navrhnit’ vhodné pracovné metddy na dosiahnutie
daného zameru. Skolsky knihovnik by mal byt zapojeny do planovacieho procesu do takej
miery, ako si zela samotny ziak. Mal by mu pohotovo odporucit’ informacné zdroje a vediet
mu radit’ pri rieSeni jeho ulohy od samého zaciatku.

Schopnost’ vyhPadavat’ a zhromazd’ovat’ informacie

Schopnost’ vyhl'adavat’ a zhromazd'ovat’ informacie umoznuje ziakovi, aby vedel vyuZzivat
informacné zdroje v Skolskej kniznici a vyberat’ z nich vhodné data. Tieto schopnosti zahfiiaju
znalost’ abecedného a Ciselného radenia, pouzitie roznych druhov nastrojov na vyhladdvanie
informacii v pocitacovych databazach a na internete. Je nutné zdokonalovat’ tieto schopnosti
v kontexte jednotlivych vyufovacich predmetov avstlade sucebnymi osnovami.
NacviCovanie tychto schopnosti by malo obsahovat pouzivanie registrov, Sirokého spektra
referenénych zdrojov acelej $kaly informaénych technologii. Ziak, ktory ziska tieto
schopnosti, dokdze prostrednictvom rozlicnych metdd, ako je vyskum, rozhovor, pokus,
pozorovanie a $tadium informaénych pramefov, vytvarat informacie. Skolsky knihovnik by
mal organizovat kurzy vyhladdvania azhromazdovania informacii, ktoré by boli
prisposobené Specidlnym potrebam jednotlivcov iskupindm. Plan tychto kurzov by mal
zostavovat’ v spolupraci s uciteI'mi. NacviCovanie stratégii vyhl'adavania a zhromazd'ovania
informacii predstavuje najdolezitejSiu Cast’ vzdelavania pouzivatel'ov Skolskej kniznice.

Schopnost’ vybrat’ a vyhodnotit’ informacie

Ziaci potrebuju rozvijat' schopnost’ kriticky mysliet’ a objektivne hodnotit. Spolu s vyssie
definovanymi schopnostami st aj tieto schopnosti dolezit¢ na dosiahnutie ¢o najlepSich
vysledkov vo vyuzivani Skolskej kniznice. Programy vytvorené na rozvijanie tychto
schopnosti by mali obsahovat’ nasledujtice cvi€enia:

tvorenie vhodnych otazok,

vyber vhodnych informa¢nych zdrojov,
vyuZzivanie réoznych stratégii,

zostavovanie primeraného ¢asového planu,
dodrziavanie etickych zasad.
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Skolsky knihovnik by sa mal $pecidlne zamerat na usmerfiovanie Ziaka, ako vyhladavat
relevantné informacie a ako rozpoznat' predsudky a zistit' nepresnosti. Je potrebnd Siroka
Skala informacnych zdrojov, do ktorych je potrebné nahliadnut, porovnat informécie
a kriticky ich zhodnotit, aby sa hypotézy a zavery tvorili na ¢o najsirSej vedomostnej baze.
Ziak by mal byt schopny uréit kritéria ich doleZitosti, uplnosti, Gpravy, pristupu
a hodnovernosti.

Schopnost’ usporiadat’ a zaznamenavat’ informacie

Tradi¢né chapanie funkcie Skolskej kniznice sa ¢asto zuzuje len na zhromazd'ovanie a vyber
informacii. Naslednému usporiadaniu a pouzitiu tychto informacii sa nevenovala pozornost’
rovnakym sposobom. V skolskej kniznici je tato Cast’ vzdelavacieho procesu rovnako dolezita
ako zhromazd’ovanie a vyber informacii. Skolsky knihovnik by mal tiez pomahat Ziakom
rozvijat’ tieto schopnosti (schopnost’ organizovat’ a zaznamenavat’ informacie) pri ich praci na
projektoch a Skolskych tlohéach. Z tohto dovodu by mal byt Skolsky knihovnik odbornikom
na dodrziavanie zésad tvorby projektu, spravy o projekte a poradit’ Ziakom, ako pisat’ nadpisy,
kapitoly a bibliografické odkazy. Dalsie schopnosti, ako je napriklad sumarizovanie
informaécii, citovanie informac¢nych pramenov a pisanie zoznamu presnych bibliografickych
odkazov, by sa mali rozvijat’ v Skolskej kniznici a mali by byt zdokonalované Skolskym
knihovnikom. Kompetentny Zziak by mal byt schopny robit’ si poznamky, uchovavat
informacie a pouzit’ ich v pripade potreby.

Schopnost’ sprostredkovat’ a vyuzivat’ informacie

Interpretacia informacie a jej vyuzitie pri praci na projektoch a Skolskych ulohéach predstavuju
dve najzlozitejSie vzdeldvacie schopnosti. Prostrednictvom tychto schopnosti Ziaci dokazuju,
¢1 spravne pochopili poskytnuté informacie, alebo nie. Zaclefovanie zhromazdenych
informécii do systému osobnych vedomosti je narocné ¢innost’. Kompetentny ziak by mal byt’
schopny spracovat’ informécie nasledujicim spésobom:

zhromazd’ovat’ informacie z rozmanitych informaénych zdrojov,
hodnotit’ ziskané informacie a ich zdroje,

vytvarat’ zavery na zaklade ziskanych informacii,

urcit’ vyznam informacii,

spojit’ informacie s predchadzajicimi poznatkami.

Okrem toho kompetentny ziak by mal byt’ schopny:

e zrozumitel’ne sprostredkovat’ informacie,
e pochopit’ zadané ciele a Kkritéria,
e predviest’ efektivne vyuZitie svojich schopnosti.

Ulohou $kolského knihovnika je radit’ Ziakom a kolit’ ich v tychto ¢innostiach a vytvérat' také
vzdelavacie prostredie v Skolskej kniznici, ktoré by vyhovovalo uspokojeniu ich
informac¢nych potrieb.

Schopnost’ zhodnocovat’ informacie

Posledny stupen vzdelavacieho projektu tvori hodnotiaci proces a dosiahnutie vysledku. Je
skuto¢ne dolezité, aby ziaci boli schopni kriticky zhodnotit’ svoje usilie a dosiahnuté
vysledky. Preto by mal byt kompetentny ziak schopny:
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e porovnat’® dosiahnuty vysledok s povodnym planom a rozhodnuat’, ¢i dosiahol
stanoveny ciel’;

o urdit’ silné a slabé stranky vzdelavacieho projektu;

¢ navrhnut zlepSenie a jeho dosledky pre budiice §kolské tilohy.

Skolsky knihovnik by mal byt zapojeny do hodnotiaceho procesu spolu s uéite’mi z dvoch
dovodov. Po prvé, aby bol informovany, ake Skolska kniZnica uspokojila potreby
pouzivatel’ov. Po druhé, aby bol schopny fungovat’ ako aktivny vzdelavaci partner, ktory
mdze prispiet’ k objasneniu vztahu medzi vzdeldvacim procesom a kone¢nym vysledkom.

Néavrh Standardov informacnej gramotnosti je uvedeny v prilohe ¢. 22.
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6 FElektronizacia Skolskej kniZnice

V tejto kapitole sa dozviete:
e ako sa realizuje elektronizécia Skolskej kniznice,
e ako sa postupuje pri vybere automatizovaného knizni¢no-informa¢ného systému,
e ako sa da vyuzit’ webova stranka Skolskej kniznice.

Budete schopni:

e posudit’ vyhody a nevyhody elektronizacie $kolskej kniznice,

e premyslene planovat elektronizéciu Skolskej kniznice a samostatne vypracovat’ jej
projekt,

e porovnavat a hodnotit’ automatizované kniZni¢no-informacné systémy dostupné na
trhu a vybrat’ z nich ten najvhodnejsi pre Skolsku kniznicu,

e vyuzit webovu stranku Skolskej kniZnice na spropagovanie ¢innosti Skolskej kniznice
a podpory ¢itania.

6.1 Elektronizacia Skolskej kniZnice

Elektronizacia Skolskej kniznice znamend zavadzanie pocitacovej a telekomunikacnej
techniky do Skolskej kniznice, ¢ize aplikovanie informaénych technologii.

Skor ako si vyberieme jednotlivé aplikdcie informacnych technolédgii do Skolskej kniznice,
mali by sme dokladne zvazit’, aké vyhody a nevyhody prinesie elektronizacia vnutornych
knizni¢nych procesov, kooperacia a vymena informacii s inymi kniZznicami. Takisto aké
finan¢né, persondlne a ¢asové naroky si vyziadaju.

Vyhody elektronizacie:

e zlepSenie pristupu ku knizni¢énému fondu prostrednictvom online katalégu;

e zrychlenie spracovania knizni¢nych dokumentov a informacii tym, ze sa vyla¢i duplicitné
spracovanie tych istych udajov;

e online katalogizicia a preberanie hotovych katalogizacnych zaznamov zo Stuborného
katalogu kniznic Slovenskej republiky;

e skvalitnenie kniZni¢no-informaénych sluzieb pre pouzivatel'ov prepojenim jednotlivych
online modulov, napriklad katalogu s vypozi¢nym procesom;

e pripojenie Skolskej kniznice na internet Skoly;

e poskytovanie novych knizni¢no-informacnych sluzieb, elektronickych sluzieb, ktoré by
sa bez elektronizacie nedali realizovat, napriklad vyhl'adavanie v lokalnych a vonkajsich
databazach;

e skvalitnenie riadenia Skolskej kniznice a vykazovania Statistickych udajov ziskanim
d’alSich informacii, ktoré vznikli pri spracovani;

e zredukovanie rutinnej prace a ziskanie ¢asového priestoru pre zlepsSenie sluzieb
pouzivatel'om,;
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e vylepSenie obrazu Skolskej kniZnice na verejnosti;
e osvojovanie, upeviiovanie a prehlbovanie informacnej gramotnosti pouzivatel'ov.

Nevyhody elektronizacie:

e zvySené¢ finanéné ndklady na zakapenie hardvéru a automatizovaného knizni¢no-
informacného systému;

e finan¢né nadklady na zaplatenie licencnych poplatkov;

e finan¢né naklady na platenie stdleho servisu hardvéru a automatizovaného knizni¢no-
informacného systému;

¢ finan¢né naklady na elektrinu a sluzby telekomunikécii;

e finan¢né naklady na prevadzkovy materiadl a v pripade potreby i finanéné naklady na
upravu priestorov Skolskej kniZnice;

e potreba Skolenia Skolského knihovnika;

e moznost straty alebo narusSenie informacii v databaze pri nezabezpeceni dostatocnej
ochrany systému.

6.2 Odporucany postup pri vybere automatizovaného kniZni¢no-
informacného systému

Pri rozhodovani o vybere automatizovaného knizni¢no-informacného systému je zo
strategického hl'adiska dolezitd poziadavka kompatibility, vyuZivanie medzinarodnych
Standardov a protokolov, predovsetkym eurdpskych, najmad formatov MARC, UNICODE,
ISO 2709, ISO 23950, Anglo-americkych katalogizatnych pravidiel (AACR 2), protokolu
7 39.50 a Standardov pre Statny informacény systém. Rovnako automatizovany knizni¢no-
informacny systém musi zohladiiovat’ otvorenu siet'ovi, hardvérovi a softvérovi
platformu, kooperativnost’ a otvorenost’.

6.2.1 Planovanie a projekt elektronizacie Skolskej kniZnice
Kazdé¢ rozhodnutie ohl'adom uskuto¢nenia elektronizacie Skolskej kniznice by sme mali zacat’
jej planovanim a napisanim jej projektu. Pri pisani projektu sa moézeme pridrziavat
nasledujtcej Struktary, ktord pozostava z tychto projektovych etap a jednotlivych ¢innosti,
ktoré tvoria ich obsah:
a) planovanie:

» zdovodnenie, preo chceme uskutocnit’ elektronizaciu Skolskej kniznice;

» analyza potrieb a zostavenie cielov automatizovaného knizni¢no-informacného

systému;
» vypracovanie predbeznej spravy, vratane hrubého odhadu nékladov.

b) analyza:

* podrobna analyza knizni¢nych prac a potrieb pouZzivatel'ov Skolskej kniznice;
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» definovanie vstupov a vystupov automatizovaného knizni¢no-informacného
systému;
= vyypracovanie organiza¢no-funkcného projektu.

¢) navrh:

= Specifikéacia poziadaviek na automatizovany knizni¢no-informacny systém a hardvér;

»overovanie funkénosti demoverzii, alebo redlnych aplikacii vybranych
automatizovanych knizni¢no-informacénych systémov;

» hodnotenie ponuk a vyber konkrétneho automatizovaného knizni¢no-informaéného
systému;

= projekt implementacie.

d) implementicia:

= zakupenie automatizovaného knizni¢no-informa¢ného systému;

= zakupenie hardvéru;

= zaSkolenie Skolského knihovnika;

= vyypracovanie podrobnych pouzivatel'skych inStrukcii a postupov;

= overovanie funk¢nosti automatizovaného knizni¢no-informacného systému
a hardvéru v realnych podmienkach;

= priprava databdzy (nastavenie parametrov, akvizicia, katalogizacia, pripadne
retrospektivna konverzia online katalogu, naplianie modulu pouZivatel'ov
a podobne);

= praca v novom automatizovanom knizni¢no-informacnom systéme.

€) vyuZivanie:

» pravidelné overovanie funkcnosti a spolahlivosti automatizovaného knizni¢no-
informac¢ného systému;

» riadenie prevadzky automatizovaného knizni¢no-informacného systému;

* Udrzba automatizovaného knizni¢no-informacného systému;

= pozorovanie poruch, zapisovanie pripomienok a poddvanie navrhov na zmeny.

Bude vhodné, ked’ kazdu etapu projektovania zvlast’ vyhodnotime. Hodnotime potencialne,
finan¢né a ¢asové moznosti. Berieme do Uvahy, Ze kazdy dobry projekt pozitivne ovplyvni
Skolskt kniznicu, ato vo forme uspory pracovného casu a skvalitnenia knizni¢no-
informac¢nych sluZzieb.

6.2.2 Standardy pre automatizovany kniZni¢no-informa¢ny systém

Pri tvorbe a prevadzke automatizovaného knizni¢no-informac¢ného systému sa uplatiiuja tieto
Standardy a odportcania:

e Standardy pre siet'ovii komunikiciu a prepojenie systémov,

e Standardy pre operacné systémy,
e Standardy pre narodné prostredie,
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e Standardy pre spracovanie a vymenu bibliografickych informacii (napriklad kody
a protokoly na vymenu informacii medzi systémami, Standardny vymenny format,
odporticania pre jednotny popis dokumentov, odporucania pre ich prezentaciu,
autorizované slovniky poévodcov, predmetovych hesiel a podobne).

6.2.3 Funkéné moduly automatizovaného kniZni¢no-informacného systému

V stCasnosti st automatizované knizni¢no-informacné systémy projektované ako stbory
modulov, ktoré sa moézu vyuzivat' samostatne, alebo v spolupréci s inymi a prepojit’ sa do
integrovan¢ho celku.

NajcastejSie sa pontkaju tieto moduly, ktorym zodpovedaju jednotlivé funkcie:

e Akvizicia
Vedenie suboru deziderat (dokumentov, ktorymi treba doplnit knizni¢ny fond),
objednavanie dokumentov, spracovanie prirastkov, urgencie nedodanych dokumentov,
sledovanie rozpoctu, spracovanie podkladov pre fakturdciu a informacie pre riadenie
(Statistiky, prehlady a rozbory), tlaCenie prirastkového zoznamu, vlastnickych Stitkov
s ¢iarovym kodom a zoznamu ubytkov.

e Katalogizacia
Menné a vecné spracovanie katalogizacného zdznamu o dokumente, ukladanie a udrzba
zaznamov v online kataldégu, tvorba a tidrzba suborov autorit, vystupy z online katalogu a
informacie pre riadenie.

e Vypozicky
Evidencia pouzivatelov, evidencia vypoziciek, predlZzovanie vypoziciek, evidencia
prezencénych vypoziciek, rezervacia dokumentov, upominanie pouzivatel'ov a informéacie
pre riadenie.

e Sprava serialov
Objednavanie periodik, evidencia akontrola dochadzajucich periodik, urgencie,
distribucia, udrzba adresara dodavatel'ov, katalogizacia a informéacie pre riadenie.

e Revizia
Zistenie skutocného stavu kniznicného fondu kuréitému datumu a vyradovanie
knizni¢nych dokumentov.

e MedzikniZni¢na vypozi¢na sluzba (MVS)
Evidencia poziadaviek, adresovanie poziadaviek, prijem a vypozi€iavanie, vratenie,

predlZenie, urgencie a zrusenie vypoziciek a informécie pre riadenie.

e OPAC (Online Public Acces Catalog — verejne pristupny online katalog)
Vyhl'adavanie, registrovanie poziadavky o vypozicku a informacie pre riadenie.
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6.2.4 Poziadavky na automatizovany knizZni¢no-informacny systém

Planovand realizacia automatizovaného knizni¢no-informac¢ného systému sa da uskutoc¢nit’
tromi sposobmi:

a)

b)
¢)

vyvojom Specifického automatizovaného knizni¢no-informa¢ného systému bud’ vlastnymi
silami, alebo zadanim softvérovej firme;

zakupenim hotového aplikacného automatizovaného knizni¢no-informa¢ného systému;
kombinaciou obidvoch predchadzajucich sposobov.

Prvy sposob sa odporuca pre velké organizacie, ktoré maju dostatok finan¢nych a l'udskych
zdrojov. Pre Skolské kniZnice sa odporuca druhy sposob, ato zakipenie hotového
automatizovaného knizni¢no-informacného systému, ktory by im najlepsie vyhovoval.

Pri vybere automatizovaného kniZni¢no-informac¢ného systému berieme do uvahy tieto
poziadavky:

Komunikacia s okolim
Napriklad import/export zdznamov vo vymennom formate MARC 21, praca v sieti,
moznost’ komunikécie cez internet a podobne.

Komunikéacia so systémom
Napriklad moznost’ volby jazyka komunikacie, instrukcie a dokumentacia v slovencine,
vyuzivanie automaticky snimatel'nych identifikdtorov a podobne.

Otvorenost’ systému smerom k prevadzkovatel’ovi
Napriklad moZznost’” upravy menu, pracovnych formuldrov, vopred Specifikované
obmedzenia pravomoci prevadzkovatel’a pri zasahoch do programov a podobne.

Znakovy repertoar
Napriklad triedenie podl'a ISO 7154 Dokumentéacia. Zasady bibliografického radenia,
kompletna slovencina a podobne.

Pristupové prava a ochrana
Napriklad diferencované pristupové prava k databdze i zd&znamom, ochrana pred stratou
a znienim zdznamov a podobne.

Editory na zapis a korekcie dat, formulirov a menu
Napriklad moznost' kopirovania udajov, moznost preruSenia prace bez preruSenia
spracivané¢ho zaznamu, kontrola duplicity zaznamu, revizia a podobne.

Poziadavky na prevadzku databazy
Napriklad archivacia a obnovenie suborov a Statistiky vykonanych operacii.

Poziadavky na vyuZivanie databazy
Napriklad vol'ba selek¢énych udajov, podpora vytvarania a vyuzivania riadenych slovnikov
a podobne.

Poziadavky na kniZni¢no-informacné funkcie kniZzni¢ného softvéru
Pre kazdy modul vyberieme potrebné funkcie a v pripade potreby doplnime d’alsie.
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Tieto poziadavky spolu s podmienkami na Specifikaciu operacného prostredia, podmienok
aktualizacie, zaruénych podmienok, Skoleni acenovej ponuky zahrnieme do vyberu
automatizovaného knizni¢no-informacného systému.

6.2.5 Porovnavanie, hodnotenie a vyber automatizovaného kniZni¢no-informac¢ného
systému

Vyber automatizované¢ho knizni¢no-informacného systému by sme mali robit’ na zaklade
prieskumu trhu. Pri jednotlivych variantoch automatizovaného knizni¢no-informaéného
systému by sme mali posudit’ ich funkénu a technicka Specifikaciu, d’alej podporu zakaznika,
ich udrzbu a cenu. Okrem spomenutych kvalitativnych a kvantitativnych kritérii je vhodné,
aby sme brali do uvahy aj informacie o samotnom dodavatel'ovi (napriklad, aky ma firma
imidz, ako je zastipend firma na Slovensku, aky je pocet GspeSnych inStalacii ponukaného
automatizovaného knizni¢no-informacného systému a v ktorych Skolskych knizniciach sa
pouzivaju).

Vhodnou pomdckou pri vybere automatizovaného knizni¢no-informacného systému je
elektronicka databdza Automatizované kniZni¢no-informacné systémy, ktord obsahuje
struént histoériu, prehl’ad modulov, zédkladné technické a komunikaéné prostriedky potrebné
na prevadzku, cennik pre zakladné a stredné Skoly, referencie a informacéné zabezpecenie
vhodnych piatich kniZni¢no-informacnych systémov pre Skolské kniznice (napriklad
kniZzni¢no-informacny systém Clavius, knizni¢no-informacny systém pre malé a stredné
kniznice, knizni¢no-informacny systém Proflib). Jednotlivé dokumenty, ktoré sa kazdoro¢ne
aktualizuji, sa nachadzaji na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice —
http://www.spgk.sk/? Automatizovane-kis.

6.3 Webova stranka Skolskej kniZnice

Vyznam pouZzivania internetu v Skolskej kniznici vyzdvihuje aj Manifest Skolskych kniZnic
UNESCO/IFLA 1iModel Skolskej kniZnice. Pouzivanie tohto média je ,,predpokladom
kvalitného poskytovania informacnych sluzieb — pristup k externym zdrojom, informacna
vychova ziakov a celozivotné vzdeldavanie pedagogov “.

V Smerniciach pre Skolské kniznice UNESCO/IFLA sa zdoraziuje strategickd uloha
Skolského knihovnika pri pouZzivani internetu. Mal by poskytovat’ podporu pouzivatelom pri
jeho vyuzivani a u€it’ ich, ze elektronické zdroje st iba nastrojom vzdelavacieho procesu, su
predovsetkym prostriedkom k dosiahnutiu ciel’a.

Skolska kniznica moZe bezplatne vyuzivat' informacné a komunikaéné technoldgie svojich
materskych inStiticii na zverejiiovanie zakladnych informacii o svojom zamerani, o Skale
poskytovanych knizni¢no-informaénych sluzieb a podpore c¢itania. Idedlnym digitdlnym
nastrojom je pre nu webova stranka Skolskej kniZnice, ktora je bud’ sucastou webového
sidla skoly, alebo webového sidla obecného uradu v pripade malotriedok.

Je vhodné, aby Skolskd kniznica digitdlny obsah svojej webovej stranky pristupovala vo
forme Struktarovanych informacii v ramci jednotlivych oblasti:
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1. oblast’ Zakladné informacie o Skolskej kniZnici
Napriklad v ramci tejto oblasti mdze zverejnit’™:

= charakteristiku svojej Skolskej kniznice,

= poslanie a ulohy Skolskej kniznice,

* vypozi¢né hodiny a rozpitie vypozi¢nych hodin Skolskej kniZnice, pripadne rozvrh
vyuCovacich hodin v Skolskej kniznici, alebo vypozi¢nych hodin pre verejnost
v Skolskej integrovanej Skolskej kniznice,

= $kalu poskytovanych knizni¢no-informacnych sluzieb,

* plan prace Skolskej kniZnice na prislusny skolsky rok.

2. oblast’ Zakladné dokumenty Skolskej kniZnice
Napriklad v rdmci tejto oblasti mdze zverejnit’™:

= Statut $kolskej kniznice,
» Knizni¢ny a vypozicny poriadok skolskej kniznice.

3. oblast’ Informacie o kniZni¢no-informa¢nych sluzbach Skolskej kniZnice
Napriklad v rdmci tejto oblasti mdze zverejnit’:

= cennik sluzieb a sankénych poplatkov,

= pristup k elektronickému katalogu kniznice (online knizni¢nych katalogov knizni¢no-
informacného systému pre malé a stredné kniznice, Clavia, Proflibu a in¢),

= spristupfiovanie elektronickej zbierky v kniznici,

= pristup k elektronickym katalo6gom mimo kniznice,

* informécie o takzvanych kniznych novinkach, ktoré zakupili do svojej Skolske;j
knizZnice,

* informécie o organizovani kulturnych podujati a vychovno-vzdeldvacich podujati
alebo bohat¢ fotografie z jednotlivych zorganizovanych podujati.

4. oblast’ Informacie o podpore a rozvijani ¢itatel'skej gramotnosti
Napriklad v rdmci tejto oblasti mdze zverejnit’:
* informécie o vyzname Citania,

= dokumenty o ¢itatel'skej gramotnosti,
* ankety o Citani.

5. oblast’ Fotografie priestorov §kolskej kniZnice
Napriklad v ramci tejto oblasti moze zverejnit’ fotografie exteriérov Skolskych kniznic.
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Priloha ¢. 1 Metodické usmernenie pre Skolské kniznice k zdkonu €. 126/2015
Z. z. o0 kniZniciach a o zmene a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z.
o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kultirnej; hodnoty
a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb.

o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov v zneni zikona ¢.
38/2014 Z. z.



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Metodické usmernenie pre Skolské kniZnice
k zakonu €. 126/2015 Z. z. o kniZniciach
a o0 zmene a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane
predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zikona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990
Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zakona ¢. 38/2014 Z. z.

Vyber dolezitych ustanoveni
(metodicke vysvetlivky su umiestnené vzdy priamo
za citovanym textom zakona odlisnym typom pisma)

Narodna rada Slovenskej republiky sa uzniesla na tomto zikone:
ClL1

§1

Predmet Gpravy

(1) Tento zakon upravuje zriad’ovanie a zakladanie kniZnic, prava a povinnosti
kniZnic, prava a povinnosti zriad’ovatelov kniZnic a zakladatel’ov KkniZnic, kniZni¢ny
systém Slovenskej republiky (d’alej len ,,kniZni¢ny systém*), rozsah a vykonavanie
odbornych KkniZni¢nych c¢innosti, vyhlasovanie, evidenciu, ochranu, spristupiiovanie,
dovoz a vyvoz historického knizniéného dokumentu a historického knizni¢ného fondu.

(2) Tento zakon sa vzt’ahuje na
a) kniZnice, ktoré poskytuji kniZni¢no-informacné sluzby pouZivatePom a si evidované
v Zozname kniZnic Slovenskej republiky (d’alej len ,,zoznam kniZnic*),

Komentar

Skolska kniznica zriadend pred 1. julom 2015 sa povazuje za kniZnicu zriademi podla tohto
zdkona. Je evidovana v Zozname kniznic Slovenskej republiky, ktory vedie Ministerstvo
kultury Slovenskej republiky, a v Adresari Skolskych kniznic v Slovenskej republike, ktory
vedie metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice.

§2

Vymedzenie zakladnych pojmov

(1) KniZnica je kultiirna, informaén4 a vzdelavacia inStiticia, ktora dopiiia, odborne
eviduje, spracovava, uchovava, ochrainuje, vyuziva a spristupnuje svoj knizni¢ny fond,
poskytuje kniZni¢no-informaéné sluzby, napomaha uspokojovat’ kultirne, informacné,
vedecko-vyskumné, vzdelavacie potreby pouzivatel’ov a podporuje ich celoZivotné
vzdelavanie, informacni gramotnost’, tvorivy osobny rozvoj a jazykovia rozmanitost’.

(2) Knizni¢ny dokument je samostatne odborne evidovana, spracovana, uchovavana,
ochranovana a spristupnovana jednotka kniZni¢ného fondu bez ohP’adu na jeho obsah
a formu. KniZnicnym dokumentom je aj samostatny digitilny dokument, ktorym je
elektronicka kniha alebo elektronicka periodicka publikacia, ktory zdigitalizovala
kniZnica alebo tento dokument ziskala v digitilnej forme prostrednictvom trvalého
pristupového prava.
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(3) Knizni¢ny fond je sibor vSetkych kniZni¢nych dokumentov, uc¢elovo vybranych,
sustavne  dopliiovanych, uchovavanych, ochranovanych a spristupfiovanych
pouzivatel’ovi.

(4) Elektronicky informaény zdroj je subor elektronicky uchovavanych
bibliografickych zaznamov alebo obsahov elektronickych dokumentov vratane ich
uplnych textov, obrazkov azvukov so spoloénym pouZzivate’skym rozhranim
a softvérom na vyhPadavanie a manipuliciu s idajmi. Spristupfiovanie elektronického
informaé¢ného zdroja sa realizuje prostrednictvom internetu.

(5) Elektronicka zbierka je sibor zdrojov v elektronickej podobe, napriklad digitalne
dokumenty, elektronické informac¢né zdroje, pocitacové subory a elektronické katalégy.

(6) Slovacikalny dokument je kniZnicny dokument, ktory sa podla autorstva, jazyka,
miesta vydania alebo obsahu tyka Slovenska alebo Slovakov.

(7) Suaborny Kkatalég kniZznic je katalég zdruZujici bibliografické a lokaliza¢né
zaznamy o kniZni¢nych dokumentoch, ktoré sa nachadzaji v kniZni¢nych fondoch
viacerych kniZnic.

(8) Historicky kniZni¢ny dokument je samostatny dokument a historicky kniZni¢ny
fond je subor dokumentov vyhlasenych Ministerstvom kultury Slovenskej republiky
(d’alej len ,,ministerstvo*) za historicky kniZni¢ny dokument alebo za historicky
kniZni¢ny fond podla § 21 okrem archivhych dokumentov upravenych osobitnym
predpisom.") Historicky kniZni¢ny dokument a historicky kniZni¢ny fond nemusi byt
sticast’ou knizni¢ného fondu.

Komentar

Historicky dokument ma bud’ osobitnu kulturnu historicku hodnotu (je to najmd vzacny
rukopis, stara a vzacna tlac do roku 1830, slovacikalny dokument alebo fond do roku 1918
a vyznamny slovacikadlny dokument alebo fond bez casového ohranicenia), alebo priamy
vztah k vyznamnym osobnostiam alebo historickym udalostiam.

(9) Specializovany kniZni¢ny fond je kniZni¢ny fond kniZni¢nych dokumentov uréitého
zamerania z hPadiska obsahu, formy, druhu, povodu alebo vyuZzitia.

(10) Konzervaény fond je subor vSetkych knizni¢nych dokumentov ziskanych a trvalo
uchovavanych kniZnicou, ako pravnickou osobou ur&enou podl'a osobitného predpisu,’)
ktoré kniZnica trvalo uchovava pre budiice generacie ako si¢ast’ narodného kultirneho
dedicstva.

(11) Odborné knizni¢né ¢innosti si dopliiovanie knizni¢ného fondu, odborna evidencia
a spracovanie KkniZni¢nych dokumentov, revizia kniZni¢ného fondu, vyrad’ovanie
knizni¢cného fondu, organizacia, uchovavanie aochrana kniZnicného fondu
a poskytovanie kniZni¢no-informacnych sluZzieb.

") § 2 ods. 2, § 9 a7 15 zakona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni zakona €. 216/2007 Z. z.

) § 3 az 5 zdkona &. 212/1997 Z. z. o povinnych vytlatkoch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii
a rozmnoZzenin audiovizualnych diel v zneni neskorSich predpisov.
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§3

Zriad’ovanie kniZnice a zakladanie kniZnice

(1) KniZnicu ako pravnicku osobu podPa osobitného predpisu’) moZe zriadit’
a) ustredny organ Statnej spravy,
b) samospravny kraj,
¢) obec.

(2) KniZnicu ako pravnicka osobu podla osobitného predpisu') méZe zaloZit' alebo
zriadit’ ina pravnicka osoba.

(3) Pravnicka osoba moZe zriadit’ kniZnicu aj ako svoj organizacny ttvar.

Komentar

Zakladna Skola, gymnazium, stredna odborna Skola, konzervatorium alebo skola pre Ziakov
so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami moze zriadit Skolsku kniznicu ako svoj
organizacny utvar. V pripade, Ze zakladna skola nema pravnu subjektivitu, moze Skolsku
kniznicu ako organizacnu sucast zdkladnej skoly zriadit zriadovatel zakladnej Skoly (obec).

§4

Prava a povinnosti zriad’ovatel’a kniZnice alebo zakladatel’a kniZnice

(1) Zriad’ovatel’ kniZnice alebo zakladatel’ kniZnice je opravneny
a) zriadit’ alebo zalozit’, zruSit’ alebo zlu¢it'" kniZnicu s inou kniZnicou vo svojej
zriad’ovatel’skej posobnosti,

Komentar

Skolskii kniznicu zriad’uje Skola. Ak Skola nemd prdavnu subjektivitu, Skolskii kniznicu zriaduje
zriadovatel Skoly (obec).

Skolskii kniznicu zrusuje $kola. Ak Skola ma pravau subjektivitu, musi na pedagogickej rade
rozhodnut o zruseni Skolskej kniznice. Dovod zrusenia musi byt uvedeny v zapisnici zo
zasadnutia pedagogickej rady. Skola je povinnd pisomne informovat listom Ministerstvo
kultury Slovenskej republiky do 60 dni od vzniku tejto skutocnosti. Zriadovatelovi skolskej
kniznice sa odporuca, aby o tejto skutocnosti pisomne informoval listom aj metodické centrum
Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice. Nasledne Ministerstvo kultury
Slovenskej republiky vyradi danu Skolsku kniznicu zo Zoznamu kniznic Slovenskej republiky
a metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice ju vyradi
z Adresara Skolskych kniznic v Slovenskej republike. Ak Skola nema pravnu subjektivitu,
o zruSeni Skolskej kniznice rozhodne obecné zastupitelstvo na svojom zasadnuti. Obec je
povinna pisomne informovat’ listom Ministerstvo kultury Slovenskej republiky do 60 dni od
vzniku tejto skutocnosti. Odporuca sa, aby obec o tejto skutocnosti pisomne informovala
listom aj metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské knizZnice.
Zriadovatel obecnej kniznice (obec) moze zlucit’ Skolsku kniznicu s obecnou kniznicou
(verejnou kniZnicou).

%) § 21 zékona & 523/2004 Z. z. o rozpo&tovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov.

*) Napriklad Ob&iansky zdkonnik, § 5 zakona &. 213/1997 Z. z. o neziskovych organizaciach poskytujucich
vseobecne prospesné sluzby v zneni zédkona ¢. 35/2002 Z. z., § 15 zakona ¢. 133/2002 Z. z. o Slovenskej
akadémii vied v zneni zékona ¢. 40/2011 Z. z.
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Zriad’ovatel’ obecnej kniZnice (obec/obecné zastupitel’stvo) ndasledne rozhodne:
o (i Skolska kniZnica bude plnit’ aj funkciu obecnej kniZnice,

(Kniznicny fond obecnej kniznice sa stane sucastou kniznicného fondu Skolskej
kniznice. Rozsah a podmienky spristupnenia integrovanej Skolskej kniZnice verejnosti
urci zriadovatel Skolskej kniznice v Statute Skolskej kniznice, v kniznicnom
a vypozicnom poriadku Skolskej kniznice a v prevadzkovom poriadku skoly.
V Zozname kniznic Slovenskej republiky bude dalej skolska kniznica evidovana ako
Skolska kniznica. V rocnom vykaze o Skolskej kniznici Skol (MSVVS SR) 10-01 bude
musiet’ Skolska kniznica vykazovat, Ze je integrovanou Sskolskou knizZnicou s verejnou
kniznicou. Zriadovatel obecnej kniznice zrusi obecnu kniznicu v sulade s platnou
legislativou. Jej zruSemie pisomne ozndami listom Ministerstvu kultury Slovenskej
republiky do 60 dni od vzniku tejto skutocnosti.)

e alebo i obecna kniZnica bude plnit’ aj funkciu Skolskej kniZnice.

(Kniznicny fond Skolskej kniZnice sa stane sucastou kniznicného fondu obecnej
kniznice. Rozsah a podmienky spristupnenia zlucenej obecnej kniznice Skolskej
komunite urci zriadovatel’ obecnej kniZnice v Statute obecnej kniznice a v kniznicnom
a vypozicnom poriadku obecnej kniznice. V Zozname kniznic Slovenskej republiky
bude dualej obecnd kniznica evidovana ako obecna kniznica. Zriadovatel skolskej
kniznice zrusi Skolsku kniznicu v sulade s platnou legislativou. Jej zruSenie pisomne
oznami listom Ministerstvu kultury Slovenskej republiky do 60 dni od vzniku tejto
skutocnosti. Zriadovatelovi Skolskej kniznice sa odporuca, aby o tejto skutocnosti
pisomne informoval listom aj metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniZnice pre
Skolské kniznice.)

b) poziadat’ prislusni kniZnicu s metodickou posobnost’'ou o odborné usmernenie;
zoznam kniZnic s celoStatnou metodickou posobnost’ou je uvedeny v prilohe ¢. 1,

Komentar

Metodicki pomoc na ndrodnej urovni poskytuje Skolskym knizniciam a ich zriadovatelom
metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniZnice.

Kontaktné udaje: Mgr. Rozalia Cenigova, ustrednd metodicka pre Skolské kniznice, Slovenska
pedagogicka kniznica, Hdalova 6, 851 06 Bratislava, tel.: 02/68 20 86 10, email:
rozalia.cenigova(@spgk.sk, www.spgk.sk

Metodicku pomoc a poradenské sluzby na regionadlnej urovni poskytuju skolskym knizniciam
aich zriadovatelom regionalne kniznice, ktoré zaroven upozornuju na nedostatky
v poskytovani knizZnicno-informacnych sluzieb. Kontaktné udaje na regiondlne kniznice su
uvedené na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice (http://www.spgk.sk/?kontakty-

1),

¢) urdit’ rozsah a podmienky spristupnenia kniZnice verejnosti, ak ide o akademicku
kniZnicu, Skolsku kniZnicu a Specialnu kniZnicu,

Komentar

Rozsah a podmienky spristupnenia skolskej kniznice verejnosti urci zriadovatel Skolskej

kniznice v Statute Skolskej kniznice, v kniznicnom a vypozZicnom poriadku Skolskej kniznice a

v prevadzkovom poriadku skoly.

d) poverit’ kniZnicu plnenim uloh patriacich do vecnej pésobnosti kniZnice.
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(2) Zriad’ovatel’ kniZnice alebo zakladatel’ kniZnice je povinny
a) vydat’ zriad’ovaciu listinu, zakladatel’sku listinu alebo Statit kniZnice, v ktorych urci
zameranie, Specializaciu a pésobnost’ kniZnice; v jej nazve musi byt’ slovo kniZnica,

Komentar
Zriadovatel Skolskej kniznice je povinny vydat Statut skolskej kniznice. V jej nazve musi byt
uvedené slovné spojenie ,, skolska kniznica .

b) oznamit’ ministerstvu zriadenie alebo zaloZenie kniZnice na tlacive, ktorého vzor je
uvedeny v prilohe ¢. 2, najneskér do 60 dni od vzniku tychto skuto¢nosti a pisomne
oznamit’ ministerstvu zlicenie vedeckej kniZnice alebo regionalnej KkniZnice
a zruSenie kniZnice najneskor do 60 dni od vzniku tychto skuto¢nosti,

Komentar

Zriadenie Skolskej kniznice oznami zriadovatel Skolskej kniZnice prostrednictvom tlaciva,
pricom tlacivo zasiela na adresu: Ministerstvo kultury Slovenskej republiky, Namestie SNP
¢ 33, 813 31 Bratislava. Dalej sa odporica prvii képiu tlaciva zaslat na adresu: Slovenska
pedagogicka kniznica, Halova 6, 851 01 Bratislava. Druhu kopiu tlaciva sa odporuca ulozit
do registratury skoly.

Vzor tlaciva je spristupneny na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniZnice:
http://www.spgk.sk/? Legislativa

ZruSenie Skolskej kniZnice pisomne oznami zriadovatel skolskej kniZnice prostrednictvom
listu, v ktorom uvedie aj evidencné cislo Skolskej kniZnice zo Zoznamu kniznic Slovenskej
republiky. Oznam o zruSeni Skolskej kniZnice zasiela na adresu Ministerstva kultury
Slovenskej republiky. Dalej sa odporica zaslat képiu oznamu aj na adresu Slovenskej
pedagogickej kniznice. Druhu kopiu oznamu sa odporuca ulozit do registratury skoly.

Obe skutocnosti, ako je zriadenie Skolskej kniznice a zrusenie skolskej kniznice, je zriadovatel
Skolskej kniZnice povinny nahldsit’ Ministerstvu kultury Slovenskej republiky najneskor do
60 dni od vzniku tychto skutocnosti.

¢) zabezpecit’ vhodné priestory a interiérové vybavenie pre KkniZnicu primerané
vel’kosti jej knizni¢ného fondu, rozsahu poskytovanych kniZni¢no-informac¢nych
sluzieb, zameraniu a Specializacii kniZnice,

d) zabezpecit’ moderné technické vybavenie a podmienky na zavadzanie novych
technolodgii a knizni¢no-informacnych sluzieb,

e) zabezpecit’ ¢innost’ kniZnice finan¢ne a personilne,

f) podporovat’ d’alSie vzdelavanie zamestnancov kniZnice,

g) zabezpeclit’ systematické dopliiovanie, odbornu evidenciu, spracovanie, uchovavanie,
ochranu, vyuzivanie a spristupnovanie kniZni¢ného fondu,

h) podporovat’ spolupricu kniZnic a utvarat’ predpoklady na integraciu kniZnic do
medzinarodnych kniZni¢nych a informac¢nych systémov a sieti,

i) ponuknut’ vyradené kniZni¢né dokumenty alebo kniZni¢ny fond kniZnice, ktora sa
zruSila, inym KniZniciam; prednostné pravo na ziskanie vyradenych knizni¢nych
dokumentov maji kniZnice, ktoré ako pravnické osoby urcené podl’a osobitného
predpisu?®) uchovavaju konzervacny fond,

112



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Komentar

Skolskd kniznica je povinnd vyradeny kniiniény dokument podla § 14 odseku 5 pism. a)
kniZni¢ného zakona ponuknut’ inym kniZniciam. Prednostné pravo na ziskanie vyradenych
kniznicnych dokumentov maju kniznice, ktoré uchovavaju konzervacny fond a ktoré su
pravnickou osobou urcenou podla osobitného predpisu (§ 3 az 5 zakona ¢. 212/1997 Z. z.
o povinnych vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikdcii a rozmnozenin
audiovizudlnych diel v zneni neskorsich predpisov). Z uvedeného dovodu skolskd kniznica
prednostne posiela zoznam s vyradenymi kniZnicnymi dokumentmi kniZniciam
s konzervacnym fondom, ktoré su povinné odpovedat na ponuku najneskor do
60 kalendarnych dni od dorucenia ponuky.

Zoznam kniZnic s konzervacnym fondom a s kontaktnymi mailovymi adresami

Slovenskd narodna kniznica akvizicia@snk.sk

Univerzitna kniznica v Bratislave knihy@ulib.sk

Ustrednd kniznica Slovenskej akadémie vied akvizicia@savba.sk

Centrum vedecko-technickych informacii SR sekretariat@cvtisr.sk

Statna vedeckd kniznica v Banskej Bystrici svkbb@svkbb.eu

Statna vedeckd kniznica v Kosiciach svkk@svkk.sk

Statna vedeckd kniznica v Presove kniznica@svkpo.gov.sk
Parlamentnad kniznica Narodnej rady Slovenskej republiky parlamentna.kniznica@nrsr.sk

Tym, Ze sa vyradené kniznicné dokumenty podla kniznicného zdakona ponukaju prednostne
knizniciam s konzervacnou funkciou, sa sleduje zachovanie kulturneho dedicstva Slovenskej
republiky v uplnosti. Az v pripade nezaujmu kniznic s konzervacnym fondom o vyradené
kniznicné dokumenty, skolska kniznica posiela zoznam s vyradenymi kniznicnymi dokumentmi
webmasterke portilu Infolib Janke Neémethyovej. Kontaktna emailova adresa:
janka.nemethyova@cvtisr.sk. Vyradené kniznicné dokumenty Skolska kniznica ponuka inym
knizniciam formou vymeny alebo bezodplatnym prevodom. V pripade, ak neprejavi zaujem
o vyradené kniznicné dokumenty inad kniznica do 14 kalenddrnych dni od zverejnenia zoznamu
vyradenych kniznicnych dokumentov na portali InfoLibu, moze Skolska kniznica ponuknut
vyradené kniznicné dokumenty napriklad na predaj do antikvariatu alebo individudlnym
zaujemcom, darovat, respektive odovzdat do zberu. O naloZeni s vyradenymi kniznicnymi
dokumentmi musi mat Skolska kniznica prislusné doklady (napr. zmluvy o bezodplatnom
prevode, prijmové doklady), ktoré sa uschovavaju v dokladovej casti zoznamu vyradovanych
kniznicnych dokumentov.

j) vykonavat’ kontrolu ¢innosti kniZnice,
k) umoziiovat’ vykon Statneho odborného dohPadu a kontroly a poskytovat’ potrebnu
sucinnost’.

KniZniény systém
§5
(1) Knizni¢ny systém tvoria kniZnice, ktorych zameranie, posobnost’ a lohy st dané
zloZenim a Specializaciou kniZni¢ného fondu arozsahom poskytovanych KkniZni¢no-
informacénych sluZzieb, a to v ¢leneni

a) narodna kniZnica,
b) vedecka kniZnica,
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¢) akademicka kniZnica,
d) verejna kniZnica,

e) Skolska kniznica,

f) Specialna kniZnica.

(2) KniZnice z hPadiska posobnosti st
a) celoStatne,
b) regionalne s krajskou posobnost’ou,
¢) regionalne kniZnice,
d) mestské alebo obecné,
e) inStitucionalne.

(3) PodPla zamerania a Specializacie kniZnica buduje univerzalny knizni¢ny fond alebo
Specializovany kniZni¢ny fond.
Komentar
Skolska kniznica buduje Specializovany kniznicny fond, ktory je zamerany najmd na potreby
vychovy a vzdelavania.

§9

Verejna kniZnica

(1) Verejna kniZnica je
a) obecna kniZnica alebo mestska kniZnica,
b) regionalna kniZnica.

(2) Obecna knizZnica a mestska kniZnica
a) dopiiia, odborne eviduje, spracovdva, uchovdva, ochraiiuje a spristupiiuje
univerzalny kniZni¢ny fond vratane kniZni¢nych dokumentov miestneho vyznamu,
b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby pouzivatel’om,
¢) organizuje a uskutociiuje komunitné, kultiirno-spolocenské a vzdelavacie aktivity,
d) mozZe plnit’ funkciu Skolskej kniZnice vrozsahu aza podmienok urcenych
zriad’ovatel’'om KkniZnice,

Komentar

Obecna kniznica alebo mestska kniznica po zluceni so Skolskou kniZnicou pini funkciu
Skolskej kniznice v rozsahu a za podmienok urcenych zriadovatelom obecnej kniznice alebo
zriad'ovatelom mestskej kniZnice v Statute obecnej kniznice alebo v Statute mestskej kniznice a
v kniznicnom a vypozicnom poriadku obecnej kniznice alebo v kniZnicnom a vypozicnom
poriadku mestskej kniZnice. (V tomto pripade sa kniznicny fond Skolskej kniznice stane
sucastou kniznicného fondu obecnej kniznice alebo kniznicného fondu mestskej kniznice.
V Zozname kniznic Slovenskej republiky bude dalej obecna kniznica evidovana ako obecnd
kniznica a mestska knizZnica ako mestska kniznica. Zriadovatel Skolskej kniznice zrusi Skolsku
kniznicu v sulade s platnou legislativou. Jej zruSenie pisomne oznami listom Ministerstvu
kultury Slovenskej republiky do 60 dni od vzniku tejto skutocnosti. Zriadovatelovi skolskej
kniznice sa odporuca, aby o tejto skutocnosti pisomne informoval listom aj metodické centrum
Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice.)

e) plni d’alSie ulohy suvisiace s ¢innost’ou kniZnice.

(5) Regionalna kniZnica okrem iloh podla odseku 2
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f) poskytuje metodicki pomoc a poradenské sluzby obecnym KkniZniciam, mestskym
kniZniciam, Skolskym kniZniciam, Specidlnym kniZniciam a ich zriad’ovatePom alebo
zakladatel’om v regione a upozornuje ich na nedostatky v poskytovani kniZni¢no-
informaénych sluZzieb,

Komentar

Kontaktné udaje na regiondlne kniznice, ktoré poskytuju metodicki pomoc a poradenské
sluzby aj Skolskym knizniciam a ich zriadovatelom, su uvedené na webovom sidle Slovenskej
pedagogickej kniznice (http://www.spgk.sk/?kontakty-1).

§10
Skolska kniznica

(1) Skolska kniZnica je organizaény ttvar zakladnej 3koly, gymnazia, strednej
odbornej Skoly, konzervatdéria alebo Skoly pre Zziakov so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a sliZi na informa¢né a dokumenta¢né zabezpecenie vychovy
a vzdelavania a vychovno-vzdelavacich potrieb.

(2) Skolska kniznica doplia, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochranuje
a spristupnuje Specializovany kniZni¢ny fond so zameranim najméi na potreby vychovy
a vzdelavania.

Komentar

Pri dopliiovani a budovani kniznicného fondu skolskej kniZnice je nutné prihliadat na
zameranie a Specializaciu Skolskej kniznice. Doplnovanie, budovanie a spristupniovanie
kniznicného fondu sa ndsledne realizuje na principe nezavislosti a odbornosti a nesmie
zaroven podliehat ideologickej, politickej ani nabozZenskej cenzure ani komercnému vplyvu
alebo inéemu vplyvu.

V pripade, Ze Skolska kniznica je poverend plnenim aj funkcie obecnej kniznice, je povinnd pri
dopliiovani a budovani kniznicného fondu prihliadat na potreby obcanov patriacich
k narodnostnej mensine alebo etnickej skupine.

V sulade s vyhlaskou Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju  podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniznicnych dokumentov
a o revizii a vyradovani kniznicného fondu v knizniciach, je skolska kniZnica povinna viest
odbornu evidenciu kniznicnych dokumentov zaradenych do kniznicného fondu bez ohladu na
spésob nadobudnutia a formu nosica. Skolska kniznica moéze viest odbormi evidenciu
v elektronickej podobe alebo listinnej podobe. Riaditel skoly alebo inda osoba pisomne
poverend riaditelom Skoly, ktorej je Skolska kniznica organizacnym utvarom, urci pisomnym
rozhodnutim podobu vedenia odbornej evidencie. Rozhodne, ¢i bude odbornd evidencia
vedena v elektronickej podobe alebo listinnej podobe. Ak bude vedena odborna evidencia
v elektronickej podobe, skolska kniznica vyhotovi po skonceni kalenddrneho roka tlaceny
vystup v podobe zviazaného autorizovaného dokumentu, ktory podpisuje riaditel’ skoly alebo
ind osoba pisomne poverena riaditelom Skoly.

Prirastkovy zoznam obsahuje tieto identifikacné udaje o knizni¢nom dokumente:
a) prirastkové Cislo,
b) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym Cislom,
¢) meno a priezvisko autora a nazov,
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d) vydavatel’ské udaje: 1. miesto vydania, 2. oznacenia vydavatel’a, 3. rok vydania,
e) cenu,

f) sposob nadobudnutia,

g) datum zapisu.

Skolska kniznica moéze podla evidencnej a Statistickej potreby doplnit prirastkovy zoznam
o tieto identifikacné udaje:
a) medzindarodné Standardné Ccislo knihy (ISBN), medzindrodné Standardné Ccislo
serialu (ISSN) alebo medzinarodné cislo hudobniny (ISMN),
b) jazyk kniznicného dokumentu,
c) udaje o prilohach,
d) poznamku o vyradeni.

Zoznam ubytkov obsahuje tieto identifikacné udaje o vyradenom kniznicnom dokumente:
a) poradové cislo,
b) prirastkové Cislo,
¢) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym Cislom,
d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu do zoznamu ubytkov.

Skolska kniznica méze podla evidencnej a Statistickej potreby doplnit zoznam tibytkov o tieto
identifikacne udaje:

dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,

cenu.

Skolska kniznica vedie pomocnii odbormi evidenciu kniznicnych dokumentov podla svojich
potrieb.

Pomocnda odborna evidencia sa ¢leni na:
a) evidenciu vypoZiciek,
b) evidenciu doslych Cisiel periodik,
¢) inu odbornu evidenciu.

Podrobnejsie informacie k uvedenej skutocnosti spracovalo metodické centrum Slovenskej
pedagogickej kniZnice pre Skolské kniznice v ,,Metodickom pokyne pre Skolské kniZnice
k vyhlaske Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢ 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniZni¢nych dokumentov
a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v kniZniciach“. Metodicky pokyn je zverejneny
na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice: http://www.spgk/? Metodicke-materialy.

Vysledkom spracovania kniznicného dokumentu v Skolskej kniznici je jeho menny popis
a vecny popis vo forme bibliografického zaznamu, lokalizacnych udajov a udajov o exemplari.

Bibliograficky zaznam je subor udajov aznakov, ktoré popisuju kniznicny dokument,
poskytuju k nemu pristup a identifikuju ho.

Menny popis tvoria udaje zoskupené do poli, ktoré charakterizuju kniznicny dokument
z hladiska jeho vonkajsej formy. Ide o pole ndzvu, pole o zodpovednosti (napr. autor,
korporacia), pole vydania (napr. 2. vyd.), pole bibliografickej adresy (vydavatelské udaje —
miesto vydania, vydavatel a rok vydania), pole fyzického popisu (koldcia — pocet stran), pole
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edicie, pole poznamok (napr. poznamka o citatelskom urceni), pole medzinarodného
Standardného cisla (napr. ISBN) a udaje o dostupnosti.

Vecny popis tvoria vytvorené riadené vecné terminy alebo klasifikacné znaky, ktoré vyjadruju
obsah kniznicného dokumentu. Pri predmetovom usporaduvani informdcii obsah
kniznicného dokumentu je strucne vyjadreny jednym slovom alebo skupinou slov (predmetové
heslo). Pri systematickom usporaduvani informdcii obsah kniznicného dokumentu je
vyjadreny znakmi umelého jazyka (triedniky z Medzindarodného desatinného triedenia).

(3) Skolska kniZnica poskytuje KkniZni¢no-informacéné sluzby najmi Ziakom,
pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom Skoly. MoézZe byt pristupna
inym pouZzivatel’'om v rozsahu a za podmienok urcenych zriad’ovatePom kniZnice.

Komentar
Zriadovatel Skolskej kniZnice je povinny uviest v Statute Skolskej kniZnice, v kniznicnom
a vypozicnom poriadku Skolskej kniznice a v prevadzkovom poriadku Skoly rozsah
a podmienky poskytovania kniznicno-informacnych sluzieb inym pouzivatelom Skolskej
kniznice.

Skolska kniznica je povinna viest' evidenciu pouzivatelov, evidenciu navstevnikov, evidenciu
absencnych vypoziciek a prezencnych vypoziciek, evidenciu vzdelavacich a kulturno-
spolocenskych podujati a evidenciu akcii informacnej vychovy.

(4) Skolska kniZnica mézZe plnit’ funkciu obecnej kniZnice v rozsahu a za podmienok
urc¢enych zriad’ovatePom kniZnice.

Komentar

Skolska kniznica po zlhiceni s obecnou kniznicou plni funkciu aj obecnej kniznice v rozsahu
aza podmienok urcenych zriadovatelom Skolskej kniZnice v Statute Skolskej kniZnice,
v kniznicnom a vypozicnom poriadku skolskej kniznice a v prevadzkovom poriadku skoly.
(V tomto pripade sa kniznicny fond obecnej kniZnice stane sucastou kniznicného fondu
Skolskej kniznice. V Zozname kniznic Slovenskej republiky bude dalej Skolska kniznica
evidovand ako skolska kniznica. V rocnom vykaze o skolskej kniznici Skol (MSVVS SR) 10-01
bude musiet’ Skolska kniznica vykazovat, ze je integrovanou Skolskou kniZnicou s verejnou
kniznicou. Zriadovatel obecnej kniznice zrusi obecnu kniznicu v sulade s platnou legislativou.
Jej zrusenie pisomne oznami listom Ministerstvu kultury Slovenskej republiky do 60 dni od
vzniku tejto skutocnosti.)

§12

Zakladné principy dopliovania knizni¢ného fondu

(1) KniZnica je povinna systematicky doplnat’, odborne evidovat’, spracovavat’,
uchovavat’, ochranovat’, vyuzivat’ a spristupnovat’ svej knizni¢ny fond.

(2) Dopliiovanie, budovanie kniZni¢ného fondu a spristupiiovanie knizni¢ného fondu
v silade so zameranim a Specializaciou kniZnice je kniZnica povinna realizovat’ na
principe nezavislosti a odbornosti. Dopliiovanie, budovanie a spristupfiovanie
knizni¢ného fondu nesmie podliehat’ ideologickej, politickej ani naboZenskej cenzire ani
komerénému vplyvu alebo inému vplyvu.
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(3) V obciach, kde ziju obcania patriaci k narodnostnej menSine alebo etnickej
skupine, je verejna kniZnica povinna zohladnit’ tuto skuto¢nost’ pri dopliiovani
a budovani kniZni¢ného fondu.

Komentar

Pri dopliiovani a budovani kniznicného fondu skolskej kniZnice je nutné prihliadat na
zameranie a Specializdaciu Skolskej kniznice (Skolska kniznica buduje Specializovany kniznicny
fond). Doplnovanie a budovanie kniznicného fondu sa ndasledne realizuje na principe
nezavislosti a odbornosti a nesmie zaroven podliehat ideologickej, politickej ani nabozZenskej
cenzure ani komercnému vplyvu alebo inemu vplyvu.

V pripade, Ze Skolska kniznica je poverend plnenim aj funkcie obecnej kniZnice, je povinnd pri
dopliiovani a budovani kniznicného fondu prihliadat na potreby obcanov patriacich
k narodnostnej mensine alebo etnickej skupine.

§13
Odborni evidencia a spracovanie kniZni¢nych dokumentov

(1) KniZnica je povinna viest’ odbornt evidenciu kniZni¢nych dokumentov zaradenych
do knizni¢ného fondu bez ohl’adu na formu nosica.

Komentar

Podrobny komentar k uvedenému paragrafu spracovalo metodické centrum Slovenskej
pedagogickej kniZnice pre Skolské kniznice v ,,Metodickom pokyne pre Skolské kniZnice
k vyhlaSke Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢ 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniZnicnych dokumentov
a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v kniZniciach“. Metodicky pokyn je zverejneny
na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice: http://www.spgk/? Metodicke-materialy.

(2) Zakladnua odbornu evidenciu knizniénych dokumentov tvori prirastkovy zoznam
a zoznam ubytkov.

Komentar

V sulade s vyhlaskou Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju  podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniznicnych dokumentov
a o revizii a vyradovani kniznicného fondu v knizniciach, je Skolska kniznica povinna viest
odbornu evidenciu kniznicnych dokumentov zaradenych do kniznicného fondu bez ohladu na
spésob nadobudnutia a formu nosica. Skolskd kniznica moéze viest odbornii evidenciu
v elektronickej podobe alebo listinnej podobe. Riaditel Skoly alebo ina osoba pisomne
poverend riaditelom Skoly, ktorej je Skolska kniznica organizacnym utvarom, urci pisomnym
rozhodnutim podobu vedenia odbornej evidencie. Rozhodne, ¢i bude odbornad evidencia
vedena v elektronickej podobe alebo listinnej podobe. Ak bude vedena odbornd evidencia
v elektronickej podobe, skolska kniznica vyhotovi po skonceni kalendarneho roka tlaceny
vystup v podobe zviazaného autorizovaného dokumentu, ktory podpisuje riaditel’ Skoly alebo
ina osoba pisomne poverenda riaditelom skoly.

Prirastkovy zoznam obsahuje tieto identifikacné udaje o kniZni¢cnom dokumente:

a) prirastkové Cislo,
b) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym Cislom,
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c) meno a priezvisko autora a nazov,

d) vydavatel’ské udaje: 1. miesto vydania, 2. oznacenia vydavatel’a, 3. rok vydania,
e) cenu,

f) sposob nadobudnutia,

g) ddatum zapisu.

Skolska kniznica méze podla evidencnej a Statistickej potreby doplnit prirastkovy zoznam
o tieto identifikacné udaje:
a) medzindrodné Standardné cislo knihy (ISBN), medzinarodné Standardné cislo
seridalu (ISSN) alebo medzinarodné cislo hudobniny (ISMN),
b) jazyk kniznicného dokumentu,
c) udaje o prilohach,
d) poznamku o vyradeni.

Zoznam ubytkov obsahuje tieto identifikacné udaje o vyradenom kniZni¢cnom dokumente:
a) poradové Cislo,
b) prirastkové Cislo,
c) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym Cislom,
d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) ddatum zdapisu do zoznamu ubytkov.

Skolska kniznica méze podla evidencnej a Statistickej potreby doplnit zoznam tibytkov o tieto
identifikacné udaje:

a) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,

b) cenu.

Pomocnda odborna evidencia sa ¢leni na:
a) evidenciu vypoZiciek,
b) evidenciu doslych Cisiel periodik,
¢) inu odbornu evidenciu.

(3) Pomocni odborni evidenciu kniZni¢énych dokumentov vedie kniZnica podPa
svojich potrieb.

Komentar
Skolskd kniznica vedie pomocnii odbornii evidenciu kniznicnych dokumentov podla svojich
potrieb.

Pomocna odborna evidencia sa ¢leni na:
a) evidenciu vypoZiciek,
b) evidenciu doslych Cisiel periodik,
¢) inu odbornu evidenciu.

(4) Spracovanim kniZzni¢ného dokumentu je jeho menny popis a vecny popis vo forme
bibliografického ziznamu, lokaliza¢nych udajov a udajov o exemplari.

Komentar

Vysledkom spracovania kniznicného dokumentu v skolskej kniZnici je jeho menny popis
a vecny popis vo forme bibliografického zaznamu, lokalizacnych udajov a udajov o exemplari.
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Bibliograficky zaznam je subor udajov aznakov, ktoré popisuju kniznicny dokument,
poskytuju k nemu pristup a identifikuju ho.

Menny popis tvoria udaje zoskupené do poli, ktoré charakterizuju kniznicny dokument
z hladiska jeho vonkajsej formy. Ide o pole ndzvu, pole o zodpovednosti (napr. autor,
korporacia), pole vydania (napr. 2. vyd.), pole bibliografickej adresy (vydavatelské udaje —
miesto vydania, vydavatel a rok vydania), pole fyzického popisu (koldcia — pocet stran), pole
edicie, pole poznamok (napr. poznamka o citatelskom urceni), pole medzinarodného
Standardného cisla (napr. ISBN) a udaje o dostupnosti.

Vecny popis tvoria vytvorené riadené vecné terminy alebo klasifikacné znaky, ktoré vyjadruju
obsah kniznicného dokumentu. Pri predmetovom usporadiuvani informdcii obsah
kniznicného dokumentu je strucne vyjadreny jednym slovom alebo skupinou slov (predmetové
heslo). Pri systematickom usporadiuvani informdcii obsah kniznicného dokumentu je
vyjadreny znakmi umelého jazyka (triedniky z Medzinarodného desatinného triedenia).

(5) Na nakladanie skniZniénym fondom sa nevztahuji osobitné predpisy")
a kniZni¢ny fond nepodlieha inventarizacii podl’a osobitného predpisu.“)

Komentar

Kniznicny fond Skolskej kniznice sa neinventarizuje podla zakona ¢. 431/2002 o uctovnictve
v zneni neskorsich predpisov, ale podlieha revizii kniznicného fondu podla § 14 zdkona
C. 126/2015 o knizniciach a o zmene a doplneni zdkona ¢. 206/2009 Z. z. o muzedch
a o galériach a o ochrane predmetov kulturnej hodnoty a ozmene zdkona Slovenskej
narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zdkona
¢. 38/2014 Z. z.

§ 14
Revizia a vyrad’ovanie kniZni¢ného fondu

(1) Kniznica je povinna vykonavat’ reviziu knizni¢ného fondu.

Komentar

Podrobny komentar k uvedenému paragrafu spracovalo metodické centrum Slovenskej
pedagogickej kniZnice pre Skolské kniznice v ,,Metodickom pokyne pre Skolské kniZnice
k vyhlaske Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢ 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniZni¢nych dokumentov
a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v kniZniciach“. Metodicky pokyn je zverejneny
na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice: http://www.spgk/? Metodicke-materialy.

(2) KniZnica uskuto¢iuje reviziu kniZzni¢ného fondu
a) pravidelne, tak, Ze komplexna revizia kniZni¢ného fondu sa uskuto¢ni
1. do 50 000 kniZni¢nych dokumentov v uplnosti kazdych pit’ rokov,
2. do 100 000 knizni¢nych dokumentov v uplnosti kazdych desat’ rokov,

13) Zakon &. 278/1993 Z. z. o sprave majetku $tatu.

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

Zakon €. 138/1991 Zb. o majetku obci.

Zakon €. 176/2004 Z. z. o nakladani s majetkom verejnopravnych instittcii.
') § 29 zakona &. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov.

120



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

3. nad 100 000 knizni¢nych dokumentov v uplnosti kazdych 15 rokov, pri¢om sa
moéZe uskutocnovat’ formou ¢iastkovych revizii,

Komentar

Skolska kniznica je povinnd uskutocriovat komplexnii reviziu kniznicného fondu v viplnosti
kazdych pdt rokov, ak vo svojom kniznicnom fonde eviduje menej ako 50 000 kniznicnych
dokumentov.

V pripade, Ze sa jedna o Skolsku kniznicu integrovanu s obecnou knizZnicou a ktorej kniznicny

fond presahuje nad 50 000 kniznicnych dokumentov (kniznicny fond obecnej kniznice sa stal
sucastou kniznicného fondu skolskej kniznice), Skolska kniznica je povinna uskutocnit’ reviziu
kniznicného fondu v uplnosti kazdych 10 rokov.

b) mimoriadna, ak
1. reviziu nariadi zriad’ovatel’ kniznice alebo zakladatel’ kniZnice,
2. treba zistit® skutoény stav kniZniénych dokumentov, najmid po mimoriadnej
udalosti alebo premiestneni kniZnice.

Komentar

Okrem uvedenych skutocnosti sa odporuca nariadit’ vykonanie revizie kniznicného fondu
v pripade, ak sa ma zlucit' Skolska kniZnica s obecnou kniZnicou (kniznicny fond Skolskej
kniznice sa zacleni do kniznicného fondu obecnej kniznice), alebo v pripade, Ze ma dojst
k zluceniu obecnej kniZnice so Skolskou kniZnicou (kniznicny fond obecnej kniznice sa zacleni
do kniznicného fondu skolskej kniznice).

(3) Vykonanie mimoriadnej revizie kniZznicného fondu nahradza pravidelnu reviziu
kniZni¢ného fondu.

(4) Vysledky revizie si podkladom na vyradenie chybajiceho kniZznicného dokumentu
z knizni¢ného fondu.

(5) Predmetom vyrad’ovania kniZni¢ného fondu je kniZni¢ény dokument, ktory najma
a) nezodpoveda odbornej Specializacii kniZnice, je multiplikitom alebo duplikatom
kniZni¢ného dokumentu alebo je z obsahovej stranky zastarany,
b) je poSkodeny alebo
¢) je strateny.

(6) KniZnica je povinna vyradeny kniZni¢ny dokument podla odseku 5 pism. a)
ponuknut’ inym KkniZniciam; prednostné pravo na ziskanie vyradenych kniZni¢nych
dokumentov maju kniZnice, ktoré uchovavaju konzervacny fond a ktoré si pravnickou
osobou urcenou podl’a osobitného predpisu.?)

Komentar

Skolska kniznica je povinnd vyradeny knizniény dokument podla § 14 odseku 5 pism. a)
kniznic¢ného zdakona poniiknut’ inym kniZniciam. Prednostné pravo na ziskanie vyradenych
kniznicnych dokumentov maju kniznice, ktoré uchovavaju konzervacny fond a ktoré su
pravnickou osobou urcenou podla osobitného predpisu (§ 3 az 5 zakona ¢. 212/1997 Z. z.
o povinnych vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii a rozmnozenin
audiovizudlnych diel v zneni neskorsich predpisov). Z uvedeného dovodu Skolska kniznica
prednostne posiela zoznam s vyradenymi  kniZnicnymi dokumentmi kniZniciam
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s konzervacnym fondom, ktoré su povinné odpovedat na ponuku najneskor do
60 kalendarnych dni od dorucenia ponuky.

Zoznam kniZnic s konzervacnym fondom s kontaktnymi mailovymi adresami

Slovenskd narodna kniznica akvizicia@snk.sk

Univerzitna kniznica v Bratislave knihy@ulib.sk

Ustrednd kniznica Slovenskej akadémie vied akvizicia@savba.sk

Centrum vedecko-technickych informacii SR sekretariat@cvtisr.sk

Statna vedeckd kniznica v Banskej Bystrici svkbb@svkbb.eu

Statna vedeckd kniznica v Kosiciach svkk(@svkk.sk

Stdtna vedeckd kniznica v Presove kniznica@svkpo.gov.sk
Parlamentnad kniznica Narodnej rady Slovenskej republiky parlamentna.kniznica@nrsr.sk

Tym, zZe sa vyradené kniznicné dokumenty podla kniznicného zdakona ponukaju prednostne
knizniciam s konzervacnou funkciou, sa sleduje zachovanie kulturneho dedicstva Slovenskej
republiky v uplnosti. Az v pripade nezaujmu kniznic s konzervacnym fondom o vyradené
kniznicné dokumenty, skolskad kniznica posiela zoznam s vyradenymi kniznicnymi dokumentmi
webmasterke portilu Infolib Janke Neémethyovej. Kontaktna emailova adresa:
janka.nemethyova@cvtisr.sk. Vyradené kniznicné dokumenty Skolska kniznica ponuka inym
knizniciam formou vymeny alebo bezodplatnym prevodom. V pripade, ak neprejavi zaujem
o vyradené kniznicné dokumenty inad kniznica do 14 kalenddrnych dni od zverejnenia zoznamu
vyradenych kniznicnych dokumentov na portali InfoLibu, mozZe Skolska kniznica ponuknut
vyradené kniznicné dokumenty napriklad na predaj do antikvariatu alebo individudlnym
zaujemcom, darovat, respektive odovzdat do zberu. O naloZeni s vyradenymi kniznicnymi
dokumentmi musi mat Skolska kniznica prislusné doklady (napr. zmluvy o bezodplatnom
prevode, prijmové doklady), ktoré sa uschovavaju v dokladovej casti zoznamu vyradovanych
kniznicnych dokumentov.

§15
Ochrana knizni¢ného fondu

KniZnica je povinna
a) zabezpelit’ ochranu alebo uloZenie kniZni¢ného fondu tak, aby nemohlo déjst’ k jeho
poskodeniu a odcudzeniu,

§16
KnizZni¢no-informacné sluzby

(1) KnizZni¢no-informacné sluzby ako sicast’ zabezpeCenia prava na informacie su
sluZzbou vo verejnom zaujme.

(2) KniZni¢no-informacné sluzby si vykony odbornych <¢innosti zaloZenych na
vyuzivani knizni¢nych fondov a elektronickej zbierky s cielom uspokojovat’ informac¢né
potreby, poziadavky a zaujmy pouZivatel’ov. KniZni¢no-informac¢né sluzby sa poskytuji
v priestoroch kniZnic alebo prostrednictvom internetu.

(3) Kniznica je povinna poskytovat’ kniZzni¢no-informacné sluzby v silade so svojim

zameranim a Specializaciou avramci svojej posobnosti zabezpecit’ vSetkym
pouzivatel’om rovnaky pristup ku knizni¢no-informa¢nym sluzbam.
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(4) Pouzivatel’ je prijemca KkniZni¢no-informacnych sluzieb. Aktivny pouZzivatel’ je
registrovany pouzivatel’, ktory si pocas vykazovacieho obdobia pozi¢iava kniZni¢né
dokumenty alebo vyuziva kniZni¢no-informacné sluzby.

Komentar
Vykazovacim obdobim sa rozumie obdobie od 1. janudara do 31. decembra daného
kalendarneho roka.

(5) Knizni¢no-informacné sluzby su najmi

a) vypozi¢ky kniZzniénych dokumentov v kniZnici, vypoZi¢ky kniZni¢nych dokumentov
mimo priestorov kniZnice a pristup ku kniZni¢cnému katalégu,

b) zékladné elektronické sluzby najmi pristup k elektronickému kataléogu kniZnice,
webovému sidlu kniZnice, prezeranie volmych internetovych zdrojov v kniZnici
a spristupnenie elektronickej zbierky v kniZnici,

¢) poskytovanie ustnych bibliografickych informacii, ustnych faktografickych
informaécii a Gstnych referenénych informacii,

d) poskytovanie pisomnych bibliografickych informacii, faktografickych informacii
a referencnych informacii, poskytovanie objednanych pisomnych reSerSnych sluzieb,
poskytovanie reprografickych sluZieb z kniZni¢ného fondu,")

e) Specidlne elektronické sluzby poskytované kniZnicou najmi vo forme pristupu
k elektronickej zbierke mimo KkniZnice, zabezpecenie elektronického dodavania
dokumentov, elektronickych referenénych sluzieb, elektronickych reSerSnych
sluzieb, poskytovanie inStruktiazi pouzivatePom Kk elektronickym sluzbam
a zabezpecenie pristupu na internet,

f) medzikniZni¢na vypozi¢na sluzba a medzinarodna medzikniZni¢na vypozi¢na sluzba,

g) vydavanie publikacii,

h) organizovanie kultirnych podujati, vychovno-vzdelavacich podujati a kurzov.

(6) Vypozitiavanie kniZniénych dokumentov je zavizkovym pravnym vzt'ahom.'®)

(7) Knizni¢no-informacné sluzby podla odseku S pism. a) az c) poskytuje kniZnica
bezplatne. Za kniZni¢no-informacéné sluzby podl'a odseku S pism. d) az h) je kniZnica
opravnena pozadovat’® od pouzivatela primerandi uhradu vynaloZenych financ¢nych
nakladov.

(8) Vypoziciavanie kniZnicnych dokumentov prostrednictvom medzikniZni¢nej
vypoZi¢nej sluzby vramci Slovenskej republiky si kniZnice navzijom poskytuju
bezplatne, ¢im nie st dotknuté ustanovenia odseku 7.

(9) KniZnica je opravnena od pouzivatel’a poZadovat’ ihradu ro¢ného registra¢ného
poplatku.

(10) KniZnica je povinna vypracovat’ a umiestnit’ na verejne pristupnom mieste
knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok a v sulade s nim poskytovat’ KkniZni¢no-informacné
sluzby. V kniZni¢nom a vypoZi¢nom poriadku kniZnica upravi sposob, rozsah a ihradu
za poskytovanie knizZni¢no-informacénych sluzieb.

%) § 31 zakona &. 618/2003 Z. z. v zneni zdkona ¢&. 289/2013 Z. z.
%) § 488 Ob¢ianskeho zakonnika.
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§17
MedzikniZni¢na vypoZi¢na sluzba a medzindrodna medzikniZni¢na vypoZi¢na sluzba

(1) Medzikniznicna vypozZicna sluzba je kniZni¢no-informacna sluZzba,
prostrednictvom ktorej kniZnica pre svojho pouzivatela ziskava knizni¢ény dokument
alebo jeho cast’ z kniZniéného fondu inej kniZnice na uzemi Slovenskej republiky.
Narodnym tstredim medzikniZni¢nej vypozi¢nej sluzby je Slovenska narodna kniZnica.

(2) Medzinarodna medzikniZni¢na vypozi¢na sluzba je kniZni¢no-informacna sluzba,
prostrednictvom ktorej kniZnica pre svojho pouZivatela ziskava kniZni¢ény dokument
alebo jeho ¢ast’ z knizni¢ného fondu inej kniZnice mimo uzemia Slovenskej republiky.
Pri vypozicke sa postupuje podla pravneho poriadku dodavajicej krajiny. Narodnym
ustredim medziniarodnej medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby je Univerzitna kniZnica
v Bratislave.

(3) KniZnice su povinné dodrziavat’ podmienky poskytovania medzikniZni¢nej
vypozi¢nej sluzby a medzinarodnej medziknizZni¢nej vypozicnej sluzby.

(4) KniZnice su povinné v ramci medzikniZni¢nej vypozi¢nej sluzby a medzinarodnej
medzikniZni¢nej vypoZzi¢nej sluzby vypozic¢at’ poZzadovany kniZni¢ny dokument alebo
jeho cast’ alebo poskytnut’ informacie, kde sa poZadovany kniZni¢ny dokument
nachadza v snahe zabezpecit’ v§eobecnu dostupnost’ publikacii. Poskytnutie kniZni¢ného
dokumentu moéze kniZnica obmedzit’ pri kniZnicnom dokumente, ktory je sucast'ou

konzerva¢ného fondu, alebo je jeho poZi¢iavanie mimo priestoru kniZnice obmedzené
kniZni¢nym a vypozi¢nym poriadkom.

(5) Ziadajuca kniZnica prebera zodpovednost’ za vypozi¢ané dokumenty od ¢asu, ked’
kniZni¢ny dokument opusti poZiadani kniZnicu, aZ po moment vratenia vypoZi¢aného
dokumentu poziadanej kniZnici. KniZnica je povinna kniZni¢ny dokument vratit’

Vew

kniZnici, ktora ho zapozicala, v dohodnutej lehote a v zodpovedajicom stave.

(6) Podrobnosti o poskytovani medzikniZni¢nej vypozi¢nej sluzby uréi Slovenska
narodna kniZnica na svojom webovom sidle a podrobnosti o poskytovani medzinarodnej
medzikniZni¢nej vypoZi¢nej sluzby urci Univerzitna kniZnica v Bratislave na svojom
webovom sidle.

§18
Prava KkniZnice

KniZnica je opravnena

a) na tucel poskytovania kniZni¢no-informaénych sluZieb spracovavat’ osobné udaje'’)
aktivnych pouzivatel’ov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska,
adresa prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, ¢islo dokladu totoZnosti
a jeho platnost’, najvysSie dosiahnuté vzdelanie, telefonne c¢islo, emailova adresa,
meno a priezvisko a adresa zakonného zastupcu diet’at’a,

b) poziadat’® o odborni pomoc a usmernenie prisluSni KkniZznicu s metodickou
posobnost’ou,

'7) § 10 zakona ¢&. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
zékona ¢. 84/2014 Z. z.
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Komentar

Metodicki pomoc na ndrodnej urovni poskytuje Skolskym knizniciam a ich zriadovatelom
metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniZnice.

Kontaktné udaje: Mgr. Rozalia Cenigova, ustrednd metodicka pre skolské kniznice, Slovenska
pedagogicka kniznica, Hdalova 6, 851 06 Bratislava, tel.: 02/68 20 86 10, email:
rozalia.cenigova(@spgk.sk, www.spgk.sk

Metodicku pomoc a poradenské sluzby na regionadlnej urovni poskytuju skolskym knizniciam
aich zriadovatelom regionalne kniznice, ktoré zaroven upozornuju na nedostatky
v poskytovani knizZnicno-informacnych sluzieb. Kontaktné udaje na regiondlne kniznice su
uvedené na webovom sidle Slovenskej pedagogickej kniznice (http://www.spgk.sk/?kontakty-

1).

¢) zdruZovat sa v profesijnych zaujmovych zdruZeniach, Kkonzorciach, ako aj
v medzinarodnych kniZni¢nych a informacnych systémoch,

d) vytvarat’ podPa potreby svoje pobocky na zaklade predchadzajiceho pisomného
sthlasu zriad’ovatel’a kniZnice alebo zakladatel’a kniZnice.

§19
Odborny zamestnanec kniZnice

(1) Odborné knizni¢né Cinnosti kniZnice zabezpecuje odborny zamestnanec kniZnice
s vysokoskolskym vzdelanim alebo so stredoSkolskym vzdelanim, ktory ma osobitni
odbornu sposobilost’.

(2) Osobitna odborna sposobilost’ na ucely tohto ziakona je sihrn teoretickych
vedomosti, znalosti odbornych Standardov, procesov a vSeobecne zaviznych pravnych
predpisov upravujtcich ¢innost’ kniZnice.

§20
Financovanie kniZnice

(1) Financovanie kniZnice zriadenej podla osobitného predpisu®) upravuje osobitny
predpis.'®)

(2) Zdrojmi financovania kniZnice zriadenej pol’a osobitného predpisu®) mézu byt’

a) dotacie zo $tatneho rozpoétu,') doticie z rozpottu obce alebo doticie z rozpottu
vysSieho izemného celku,

b) prijmy za kniZni¢no-informacné sluzby podra § 16,

¢) financné zdroje prijaté od inych os6b formou dotacie alebo grantu,

d) prispevky z rozpoctov obci na nakup kniZniéného fondu, ak regionalna kniZnica plni
aj funkciu mestskej kniZnice,

e) iné prijmy.

'8) Zéakon &. 583/2004 Z. z. o rozpo&tovych pravidlach tizemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov.
Zakon €. 523/2004 Z. z.

') Napriklad zikon &. 434/2010 Z. z. o poskytovani dotacii v pdsobnosti Ministerstva kultury Slovenskej
republiky v zneni zakona ¢. 79/2013 Z. z.
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(3) Dotacie alebo granty, ktoré su Statnou pomocou, mozno kniZnici podla tohto
zakona poskytnut’ len v stlade s osobitnymi predpismi v oblasti §titnej pomoci.

§ 25
Zoznam KkniZnic

(1) Zoznam kniZnic vedie ministerstvo.

(2) Zoznam knizZnic je pristupny verejnosti na webovom sidle ministerstva.
Komentar
Webova stranka Zoznamu kniznic Slovenskej republiky:

http://www.culture.gov.sk/posobnost-ministerstva/kulturne-dedicstvo-/kniznicny-
system/kniznice-156.html

(3) Navrh na zapis do zoznamu kniZnic je povinny podat’ zriad’ovatel’ kniZnice alebo
zakladatel’ kniZnice, ktora poskytuje kniZni¢no-informac¢né sluzby v silade s tymto
zakonom.

(4) Navrh na zapis do zoznamu kniZnic sa podava na tlacive, ktorého vzor je uvedeny
v prilohe ¢. 2.

(5) Zriad’ovatel’ kniznice alebo zakladatel’ kniZnice je povinny oznamit’ ministerstvu
kazdi zmenu udajov, a to najneskor do 60 dni odo dia, ked’ k zmene doslo.

(6) Ministerstvo vyznaci v zozname kniZnic zruSenie kniZnice na zaklade oznamenia
zriad’ovatela kniZnice alebo zakladatelPa kniZnice o zruSeni kniZnice v sulade s tymto
zakonom.

§ 26
Ministerstvo

Ministerstvo ako tGstredny organ Statnej spravy pre kultirne dedi¢stvo a knihovnictvo

a) riadi a koordinuje vykon Stitnej spravy v oblasti kniZnic a ochrany historickych
knizni¢nych dokumentov a historickych kniZni¢nych fondov,

b) vytvara pravne a organizacné podmienky na zabezpecenie a rozvoj kniZni¢ného
systému,

¢) urcuje strategické a koncepcné smery rozvoja kniZni¢ného systému a poskytovania
kniZni¢no-informacnych sluZieb,

d) utviara podmienky na informatizaciu KkniZnic aich zapojenie do Statneho
informac¢ného systému,

e) vykonava tlohy Statnej Statistiky v oblasti kniZnic v rozsahu danom programom
Statnych §tatistickych zist'ovani,”®)

f) zabezpecuje Statny odborny dohl’ad a kontrolu,

g) vyhlasuje a zruSuje vyhlasenie dokumentu alebo stiiboru dokumentov za historicky
knizni¢ny dokument alebo historicky kniZni¢ny fond,

h) udeluje povolenie na docasny vyvoz historického kniZni¢éného dokumentu alebo
historického knizni¢ného fondu z colného izemia Europskej tnie,

%) Zakon €. 540/2001 Z. z. o tatnej $tatistike v zneni neskorsich predpisov.
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i) vydava zavizné stanovisko Kk zruSeniu alebo k zli¢eniu kniZnice s inou kniZnicou
podl’a § 4 ods. 3,
j) uklada pokuty podla § 27 a 28.

§28
Iné spravne delikty

(1) Ministerstvo uloZi pravnickej osobe alebo fyzickej osobe-podnikatel’ovi pokutu
a) do 700 eur za porusenie povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. a), b), g) ai), § 12 ods. 4,
§ 14 ods. 1, § 17 ods. 3 a § 25 ods. 5.

Komentar
Ministerstvo ulozi zriadovatelovi Skolskej kniznice pokutu za porusenie:

povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. a) — za nevydanie Statutu skolskej kniznice,
povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. b) — za neoznamenie Ministerstvu kultury Slovenskej
republiky zriadenie Skolskej kniznice na predpisanom tlacive najneskor do 60 dni od
vzniku tejto skutocnosti alebo za neoznamenie Ministerstvu kultury Slovenskej
republiky v pisomnej forme zrusenie Skolskej kniznice najneskor do 60 dni od vzniku
tejto skutocnosti,

povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. g) — za porusenie povinnosti systematicky dopliiat,
odborne evidovat, spracovavat, uchovavat, ochranovat, vyuzivat a spristupniovat’ svoj
kniznicny fond,

povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. i) — za neponuknutie vyradenych kniznicnych
dokumentov alebo kniznicného fondu Skolskej kniznice, ktorda sa zrusila inym
kniZniciam,

povinnosti podla § 14 ods. 1 — za nevykonavanie revizie kniznicného fondu,

povinnosti podla § 17 ods. 3 — za nedodrianie podmienok poskytovania
medzikniznicnej vypoZicnej sluzby,

povinnosti podla § 25 ods. 5 — za poruSenie povinnosti pisomne oznamit' listom
Ministerstvu kultury Slovenskej republiky kazdu zmenu udajov, a to najneskor do 60
dni odo dna, ked' k zmene doslo.

b) do 2 000 eur za porusenie povinnosti podl’a § 4 ods. 2 pism. k) a ods. 3, § 13 ods. 1,
§ 16 ods. 10, § 21 ods. 2 a 6, § 23 ods. 2, § 29 ods. 5 a 6,

Komentar
Ministerstvo kultury Slovenskej republiky ulozi zriadovatelovi skolskej kniZnice pokutu za
poruSenie:

povinnosti podla § 4 ods. 2 pism. k) — za neumoznenie vykonu statneho odborného
dohladu a kontroly a poskytnutia potrebnej sucinnosti,

povinnosti podla § 13 ods. 1 — za porusSenie povinnosti vedenia odbornej evidencie
kniznicnych dokumentov zaradenych do kniznicného fondu bez ohladu na formu
nosica,

povinnosti podla § 16 ods. 10 — za poruSenie povinnosti vypracovania a umiestnenia
na verejne pristupnom mieste kniznicného a vypozicného poriadku a v sulade s nim
poskytovania kniznicno-informacnych sluzieb,

povinnosti podla § 29 ods. 5 — za poruSenie povinnosti zriadovatela skolskej kniznice
poskytnut’ Ministerstvu kultury Slovenskej republiky pravdivé a uplné informdcie alebo
podklady a sucinnost, ato vrozsahu potrebnom na vykon Statneho odborného
dohladu alebo kontroly v lehote urcenej Ministerstvom kultury Slovenskej republiky,
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e povinnosti podla § 29 ods. 6 — za porusenie povinnosti umoznit' vykon Stdatneho
odborného dohladu alebo kontroly a poskytnutia potrebnej sucinnosti.

e) do 50 000 eur za poruSenie povinnosti podla § 24.

(2) Ministerstvo pri ukladani pokuty prihliada najmi na zavaZnost’, sposob, trvanie
a nasledky protipravneho konania, na poruSenie viacerych povinnosti a na opakované
porusSenie povinnosti.

(3) Pokutu mozno ulozit’ do jedného roka odo dna, ked’ sa ministerstvo dozvedelo
o porusSeni povinnosti, najneskor v§ak do troch rokov odo diia porusenia povinnosti.

(4) Pokutu mozZno ulozit’ aj opakovane do jedného roka odo dia, ked’ sa mala
povinnost’ uloZena v rozhodnuti splnit’.

(5) Pokuta uloZena podl’a tohto ziakona je splatna do 30 dni odo diia nadobudnutia
pravoplatnosti rozhodnutia, ktorym bola uloZenid. Na konanie o uloZeni pokuty sa
vzt'ahuje vSeobecny predpis o spravnom konani.>®)

(6) Pokuty su prijmom Statneho rozpoctu.

§29
Statny odborny dohlad a kontrola

0} Stétny odborny dohlad a kontrolu vykonava ministerstvo.

(2) Predmetom Statneho odborného dohladu je dohl’ad nad dodrziavanim odbornych
knizni¢nych ¢innosti podPla § 12 az 17, § 22 az 25.

(3) Predmetom kontroly30) je dodrziavanie ustanoveni tohto zikona a vSeobecne
zaviznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie.

(4) Ministerstvo pri vykone Statneho odborného dohl’adu alebo kontroly je opravnené
a) vyzadovat’ potrebné doklady, udaje, informacie a vysvetlenia, ktoré sa tykajua
dodrZiavania povinnosti ustanovenych tymto zakonom,
b) vstupovat’ do priestorov kniZnic.

(5) Zriad’ovatel’ knizZnice alebo zakladatel’ kniZnice je povinny poskytnit’ ministerstvu
pravdivé a iplné informacie alebo podklady a sticinnost’, a to v rozsahu potrebnom na
vykon Statneho odborného dohl’adu alebo kontroly v lehote urcenej ministerstvom.

(6) KniZnica je povinna umoznit’ vykon Stiatneho odborného dohladu alebo kontroly
a poskytovat’ potrebnu sucinnost’.

(7) Osoby, ktoré su poverené vykonom dohladu alebo kontroly podl’a odseku 1, su pri
vykone tejto ¢innosti v silade s osobitnym predpisom?’)
a) povinné preukiazat’® sa preukazom prisluSného orginu dohl’adu alebo kontroly
a pisomnym poverenim na vykon dohladu alebo kontroly,

%) § 8 az 13 a § 16 zdkona Nérodnej rady Slovenskej republiky ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v §titnej sprave
v zneni neskorsich predpisov.
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b) opravnené pozadovat’ potrebnu sucinnost’, najmi poskytnutie informacii, udajov,
pisomného vysvetlenia alebo tstneho vysvetlenia, dokladov a prisluSnych pisomnych
materialov,

¢) povinné spisat’ protokol o vykonanom $tatnom odbornom dohl’ade alebo kontrole,
odovzdat’ ho a dorucit’ ho kniZnici a jej zriad’ovatelovi alebo zakladatel’ovi kniZnice.

§ 31
Prechodné ustanovenia

(1) KniZnica zriadena alebo zaloZena pred 1. julom 2015 sa povaZuje za KniZnicu
zriadenu alebo zaloZent podl’a tohto zikona.

(2) KnizZnica evidovana v zozname kniZnic podPa predpisov ucinnych pred 1. julom
2015 sa povaZuje za kniZnicu evidovani v zozname kniZnic podla tohto zakona.

§ 32
ZruSovacie ustanovenia

Zrusuju sa:
1. zakon ¢. 183/2000 Z. z. o kniZniciach, o doplneni zikona Slovenskej narodnej rady
.27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zakona
.68/1997 Z. z. o Matici slovenskej vzneni zakona ¢. 416/2001 Z. z., zdkona
. 84/2007 Z. z. a zakona ¢. 374/2013 Z. z.
2. vyhlaS§ka Ministerstva Kultiry Slovenskej republiky ¢&. 421/2003 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie, vyrad’ovani a revizii
kniZni¢ného fondu v kniZniciach.

< o< ¢

CL III
Tento zakon nadobuda tGcinnost’ 1. jila 2015.

Vypracovala: Mgr. Rozalia Cenigova, ustrednda metodicka pre Skolské kniZnice, Slovenska
pedagogicka kniznica, 19. 08. 2015

Aktualizacia v sulade s vyhlaskou Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z.,
ktorou sa ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniznicnych
dokumentov a o revizii a vyradovani kniznicného fondu v knizniciach: 13. 10. 2016

DdéleZité upozornenie
Stanovisko metodického centra Slovenskej pedagogickej kniZnice pre Skolské kniZnice

nie je pravne zaviznym vykladom,
pretoZe zavizne mozZe zakon v konkrétnych pripadoch vykladat’ vyluéne sud.
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Priloha €. 2 Vzor oznamenia o zriadeni Skolskej kniznice a ndvrh na zapis do
zoznamu kniZnic



OZNAMENIE O ZRIADENI KNIZNICE A NAVRH NA ZAPIS DO ZOZNAMU
KNIZNIiC

MINISTERSTVO KULTURY
SLOVENSKEJ REPUBLIKY
Namestie SNP ¢. 33

813 31 BRATISLAVA

A. KNIZNICE S PRAVNOU SUBJEKTIVITOU

Nazov kniznice:

Adresa (nazov ulice, orientaéné/stpisné &islo, PSC, nazov obce):
ICO:

Telefonne Cislo (vratane smerového ¢isla):

E-mailova adresa:
Webové sidlo:

A.1 ZRIADOVATEL KNIZNICE / ZAKLADATEL KNIZNICE S PRAVNOU
SUBJEKTIVITOU

Nazov:

Adresa (nazov ulice, orientaéné/stipisné &islo, PSC, nazov obce):

B. KNIZNICE BEZ PRAVNEJ SUBJEKTIVITY )

Nazov kniznice: Skolska kniZnica Zakladnej Skoly v Abelovej

Adresa (nzov ulice, orientaéné/supisné &islo, PSC, nazov obce): Nova 1, 985 13 Abelova
Telefonne Cislo (vratane smerového Cisla): 033/123 456

E-mailové adresa: zakladnaskola.abelova@gmail.com
Webové sidlo: www.zakladnaskola.abelova.sk

Nézov organizécie, ktorej je kniznica organiza¢nym utvarom: Zakladna Skola

Adresa (nazov ulice, orienta¢né/supisné cislo, PSC, nazov obce): Nova 1, 985 13 Abelova
ICO: ICO: 11111111

Telefonne Cislo (vratane smerového Cisla): 033/123 485

E-mailové adresa: zakladna.skola.abelova@gmail.com
Webové sidlo: www.zakladna.skola.abelova.sk
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C. UDAJE O KNIZNICI

Rok zriadenia/zaloZenia: 2015

Zakladny dokument — aky, kedy a kym vydany (zriad’'ovacia listina, zakladatel'ska listina,
Statat): Statit Skolskej kniZnice Zakladnej §koly v Abelovej, 1. 9. 2015, riaditel’ $koly
PaedDr. Adam Novotny

Typ kniznice (*hodnotiace sa vyznacit)):
Slovenské narodna kniZnica
vedecka kniznica
akademicka kniznica
verejna kniznica: regionalna s krajskou pdsobnost’ou/regionalna/mestska/obecna
Skolska kniZnica
Specialna kniznica:
Parlamentna kniznica Narodnej rady Slovenskej republiky
detska kniznica,
kniznica cirkvi a ndbozenskej spolocnosti,
lekarska kniznica,
technicka kniznica,
vojenska kniznica,
pol'nohospodarska kniznica,
vazenska kniznica,
kniznica muzea a galérie,
firemna kniznica,
kniZnica Gstavu / uradu
ina kniznica (aka)

Zameranie a Specializacia kniznice: Skolska kniZnica v Abelovej buduje a spristupniuje
Specializovany kniZni¢ny fond so zameranim na potreby vychovy a vzdeldvania svojich
pouzivatel’ov.

Kniznica ma v kniznicnom fonde dokument alebo stbor dokumentov, ktoré by pre ich
mimoriadnu hodnotu bolo mozné podla zakona €. 126/2015 Z. z. o kniZniciach a o zmene
a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kultirnej
hodnoty a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorsich predpisov v zneni zakona €. 38/2014 Z. z. navrhnut’ na vyhléasenie:

za historicky knizni¢ny dokument  ano/nie*

za historicky knizni¢ny fond ano/nie*

1. septembra 2015, (odtlacok peciatky)

Novotny

(podpis riaditel’a skoly/zriad’'ovatel’a Skolskej kniznice)
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Priloha ¢&. 3 Vzor Statitu $kolskej kniznice (Vzor $tatiitu $kolskej kniznice sa
tyka Skoly, ktord ma pravnu subjektivitu a neposkytuje knizni¢no-
informacné sluzby verejnosti)



STATUT
SKOLSKEJ KNIZNICE

Zakladnej $koly v Abelovej

V silade s ustanovenim § 4 ods. 2 pism. a) zakona ¢. 126/2015 Z. z. o kniZniciach
a o zmene a doplneni ziakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane
predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zédkona Slovenskej nirodnej rady ¢. 372/1990
Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zikona ¢. 38/2014 Z. z. (d’alej
len ,zikon o kniZniciach®) vydavam Statit Skolskej kniZnice Zakladnej S3koly

v Abelovej.
Clanok 1
Zakladné ustanovenia
(1) Skolské kniznica Zakladnej $koly v Abeloyej (dalej len ,,kniznica*) je organiza¢nym
utvarom Zakladnej skoly, Nova 1, 985 06 Abelova (d’alej len ,,8kola®).
(2) Kniznica je odbornym, Studijnym, informacnym, internetovym a Citatel'skym centrom
najmd pre ziakov, pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov Skoly
(d’alej len ,,pouzivatelia®).
Clanok 2
Nazov, adresa a identifika¢né ¢islo Skoly
(1)  Nazov skoly znie ,,Zékladna skola*
(2) Adresa skoly: Nova 1, 985 13 Abelova
3) Identifikacné ¢islo Skoly: 11111111
Clanok 3
Nézov a adresa kniznice
(1) Nazov kniznice znie ,,Skolska kniZnica Zakladnej Skoly v Abelovej*
(2)  Adresa kniznice: Nova 1, 985 13 Abelova
Clanok 4
Pravne postavenie a riadenie kniznice
(1) Kniznica sa zriad'uje ako organiza¢ny utvar skoly. KniZnica nemé pravnu subjektivitu.
V pravnych vztahoch zastupuje kniznicu riaditel’ Skoly.
(2) Cinnost kniznice v zmysle jej poslania riadi a kontroluje riaditel’ Skoly.
3) Riaditel' skoly je opravneny poziadat o odborné usmernenie metodické centrum
Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice, pripadne regionalnu kniznicu
s metodickou pdsobnostou.
4) Riaditel’ $koly poveruje vedenim kniznice Skolského knihovnika.
(5)  Napodporu ¢innosti kniznice moze riaditel’ Skoly zriadit’ knizni¢nt radu.
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(6)

Kniznica je povinnd umoznit® Ministerstvu kultary Slovenskej republiky vykon
Statneho odborného dohl'adu alebo kontroly a poskytovat’ potrebnll si¢innost’.

Clanok 5
Datum zriadenia kniznice

Kniznica bola zriadena dna 1. septembra 2015.

(1)

2)

(1)

(2)
3)

a)
b)
c)
a)

b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)

)

Clanok 6
Poslanie a ulohy kniznice

Kniznica poskytovanim knizni¢no-informacnych sluzieb z vlastného knizni¢ného
fondu a spristupniovanim vonkaj$ich informa¢nych zdrojov

slizi na informacné a dokumentacné zabezpecenie vychovy a vzdeldvania
a vychovno-vzdelavacich potrieb svojich pouzivatel'ov,

napomaha uspokojovat’ ich kultarne potreby,

podporuje ich celozivotné vzdelavanie, informacnu gramotnost, tvorivy
osobny rozvoj a jazykovl rozmanitost’.

Kniznica v rdmci zabezpecovania d’alSich tilloh

dopiiia, odborné eviduje, spracovava, uchovava, ochrafiuje a spristupiiuje
Specializovany knizni¢ny fond so zameranim najmid na potreby vychovy
a vzdelavania,

poskytuje knizni¢no-informacné sluzby pouzivatel'om kniZznice a zabezpecuje
vSetkym pouzivatelom rovnaky pristup k ich vyuzivaniu,

vedie zékladnu odbornu evidenciu dokumentov a pomocnt odborntl evidenciu
periodik,

vedie evidenciu pouzivatel'ov kniznice a evidenciu absencnych vypoziciek
a prezen¢nych vypoziciek,

realizuje aktivity zamerané na podporu arozvoj Citatel'skej kultary
pouzivatel'ov kniZnice,

spolupracuje pri individualnej priprave Ziakov na vyucovanie,

organizuje kultarne podujatia, vychovno-vzdelavacie podujatia a exkurzie
o kniznici,

realizuje, koordinuje a metodicky usmerfiuje informacna gramotnost’,
spolupracuje so Skolou, kultirnymi, zaujmovymi ainymi vzdelavacimi
inStiticiami v regione,

zabezpecuje propagéciu sluzieb a planovanych aktivit.

Cléanok 7
Poskytovanie knizni¢no-informacénych sluzieb

Kniznica poskytuje  knizni¢no-informacné  sluzby pouzivatelom  kniZnice
a zabezpecuje vSetkym pouzivatelom rovnaky pristup k ich vyuzivaniu.
Vypozi¢iavanie knizni¢nych dokumentov je zavazkovym pravnym vztahom.
Podmienky poskytovania knizni¢no-informa¢nych sluzieb, prava a povinnosti
pouzivatel'ov kniznice podrobne upravuje Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok. Knizni¢ny
a vypozicny poriadok musi byt dostupny kazdému pouzivatelovi a navsStevnikovi
kniznice a umiestneny na verejne pristupnom mieste.
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(1)

2)

3)

(1)

)

3)

(1)
2)

Clanok 8
Financovanie kniznice

Objem finan¢nych prostriedkov pre cinnost’ kniznice sa kazdoro¢ne vyclenuje
z rozpoctu Skoly z pridelenych finanénych prostriedkov v takom rozsahu, aby bolo
mozné koncepcne a systematicky zabezpecovat tlohy kniznice podl'a ¢lanku 6.
Financné prostriedky sa prerozdel'uji na

a) dopliovanie knizni¢ného fondu kniznice, pristup k vonkaj$im databdzam a na

internet,

b) mzdové naklady na Skolského knihovnika,

c) priestorove, technické, materialne a technologické zabezpecenie kniznice.
Financovanie kniznice sa moze realizovat’ aj prostrednictvom doplnkovych zdrojov.

Clanok 9
Kompetencie Skolského knihovnika

Skolsky knihovnik v rAmci zabezpedenia odbornych ¢innosti vykonava najma
a) doplnanie, spracovavanie, uchovévanie a spristupiovanie 3pecializovaného
knizni¢ného fondu,
b) vedenie odbornej evidencie, vyrad’'ovanie a reviziu knizni¢ného fondu,
¢) evidenciu pouzivatelov kniZnice, evidenciu navstevnikov kniznice, evidenciu
absencnych vypoziCiek a prezencnych vypozi¢iek, evidenciu kulturnych
podujati a vychovno-vzdelavacich podujati, evidenciu akcii informacnej
vychovy,
d) poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb,
€) poznavanie auspokojovanie kultirnych, informacénych, citatel'skych
a vzdelavacich potrieb pouzivatel'ov kniznice,
f) organizovanie kultirnych podujati, vychovno-vzdelavacich podujati a exkurzie
o kniznici,
g) planovanie a realizaciu informacnej gramotnosti,
h) vypractivanie koncepcného zameru rozvoja kniznice.
Skolsky knihovnik zabezpetuje vramci odbornej ¢&innosti vyhodnocovanie
a vykazovanie Statistickych ukazovatelov o stave a ¢innosti kniZnice v sulade so
zdkonom ¢. 540/2001 Z. z. oStatnej Statistike v zneni neskorSich predpisov
a s poziadavkami Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky. Na schvélenie ich
predklada riaditel'ovi Skoly.
Skolsky knihovnik spolupracuje s metodickym centrom Slovenskej pedagogickej
kniznice pre Skolské kniznice.

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

Zmeny udajov v Statite sa vykondvaju jeho dodatkom.
Tento Statit nadobuda u¢innost’ diiom 1. septembra 2015.

V Abelovej diia 1. septembra 2015 PaedDr. Adam Novotny

riaditel’
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Priloha €. 4 Vzor Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku Skolskej kniznice (Vzor
Knizni¢ného a vypozicného poriadku skolskej kniZnice sa tyka
Skoly, ktora ma pravnu subjektivitu aneposkytuje kniznicno-
informacné sluzby verejnosti)



KNIZNICNY AVYPOZICNY PORIADOK
SKOLSKEJ KNIZNICE

Zakladnej $koly v Abelovej

W

Vzmysle § 16 ods. 10 zakona ¢&. 126/2015 Z. z. o kniZniciach a o zmene a doplneni
zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kultirnej
hodnoty a o zmene zikona Slovenskej narodnej rady ¢.372/1990 Zb. o priestupkoch
vzneni neskorSich predpisov v zneni zikona ¢. 38/2014 Z. z. (d’alej len ,,zakon
o kniZniciach®) a v siilade so Statiitom zo diia 1. 9. 2015 vydavam KniZni¢ny a vypoZi¢ny
poriadok Skolskej kniZnice Zakladnej $koly v Abelovej.

Cast'1
Vseobecné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Skolska kniznica Zakladnej $koly v Abelovej (dalej len ,kniZnica®) je organizaénym
Gtvarom Zakladnej koly, Nova 1, Abelova (d’alej len ,,$kola®). KniZnica je povinna
v zmysle § 16 ods. 10 zakona o kniZniciach vypracovat’ a umiestnit’ na verejne pristupnom
mieste Knizniény a vypozi€ny poriadok avstlade snim poskytovat knizni¢no-
informacné sluzby.

2. Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok upravuje vzajomné vztahy kniznice a jej pouzivatel'ov.

Cast' 11
Kniznicny poriadok

Clanok 2
Poslanie a alohy kniZnice

1. Kniznica je odbornym, Studijnym, informacnym, internetovym a Citatel'skym centrom
najma pre ziakov, pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov $koly (d’alej
len ,,pouzivatelia®).

2. Kniznica poskytovanim knizni¢no-informaénych sluzieb z vlastného knizni¢ného fondu
a spristupiiovanim vonkajSich informacnych zdrojov
a) slizi na informacné a dokumentacné zabezpeCenie vychovy a vzdeldvania

a vychovno-vzdelavacich potrieb svojich pouzivatel'ov,
b) napomaha uspokojovat’ ich kultirne potreby,
¢) podporuje ich celozivotné vzdelavanie, informacna gramotnost’, tvorivy osobny rozvoj
a jazykovl rozmanitost’.
3. KniZnica v ramci zabezpecovania d’alSich uloh
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a) dopiha, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochrafiuje a spristupiiuje
Specializovany knizni¢ny fond so zameranim na potreby vychovy a vzdelavania,

b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby pouzivatelom kniZnice a zabezpecuje vSetkym
pouzivatel'om rovnaky pristup k ich vyuZzivaniu,

c) vedie zékladnu odbornt evidenciu dokumentov apomocni odbornt evidenciu
periodik,

d) vedie evidenciu pouzivatelov kniznice aevidenciu absencnych vypoziciek
a prezencnych vypoziciek,

e) realizuje aktivity zamerané na podporu arozvoj Citatel'skej kultary pouzivatel'ov
kniZnice,

f) spolupracuje pri individuélnej priprave ziakov na vyucovanie,

g) organizuje kulturne podujatia, vychovno-vzdelavacie podujatia a exkurzie o kniznici,

h) realizuje, koordinuje a metodicky usmeriiuje informa¢nti gramotnost,

1) spolupracuje so Skolou, kultirnymi, zaujmovymi a inymi vzdeldvacimi inStituciami
v regione,

j) zabezpecuje propagaciu sluzieb a planovanych aktivit.

Clanok 3
Knizni¢ny fond

Kniznica doplia, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochrafiuje a spristupiiuje
Specializovany knizni¢ny fond so zameranim najma na potreby vychovy a vzdelavania
svojich pouzivatelov.

Knizni¢ny fond je majetkom Skoly. Kazdy pouZzivatel’ je povinny chranit’ ho a nesmie ho
poskodzovat'.

Clanok 4
KniZniéno-informacné sluzby

Knizni¢no-informacné sluzby ako sucast’ zabezpecenia prava na informacie st sluzbou vo

verejnom zaujme.

Knizni¢no-informacné sluzby sa poskytuju v priestoroch kniznice alebo prostrednictvom

internetu.

KniZznica poskytuje pouzivatel'om knizni¢no-informacné sluzby

a)  vypozic¢ky knizni¢nych dokumentov v kniznici (prezencné vypozicky) a vypozicky
knizni¢nych dokumentov mimo priestorov kniznice (absencné vypozicky),

b) zékladné elektronické sluzby

e pristup k elektronickému katalégu kniznice,

e pristup k webovej stranke kniznice, ktord je sucastou webového sidla
Skoly,

e prezeranie volnych internetovych zdrojov v kniznici,

e spristupniovanie elektronickej zbierky v kniznici,

c) ustne bibliografické informécie, Gstne faktografické¢ informacie a ustne referencné
informacie,

d) pisomné bibliografick¢é informacie, faktografick¢é informacie a referencné
informadcie, objednané pisomné resersné sluzby, reprografické sluzby z knizni¢ného
fondu v zmysle zakona ¢. 84/2007 Z. z. zo 6. februara 2007, ktorym sa meni
adoplia zakon ¢&. 618/2003 Z. z. oautorskom prave o pravach savisiacich
s autorskym pravom (autorsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

e) Specialne elektronické sluzby
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e pristup k elektronickym katal6gom mimo kniznice,
e poskytovanie inStruktazi pouzivatel'om k elektronickym sluzbam,
e zabezpecenie pristupu na internet,

f)  medzikniZzni¢nu vypozi¢nu sluzbu,

g) organizovanie kultirnych podujati a vychovno-vzdelavacich podujati.

4. Vypozi¢iavanie kniznicnych dokumentov je zavizkovym pravnym vztahom v stlade

s § 488 Obcianskeho zakonnika.

Knizni¢no-informacné sluzby podl'a pism. a) az ¢) poskytuje kniznica bezplatne.

6. Za knizni¢no-informacné sluzby podl'a pism. d) az g) je kniznica opravnend pozadovat’ od
pouzivatel'a primeranu uhradu vynalozenych financnych nakladov podl'a cennika. Cennik
sluzieb a sankénych poplatkov je uvedeny v prilohe Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

7. Vypozi€anie knizni¢nych dokumentov prostrednictvom medziknizni¢nej vypozicnej
sluzby vramci Slovenskej republiky poskytuje kniznica bezplatne. Ak pouzivatel
pozaduje kniznicny dokument, ktory nie je vo fonde kniznice a nema ho inad kniznica
v Abelovej, modze poziadat o sprostredkovanie medzikniZni¢nej vypozi¢nej sluzby.
Podmienky poskytovania medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby
a) poskytuje sa len pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom Skoly.

Ziakom sa neposkytuje;

b) pouzivatel, ktory si pozi€al knizni¢ny dokument prostrednictvom medzikniZni¢nej
vypozi¢nej sluzby, je povinny dodrzat’ podmienky spristupnenia a vypozicnu lehotu
ziadaného knizni¢ného dokumentu. O predlzenie vypozicnej lehoty je potrebné
poziadat minimélne tyzdeti pred jej uplynutim. KniZnica poziada o prediZenie tu
kniznicu, ktord knizni¢ny dokument pozicala;

c¢) poskytuje kniznica na zaklade pisomnych poziadaviek iknizniciam knizni¢né¢ho
systému Slovenskej republiky. Poskytovanie knizni¢nych dokumentov v ramci
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby inym kniZzniciam nemoze obmedzovat
knizni¢no-informacné sluzby pre pouzivatelov kniznice. V rdamci medziknizni¢nej
vypozi¢nej sluzby sa jednej kniznici pozi¢iava maximalne 25 knizni¢nych
dokumentov na jeden mesiac.

e

Clanok 5
Pouzivatel’ knizni¢no-informaénych sluzieb

Pouzivatel je prijemca knizni¢no-informacnych sluzieb kniznice.

Aktivny pouzivatel' je registrovany pouzivatel, ktory si pocas kalenddrneho roka poziciava
knizni¢né dokumenty alebo vyuziva knizni¢no-informac¢né sluzby kniznice.

Fyzicka osoba sa stava pouZzivatel'om kniznice po registracii a vydani preukazu pouZzivatela.
Podpisanim prihlasky pouzivatela sa pouzivatel’ zavdzuje, ze bude dodrziavat’ ustanovenia
Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a riadit’ sa pokynmi Skolského knihovnika. Svojim
podpisom na prihlaske ziaka do 15 rokov zdkonny zastupca potvrdzuje, ze prebera hmotnu
zodpovednost’ za pripadné skody spdsobené kniznici maloletou osobou.

Pouzivatel' je povinny chranit majetok kniznice, zachovavat poriadok, Cistotu a ticho
v priestoroch kniznice. V kniznici nie je povolené pouZzivanie mobilnych telefénov.
Pouzivatel’ sa zavédzuje dodrziavat’ platny zédkon o autorskych pravach v Slovenskej republike.
Pouzivatel moze vyuzivat verejne pristupné pocitace na reSerSovanie v internom online
katalogu a v externych databéazach.

Ak pouzivatel nedodrziava ustanovenia Knizniéného a vypozi¢ného poriadku a ostatné
nariadenia kniZnice, moZe byt docCasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuzivat knizni¢no-
informac¢né sluzby kniznice. To ho nezbavuje povinnosti nahradit’ spdsobenu skodu v stlade
s platnymi pravnymi predpismi.
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Pouzivatel'ovi, ktory je pod vplyvom alkoholickych napojov, omamnych prostriedkov alebo
jedov, a pouzivatel'ovi, ktory budi verejné pohorSenie svojim zoviajskom alebo spravanim,
moze Skolsky knihovnik odmietnut’ vstup do priestorov kniznice.

Pouzivatel méa pravo podavat’ Ustne a pisomné pripomienky, ndvrhy a staznosti na pracu
v kniZnici.

V ramci kniznice st vytvorené 2 zakladné kategorie pouzivatelov

10.

11.

(1.) pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci $koly,
(2.) ziaci skoly.

Clanok 6
Preukaz pouzivatel’a kniZnice

Pouzivatel'ovi 1. kategérie sa preukaz vydd po vyplneni prihlasky apo predlozeni
obcianskeho preukazu.

Pouzivatel'ovi 2. kategdrie sa preukaz vyda po vyplneni prihlasky a po podpisani
prihlasky jeho zakonnym zéastupcom.

Preukaz sa vystavuje pri prvej navsteve kniznice na obdobie jedného roka, s moznostou
obnovenia po uplynuti tejto lehoty.

Pouzivatel' je povinny poskytnut kniznici potrebné osobné udaje v rozsahu: meno,
priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum a miesto
narodenia, Cislo dokladu totoznosti ajeho platnost, najvysSie dosiahnuté vzdelanie,
telefonne ¢islo, emailova adresa, meno, priezvisko a adresa zdkonného zéstupcu ziaka.
Pouzivatel' svojim podpisom vyjadruje suhlas sich pouzitim. Spracovanie osobnych
udajov pre potreby vydania preukazu pouzivatel'a a aktivacie do knizni¢ného systému sa
vykonava v zmysle platnej legislativnej upravy o ochrane osobnych tudajov. Kniznica
pouzije poskytnuté osobné udaje len pre svoje potreby.

Preukaz pouzivatel'a je dokladom, ktory pouzivatel'a opraviiuje vyuzivat’ knizni¢ny fond
a knizni¢no-informacéné sluzby kniznice.

Preukaz pouzivatela je neprenosny.

Majitel’ preukazu zodpoveda za jeho zneuzitie, a to aj vtedy, ak ho stratil a stratu ihned’
kniZnici neoznamil.

Zmenu mena, bydliska, emailovej adresy alebo teleféonu je pouZivatel’ povinny oznamit
kniznici. V opacnom pripade hradi vSetky vydavky, ktoré vzniknu zistovanim tychto
skuto€nosti.

Platnost’ preukazu pouzivatela plati 1 rok odo dna vydania. Jeho platnost’ je treba
kazdoro¢ne obnovovat'.

KniZznica moze oficidlnym hostom vystavit' Cestny preukaz pouzivatela, ktory ho
opraviuje bezplatne vyuzivat’ knizni¢no-informacné sluzby.

Clanok 7
Ochrana osobnych tidajov pouZivatela

Kniznica je prevadzkovatelom knizni¢ného systému podla zdkona ¢. 122/2013 Z. z.
o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zdkona
¢. 84/2014 Z. z. (d’alej len ,,zakon o osobnych udajov*).

Osobnym udajom je podl'a § 4 zdkona o osobnych tdajov udaj, tykajici sa konkrétnej
osoby, ktorej identitu mozno zistit zosobnych udajov priamo alebo nepriamo.
V podmienkach kniznice su to predovsetkym adresné a identifikacné udaje pouzivatel'a
alebo udaje o jeho vypozickach alebo inych transakcidch. Osobné udaje su spracovavané
Skolskym knihovnikom manuélnym a automatizovanym sposobom.
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Ugel spracovania osobnych tidajov pouzivatel'a

a)  poskytovanie knizni¢no-informa¢nych sluzieb pouzivatel'om;

b) vedenie presnej evidencie o vSetkych transakcidch realizovanych vo vztahu
k pouzivatel'ovi;

c¢) ochrana majetku kniznice, najmi knizni¢ného fondu urcené¢ho k absenénému
zapozi¢iavaniu mimo priestorov kniznice;

d) naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne zaviaznych predpisov, najméd zo
zakona o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve, zakona ¢. 618/2003
Z. z. o autorskom prave v zneni neskorsich predpisov.

Kniznica podla § 4 zakona o osobnych udajov spracovdva nasledovné osobné udaje

pouzivatela

a) zékladné identifikacné udaje pouzivatela: meno, priezvisko, titul, adresu trvalého
bydliska, adresu prechodného bydliska, ddtum a miesto narodenia, ¢islo dokladu
totoznosti a jeho platnost’, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefénne ¢islo, emailovi
adresu, meno, priezvisko a adresu zdkonného zastupcu ziaka,

b) sluzobné udaje: poznamky, udaje o poslanych upomienkach, priestupkoch
a zékazoch pouzivatela, ktoré ovplyviiuji podmienky prediZenia alebo zrusenia
preukazu pouzivatel’a.

Spdsob spracovania a uloZenia osobnych udajov pouzivatela

a) na originalnych tlacivach: prihlaska pouzivatel'a, eviden¢ny list pouzivatela;

b) vpocitacove] databaze: databdza pouzivatelov kniznice budovand knizni¢nym
syst¢tmom obsahuje vSetky identifika¢né Udaje pouzivatela z evidencnych tlaciv,
vratane sluzobnych tdajov a informadcii o vypozickach pouzivatela.

Skolsky knihovnik je povinny

a) spracovavat osobné udaje vyhradne v ramci svojej pracovnej néplne a tloh, ktoré
stanovil riaditel’ skoly;

b) dbat na spravnost’ spracovavanych osobnych udajov a overovat’ ich podl'a dokladov
na to uréenych;

c) vystrihat sa akéhokol'vek spravania, ktoré by mohlo viest k neopravnenému
pristupu tretej osoby k osobnym udajom pouzivatel'ov kniZnice;

d) bezprostredne hlasit’ riaditel'ovi Skoly kazda st'aznost’, ktoru pouzivatel’ poda stne
alebo pisomne v stvislosti s ochranou svojich osobnych udajov;

e) zachovavat mlcanlivost' o osobnych tdajoch a bezpecnostnych opatreniach aj po
skonc¢eni pracovného pomeru v skole.

Skolskému knihovnikovi nie je dovolené umoznit’ nahliadnutie nepovolanym osobam do

pisomnosti a databazy, ak obsahuju osobné udaje pouzivatelov.

Ak pouzivatel' poziada o ukoncenie spracovania svojich osobnych udajov alebo uplynie

lehota 2 rokov platnosti preukazu pouzivatela alebo ukoncenie Studia poskytovaného

Skolou anemd Zziadny zavdzok voc¢i kniznici, kniznica povazuje zmluvny vztah za

ukonceny a osobn¢ tdaje zlikviduje

a) skartaciou origindlnych tlaciv: prihlaSky pouzivatela, evidencného listu v sulade
s internym predpisom o skartacii materidlov skoly;

b)  vymazanim zdznamu o pouzivatel'ovi v knizni¢nom systéme kniZnice.

Ak pouzivatel’ zisti, ze doslo k poruseniu povinnosti zo strany kniznice, ma pravo ziadat’

0 okamzitu népravu.

Clanok 8
Poriadok Studovne
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Vstup do priestorov Studovne je povoleny len s platnym preukazom pouzivatel’a.

Priestory Studovne st ur¢ené na prezencné stadium

a) dokumentov umiestnenych v priru¢nom fonde Studovne;

b) vlastnych dokumentov.

Pri vstupe do priestorov Studovne st pouzivatelia povinni

a) na urc¢ené miesta odlozit’ tasky a podobne; za veci odloZzené na inom mieste kniZnica
neruci, kniznica takisto neruci za cenné predmety odlozené v taskach a podobne;

b) predlozit’ preukaz Skolskému knihovnikovi a zapisat’ sa do knihy navstevnikov;

c) zachovavat' ticho, brat ohlad na ostatnych pouzivatelov ariadit sa pokynmi
Skolského knihovnika;

d) ak pouzivatel’ prinasa so sebou vlastné dokumenty (knihy, ¢asopisy, noviny, notovy
materidl, mapy, mikrofilmy, zvukové dokumenty, zvukovo-obrazové dokumenty), je
povinny tato skutocnost’ oznamit’ Skolskému knihovnikovi.

Pri odchode zo Studovne st pouzivatelia povinni

a) vratit’ vSetky pouzité knizni¢né dokumenty Skolskému knihovnikovi;

b) zapisat’ pocet pouzitych knizni¢nych dokumentov do prezen¢ného zosita;

c¢) predlozit’ na kontrolu odnaSané vlastné dokumenty;

d) prevziat’ svoj preukaz pouzivatela.

Je nepripustné

a) svojvol'ne prendsat’ knihy, periodika a ostatné knizni¢né dokumenty zo Studovne do
inych priestorov $koly;

b) fajcit’, spat’, konzumovat’ ndpoje a potraviny v priestoroch Studovne,

¢) pouzivat mobilny telefon.

Vo vynimoc¢nych pripadoch, v ditoch pracovného pokoja a pocas sviatkov méze Skolsky

knihovnik knizni¢né dokumenty z priru¢ného fondu absencne vypozicat.

Cast I
VypozZicny poriadok

Clanok 9
Zasady pozifiavania

Kniznica spristupiuje a pozi¢iava zo svojho kniznicného fondu knizni¢né dokumenty
prednostne pouzivatelom 1. kategdrie. Pouzivatel'om 2. kategorie vtedy, ak to nie je na
ukor vyucovania jednotlivych vyucovacich predmetov.

Pouzivatel’ je opravneny vyuzivat' knizni¢no-informaéné sluzby kniznice po predlozeni
platného preukazu pouZzivatel’a.

Kniznica pripravi a pozi¢ia pouzivatel'ovi ziadany knizni¢ny dokument v Case, ktory je
primerany jej prevadzkovym moznostiam.

Prevzatie knizni¢ného dokumentu pouzivatel' potvrdzuje vlastnorucnym podpisom.
Svojim podpisom sa pouzivatel zavizuje, ze v pripade posSkodenia alebo straty nahradi
vzniknutu Skodu.

Pouzivatel’ je povinny vratit’ vypozi¢any knizni¢ny dokument v takom stave, v akom si ho
prebral pri vypozicke. Pouzivatel’ do vypozi¢anych kniznicnych dokumentov nesmie robit’
ziadne zdznamy a nesmie knizni¢né dokumenty poskodzovat’ ziadnymi inymi zdsahmi. Pri
vypozicke je povinny knizni¢ny dokument prezriet’ a zistené nedostatky ihned’ ohlésit’. Ak
tak neurobi, nesie zodpovednost za vSetky zistené nedostatky aje povinny uhradit
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naklady na opravu alebo zakupit novy dokument. Ak kniznica pozic¢iava poskodeny
knizni¢ny dokument, urobi o tom zaznam pri vypozicke.
Pouzivatel’ nesmie vypozicany knizni¢ny dokument poziciavat’ d’alSim osobam.

Clanok 10
Vypozi¢né pravidla

Pozi¢iavanie niektorych knizni¢nych dokumentov sa obmedzuje na prezencné Studium

v priestoroch kniZnice. Ide najmaé o tieto knizni¢né dokumenty

a) kniznicné dokumenty potrebné na kazdodennt prevadzku (knizni€né dokumenty
zaradené do priru¢ného fondu Studovne: noviny, periodikd);

b) kniznicné dokumenty na netradinych nosicoch informacii a Specifické typy
kniznicnych dokumentov (disketa, cédecko, dévedécko, audiokazeta, videokazeta
a podobne);

c) zvlast cenné knizni¢né dokumenty (zahrani¢né knizni¢né dokumenty, najma ak su
v jednom exemplari).

Pouzivatel mdéze mat’ sucasne absencne vypozi¢anych 5 knizni¢nych dokumentov na

dobu 30 kalendarnych dni.

Kniznica ma pravo regulovat’ pocet vypoziciek.

KniZznica ma pravo v odovodnenych pripadoch stanovit’ aj kratSiu vypozi¢nu lehotu,

pripadne pozadovat’ vratenie knizni¢ného dokumentu pred uplynutim vypozicnej lehoty

bez udania dovodu.

Pouzivatel’ si moze pozicat’ z kazdého titulu 1 exemplar.

Ak je pozadovany knizni¢ny dokument vypozi¢any, moze si ho pouzivatel rezervovat'.

Kniznica upovedomi pouzivatela o pripravenosti rezervovaného knizni¢cného dokumentu

elektronickou poStou. Rezervovany knizni¢ény dokument sa odklada na 10 kalendarnych

dni.

AKk nie je prekrodena vypozi¢na lehota alebo limity predizenia, pouZivatel moze poziadat

o prediZenie vypozi¢nej lehoty osobne, pisomne, telefonicky alebo elektronicky.

Ziaci, ktori kongia $tadium poskytované Skolou, a zamestnanci $koly pri rozviazani

pracovného pomeru s povinni vyrovnat’ si svoje zavizky.

Clanok 11
Vymahanie nevratenych vypoziciek

Pouzivatel’ je povinny vratit’ kniznicny dokument v stanovenej vypozi¢nej lehote.

Po prekroceni vypozi¢nej lehoty o 30 kalendarnych dni je pouzivatel’ upominany prvykrat,
po dalSich 30 kalendarnych dnoch je upominany druhykrat. V pripade, Ze pouzivatel’ ani
po druhej upomienke do 15 kalendarnych dni nevrati dokument (t. j. prekro¢i vypozi¢ni
lehotu o 45 kalendarnych dni), dostane riaditel’ski upomienku.

KniZznica nemusi posielat’ prvii adruhtt upomienku postou. Riaditel'ski upomienku
posiela poStou doporucene.

Ak pouzivatel’ uvedie v prihlaske alebo evidencnom liste svoju e-mailovt adresu, kniznica
mu posiela prvua 1 druhtt upomienku elektronicky.

Pouzivatel’ je povinny zaplatit’ poplatok za nedodrzanie vypozi¢nej lehoty bez ohl'adu na
skuto¢nost’, ¢1 mu kniznica zaslala prva alebo druhti upomienku postou. Pri riaditel’ske;j
upomienke pouzivatel’ je povinny zaplatit’ prislusné poplatky.

Po bezvyslednom upominani sa pouzivatelovi pozastavuje poskytovanie vsSetkych
knizni¢no-informaénych sluzieb a vypozi¢any knizni¢ny dokument sa vyméha stdnou
cestou.
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Clanok 12
Poskodenie, strata a nahrada vypoZi¢aného kniZni¢ného dokumentu

1. Pouzivatel je povinny okamzite oznamit stratu alebo poSkodenie pozi¢aného
kniZniéného dokumentu.

2. O spodsobe nahrady Skody rozhoduje kniznica na zdklade kritérii: odborna a finan¢na
hodnota knizni¢ného dokumentu, pocet exemplarov, vyuzivanie knizni¢éného dokumentu,
a to podl'a nasledujucich priorit
a) zaobstaranie toho isté¢ho diela rovnakého alebo novsieho vydania,

b) zaobstaranie in¢ho konkrétneho dokumentu,
c) zabezpecenie vyhotovenia viazanej fotokopie strateného kniznicného dokumentu,
d) financ¢na nahrada.

3. Pouzivatel’ je povinny uhradit’ vSetky naklady, ktoré kniznici vznikli v stvislosti so
stratou kniznicného dokumentu. Ndhradu musi pouzivatel' zabezpecit v dohodnutej
lehote.

4. Pri urCovani finan¢nej nahrady kniZnica vychddza nielen z pdvodnej ceny knizni¢ného
dokumentu, ale aj z hodnoty kniznicného dokumentu v Case straty alebo poSkodenia.

Cast' 1V
Zaverecné ustanovenia

Clanok 13
Ucdinnost’

1. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku povoluje riaditel Skoly alebo nim
povereny $kolsky knihovnik.

2.  Zmeny udajov v Knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku sa vykonavaju jeho dodatkom.

3. Tento Knizni¢ny a vypozicny poriadok nadobuda platnost’ a i€innost’ diiom 1. septembra
2015.

V Abelovej dita 1. septembra 2015

PaedDr. Adam Novotny Mgr. Eva Adamovska
riaditel’ Skolska knihovnicka

Priloha Cennik sluzieb a sank¢énych poplatkov za rok 2015
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Priloha ¢. 5 Vzor Cennika sluzieb a sankénych poplatkov Skolskej kniznice
(Vzor Cennika sluzieb asankénych poplatkov sa tyka Skolske;j
kniznice, ktord nie je integrovana a teda neposkytuje knizni¢no-
informacné sluzby verejnosti)



CENNIK SLUZIEB A SANKCNYCH POPLATKOV
Skolskej kniZnice Zakladnej §koly v Abelovej

platny od 1. septembra 2018

DRUH POPLATKU | CENA

MedzikniZni¢na vypozZi¢na sluzba

a) vypozicka kniznicného dokumentu zdarma

b) manipulacny poplatok na zabezpecenie jednej postovej zasielky 3,50 €

ReSers$né sluzby

a) zakladny poplatok 0,50 €

b) poplatok za jeden zdznam 0,05 €

Reprografické sluzby z kniZni¢ného fondu

a) ¢ierno-biela papierova kopia za jednu stranu

- format A4 0,05 €
- format A5 0,10 €
b) plnofarebna papierova koépia za jednu stranu

- format A4 0,20 €
- format AS 0,30 €
Sankéné poplatky

Nedodrzanie vypozicnej doby

- I. upomienka zdarma
- II. upomienka zdarma
- [1I. upomienka 2,00 €
- riaditel’skd upomienka 3,00 €

Nahrady za stratené kniZni¢né dokumenty

1. Materialna nahrada

a) dodanie vytlacku toho istého kniznicného dokumentu

b) nahradenie inym novym titulom podl'a rozhodnutia Skolského knihovnika

¢) vo vynimoc¢nych pripadoch nahradenie knizni¢ného dokumentu jeho fotokdpiou (képiu
zhotovi Skolskd kniznica na ndklady pouzivatel'a v zmysle platného Autorského zdkona)

2. Finan¢na nahrada (kazdy kniZni¢ény dokument sa rieSi individualne a berie sa do
uvahy hodnota a vek kniZzni¢ného dokumentu)

a) krasna literatura od 3,30 €

b) nducna literatira od 6,50 €

Nahrady za poSkodené kniZni¢né dokumenty

Poskodeny knizni¢ny dokument (vytrhnutie stran, vystrihnutie obrdzkov | od 2,00 € az
a fotografii, poskodenie podcCiarkovanim, vpisanim poznamok a podobne) | po nahradu
podla zvédzenia Skolského knihovnika, ktory berie do tivahy rozsah $kdéd | kniznicného
a moznost’ uvedenia knizni¢ného dokumentu do uzivatel'ského stavu dokumentu
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Priloha €. 6 Ochrana osobnych tdajov pouzivatel'ov (Stanovisko Ministerstva
kultary Slovenskej republiky)



Ochrana osobnych udajov pouzivatel’ov

V suvislosti s platnostou nového zékona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene
a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galéridch a o ochrane predmetov kultirnej
hodnoty a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorSich predpisov v zneni zédkona ¢. 38/2014 Z. z. (d’alej len ,,zdkon o kniZniciach®) sa
metodici krajskych kniznic obratili na Ministerstvo kultury Slovenskej republiky s otdzkami
suvisiacimi s ochranou osobnych udajov pouzivatelov. Ministerstvo kultury Slovenskej
republiky nasledne oslovilo Urad na ochranu osobnych tdajov (dalej len ,,urad“), ktory sa
vyjadril k vybranym otazkam. Urad nie je opravneny podavat pravne zavizny vyklad
pravnych predpisov, preto ma uvedend informacia len informativny charakter.

Okruhy dotknutych oblasti:

e platnost’ Zavazného stanoviska 1/2010 z 10. méja 2010 vydaného podla § 38 ods. 1
pism. c) zdkona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zdvdzné stanovisko®),

e spracovavanie osobnych udajov pouzivatelov, ktoré nevymedzuje osobitny predpis
(zakon o knizniciach),

e spristupiiovanie osobnych tudajov o pouzivateloch poskytovatelom knizni¢no-
informacného systému.

Zavizné stanovisko, ktoré upravovalo spractivanie osobnych tdajov dotknutych osob
(Citatelov, resp. pouzivatelov aich zakonnych zastupcov subjektmi tvoriacimi knizni¢ny
systém na ucel poskytnutia knizni¢no-informacnych sluzieb), je neplatné a nie je mozné ho
v sucasnosti aplikovat’.

Stucasne platny zédkon o knizniciach v § 18 pism. a) ustanovuje, ze KkniZnica je
opravnena na ucel poskytovania kniZni¢no-informaénych sluzieb spracovavat’ osobné
udaje aktivnych pouzivatelPov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska,
adresa prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, cislo dokladu totoZnosti a jeho
platnost, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne cislo, emailova adresa, meno, priezvisko
a adresa zakonného zastupcu dietata. Na spracovanie d’alSich osobnych tdajov, ktoré si
nad rozsah tohto ustanovenia je potrebny suhlas dotknutej osoby. V pripade, Ze
dotknuta osoba (pouZzivatel’) suhlas neposkytne, KkniZnica jej nemoZe odopriet’
poskytnutie kniZni¢no-informacnych sluzieb v sulade s § 11 ods. 3 zakona ¢. 122/2013 Z.
z. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Suhlas dotknutej osoby (pouZivatel’a) sa nevyZaduje v pripade, ak
prevadzkovatel’ poveruje spracivanim osobnych twdajov sprostredkovatel’a (a teda
dochddza k poskytnutiu osobnych tdajov inej osobe, ktord pre kniznicu avjej mene
vykonava urciti ¢innost). Pokial’ by vSak neslo o vztah prevadzkovatel’ — sprostredkovatel’,
suhlas by bol potrebny na kazdi spracovatel'ski operdciu, ktord zékon o knizniciach
neupravuje, a teda aj na spristupnenie/poskytnutie osobnych udajov d’alsim subjektom.

V sulade s § 9 ods. 5 pism. f) zdkona o knizniciach m6Zu obecné kniznice, mestské
kniznice, Skolské kniznice, Speciadlne kniznice aich zriad’'ovatelia alebo zakladatelia svoje
otazky ohl'adom ochrany osobnych udajov pouzivatel'ov adresovat’ regionalnej kniznici, ktoré
sa nasledne moze kedykolvek obratit na Urad na ochranu osobnych udajov Slovenskej
republiky. Vedecké a akademické kniznice sa v predmetnej veci obracaju priamo na trad.

(Vypracovalo: Ministerstvo kultury Slovenskej republiky, zverejnené na webovom sidle
Ministerstva kultiry Slovenskej republiky diia 9. marca 2016)
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Priloha €. 7 Metodicky pokyn pre Skolské kniZznice k vyhlaske Ministerstva
kultary Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie
kniZzni¢nych dokumentov a o revizii a vyradovani kniZni¢ného
fondu v knizniciach



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Metodicky pokyn pre Skolské kniZnice
k vyhlaske Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z.,
ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie
kniZni¢nych dokumentov a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v kniZniciach

(metodicke vysvetlivky su umiestnené vzdy priamo
za citovanym textom vyhlasky odlisnym typom pisma)

Ministerstvo kultiry Slovenskej republiky podla § 30 zikona ¢&. 126/2015 Z. z.
0 kniZniciach a o zmene a doplneni zikona ¢. 206/2009 Z. z. o mizeach a o galériach
a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zikona Slovenskej narodnej rady
€. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov v zneni zikona ¢. 38/2014
Z. z. (d’alej len ,,zakon*) ustanovuje:

§1

(1) V odbornej evidencii knizni¢cnych dokumentov (d’alej len ,,odborna evidencia*) sa
vedie kaZdy kniZni¢ny dokument zaradeny do kniZni¢ného fondu bez ohP’adu na sposob
nadobudnutia a formu nosi¢a. Patri sem najméd kniha, samostatny zvizok diela na
pokracovanie, ukonceny rocnik periodika, hudobnina, rukopis, grafika, obraz, kresba,
kartograficky knizni¢ny dokument, patentovy dokument, firemny dokument, technicka
norma, audiovizuilny dokument, mikrograficky dokument a digitilny dokument.
Digitalny dokument sa vedie v odbornej evidencii, ak je na fyzickom nosici,
v elektronickom datovom tloZisku kniZnice alebo ak k nemu kniZnica nadobudla trvalé
pristupové prava.

Komentar

Odborna evidencia sa ¢leni na:
1. zakladnu odbornu evidenciu,
2. pomocnu odbornu evidenciu.

1. Zakladna odborna evidencia sa c¢leni na:
a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam ubytkov.

2. Pomocna odborna evidencia sa ¢leni na:
a) evidenciu vypoziciek,
b) evidenciu doslych cisiel periodik,
c) inu odbornu evidenciu (napr. na vymenu publikdacii s vymennymi partnermi,
evidenciu integrovanych zdrojov ainych diel vychadzajucich na pokracovanie,
miestny zoznam kniznicného fondu, zoznam deziderat).

Odporuca sa, aby Skolska kniznica pre potreby rocného Statistického vykazovania viedla aj
d’alsie evidencie vo forme denného zdpisu o Cinnosti Skolskej kniZnice. Ide napriklad
o evidenciu pouzivatelov, evidenciu navstevnikov, evidenciu prezencnych vypoZziciek,
evidenciu vzdelavacich a kulturno-spolocenskych podujati. Uvedené evidencie moze skolska
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Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

kniznica viest' v elektronickej podobe alebo v listinnej podobe (vo viazanom zoSite, ktory
vydava Statistické a evidencné vydavatelstvo tlaciv — SEVT 11 018 0 Dennik o cinnosti
kniznice).

(2) Odborna evidencia sa vedie v elektronickej podobe alebo listinnej podobe.
Statutarny organ kniZnice, ak je kniZnica pravnickou osobou, alebo Statutirny organ
pravnickej osoby, ak je kniZnica jej organizaénym utvarom (d’alej len ,Statutarny
organ“), alebo ind osoba pisomne poverena Statutirnym organom urcuje rozhodnutim
podobu vedenia odbornej evidencie. Ak sa odborna evidencia vedie v elektronickej
podobe, kniZnica vyhotovuje po skonceni kalendarneho roka tla¢eny vystup v podobe
zviazaného a autorizovaného dokumentu, ktory podpisuje Statutarny organ alebo ina
osoba pisomne poverena Statutarnym organom.

Komentar

Riaditel skoly alebo ind osoba pisomne poverena riaditelom Skoly, ktorej je Skolska kniZnica
organizacnym utvarom, urci pisomnym rozhodnutim podobu vedenia odbornej evidencie.
Rozhodne, ¢i bude odborna evidencia vedena v elektronickej podobe alebo listinnej podobe.

Vedenie odbornej evidencie v elektronickej podobe znamend evidenciu kniznicnych
dokumentov v automatizovanom kniZni¢no-informacnom systéme (napr. kniznicno-
informacnom systéme Clavius, kniznicno-informacnom systéme pre malé a stredné kniZnice,
kniznicno-informacnom systéme Proflib). Skolskd kniznica je povinnd vyhotovit’ po skonceni
kalendarneho roka tlaceny vystup v podobe zviazaného a autorizovaného dokumentu, ktory
podpisuje riaditel’ $§koly alebo ind osoba pisomne poverend riaditelom Skoly.

Odporiuca sa, aby zdznam o autorizdcii zviazaného dokumentu tlaceného vystupu obsahoval
tieto udaje:

e rozpdtie prirastkovych cisiel v pripade prirastkoveho zoznamu (od prvého zapisaného

prirastkového cisla v kalendarnom roku az po posledné zapisané prirastkové cislo
k 31. decembru v kalendarnom roku),

e rozpdtie poradovych Ccisiel v pripade zoznamu ubytkov (od prvého zapisaného
poradového Ccisla v kalendarnom roku az po posledné zapisané poradové Ccislo
k 31. decembru v kalendarnom roku),
datum autorizdcie,
peciatku Skolskej kniznice,
podpis Skolského knihovnika,
podpis riaditela Skoly alebo inej osoby pisomnej poverenej riaditelom skoly.

Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizdcii Ciastkového prirastkového zoznamu v elektronickej
podobe, ktory viedla Skolska kniZnica v automatizovanom kniZni¢no-informacnom systéme,
je uvedeny v prilohe ¢. 1.

Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizdcii Ciastkového zoznamu ubytkov v elektronickej
podobe, ktory viedla Skolska kniZnica v automatizovanom kniZnic¢no-informacénom systéme,
je uvedeny v prilohe ¢é. 2.

Vedenie odbornej evidencie v listinnej podobe znamena evidenciu kniznicnych dokumentov

vo viazanom zoSite s predpisanymi tidajmi, kioré vyddva Statistické  a evidencné
vydavatelstvo tlaciv (SEVT 11 015 0 Prirastkovy zoznam, SEVT 11 052 0 Zoznam ubytkov).
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Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

§2

(1) Prirastkovy zoznam obsahuje tieto identifika¢né idaje o kniZzniénom dokumente:
a) prirastkové Cislo,
b) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym c¢islom,
¢) meno a priezvisko autora a nazov,
d) vydavatel’'ské udaje
1. miesto vydania,
2. oznacenie vydavatel’a,
3. rok vydania.
e) cenu,
f) sposob nadobudnutia,
g) datum zapisu.

Komentar

Prirastkovy zoznam je zakladnym majetkopravnym a Statistickym dokladom Skolskej kniznice.
Zapis do prirastkového zoznamu obsahuje tieto povinné identifikaéné udaje o kniznicnom
dokumente:

@)

b)

prirastkové cislo,

Prirastkové cislo je poradovym Ccislom kniznicného dokumentu v prirastkovom
zozname. Na kniznicnom dokumente sa uvadza bud’ na rube titulného listu, alebo na
inom nahradnom liste pod peciatkou Skolskej kniznice. Uvadza sa aj na
nadobudacom dokumente.

signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym Cislom,

Skolskad kniznica je povinnd vytvarat signatiru pre kazdy kniznicny dokument, ktory
zaradila do kniznicného fondu, a to z dovodu volného pristupu pouzivatelov ku
kniznicnému fondu.

Odporuca sa, aby Skolska kniznica pri signovani kniznicnych dokumentov
dodrZiavala tieto zasady:
o Vsetky vytlacky toho istého titulu oznacovala rovnakou signatirou.
Jednotlivé exemplare odliSila iba pismennymi indexmi.

Priklad vytvorenia signatury pri diele MORIC, Rudo: Z polovnickej kapsy
MOR - signatura prvého vytlacku

MOR/a - signatura druhého vytlacku

MOR/b - signatura tretieho vytlacku

o VSetky zviizky viaczviizkového diela oznacovala rovnakou zdakladnou
signaturou. Jednotlivé diely oznacila Ciselnym poradim zvizku a jednotlivé
exempldre toho istého zviizku opdt’ pismennymi indexmi.

Priklad vytvorenia signatury pri viaczvizkovom diele FERKO, Milan:
Rinaldo Rinaldini 1., FERKO, Milan: Rinaldo Rinaldini I1.

FER/1 - signatura prvého zvizku (vytlacku)

FER/la - signatura duplikatu prvého zvizku (vytlacku)

FER/2 - signatura druhého zvizku (vytlacku)

FER/2a - signatura duplikatu druhého zvdzku (vytlacku)
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Signaturu neprideluje len kniznica, ktora vyuzZiva viazané stavanie kniznicného
fondu podla prirastkovych cisiel. To znamenda, Ze pouzivatelia nemaju volny pristup
ku kniznicnému fondu, ktory je ulozeny v kniznicnych skladoch.

¢) meno a priezvisko autora a nazov kniZnicného dokumentu,
Meno a priezvisko autora sa v prirastkovom zozname v listinnej podobe zapisuje
v invertovanom tvare (napr. Sloboda, Rudolf). Ak ma kniznicny dokument viac
autorov, uvadza sa len meno prvého autora. Privelmi dlhé ndzvy sa mozu
zrozumitelne skratit. Pri viaczvizkovych dielach sa uvadza aj cislo zvdzku.

d) vydavatel’ské udaje v rozsahu miesto vydania, oznacenie vydavatel’a a rok
vydania,
Oznacenie vydavatela sa mozZe zrozumitelne skratit. Rok vydania sa vidy pise
arabskymi cislicami (napr. 1987, 2000, 2015).

e) cenu,
Cena kniznicného dokumentu sa uvadza podla nadobudacieho dokladu. Ak cena nie

je uvedena, napriklad pri daroch, skolska kniznica ju musi stanovit kvalifikovanym
odhadom.

f) sposob nadobudnutia,
Uvddza sa kupa, dar, vymena alebo inak.

g) datum zapisu.

(2) KniZnica moZe podla evidenénej a Statistickej potreby doplnit’ prirastkovy zoznam
o tieto identifikacné udaje:
a) medzinarodné Standardné ¢islo knihy (ISBN), medzinarodné Standardné ¢islo
serialu (ISSN) alebo medzinarodné Standardné ¢islo hudobniny (ISMN),
b) jazyk kniZni¢ného dokumentu,
c) udaje o prilohach,
d) poznamka o vyradeni.

(3) Prirastkovy zoznam sa vedie tak, aby sa zabezpecila nezamenitel'nost’ jednotlivych

zaznamov. Pod jedno prirastkové ¢islo sa zapisuje len jeden kniZni¢ny dokument, ktory
sa oznaci prisluSnym prirastkovym cislom.

Komentar
Odporuca sa, aby Skolska kniZnica pri vedeni prirastkového zoznamu dodrZiavala tieto
zasady:

o Vsetky kniznicné dokumenty, ktoré Skolska kniznica chce zaradit do kniznicného
fondu, zapisuje v tom poradi, ako ich ziskala. Pritom kazdy kniznicny dokument musi
mat pridelené vlastné jedinecné a neopakovatel’né prirastkové Ccislo, aby sa
zabezpecila nezamenitelnost jednotlivych zaznamov. Napriklad ak skolska kniznica
zakupi 20 exempldarov z toho istého titulu, vytvori 20 prirastkovych cisiel a urobi
20 zdznamov v prirastkovom zozname. Udaj o prilohe kniznicného dokumentu je
sucastou zdznamu v prirastkovom zozname. Samostatna priloha ma identické
prirastkové Ccislo s kniznicnym dokumentom. Ide napriklad o prilohy na inych
médiach, ako je povodny kniznicny dokument (kniha — cédecko a pod.). Odporuca sa,
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aby oddelitelna priloha bola oznacena vlastnickymi udajmi (identické prirastkové
c¢islo, resp. signatura alebo ciarovy kod).

e Prirastkové cislo je neprenosné, ani v pripade straty ci vyradenia knizZnicného
dokumentu ho Skolska kniznica nemoze pridelit novému kniznicnému dokumentu.

e Zapis do prirastkého zoznamu v listinnej podobe sa robi Citatel’ne, perom. Nijaky
udaj nesmie Skolska kniznica prelepit alebo vymazat. Chybny udaj preciarkne takym
sposobom, aby povodny zdpis zostal Citatelny, a opravu uvedie v rubrike Poznamka
s datumom a podpisom Skolského knihovnika.

o Udaje v prirastkovom zozname musia suhlasit’ s ictovnymi a sprievodnymi dokladmi.

(4) Kniznica odborne eviduje kniZniény fond spravidla v jednom prirastkovom
zozname a v jednom zozname ubytkov. Ak ma kniZnica viac prirastkovych zoznamov
a zoznamov ubytkov, vedie ich zoznam.

(5) Zoznam ubytkov obsahuje tieto identifikacné wudaje o vyradenom KkniZni¢énom
dokumente:
a) poradové Cislo,
b) prirastkové Cislo,
¢) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom.
d) meno a priezvisko autora a nazov,
e) datum zapisu do zoznamu ubytkov.

Komentar
Datum zapisu sa nesmie zamienat s dnom, kedy bol kniznicny dokument navrhnuty na
vyradenie. Skolska knizZnica uvedie den, v ktorom zapis vykonala.

(6) Kniznica mo6Ze podl’a evidencnej a Statistickej potreby doplnit’ zoznam ubytkov
o tieto identifika¢né udaje:
a) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,
b) cenu.

Komentar
Ak sa skolska kniznica rozhodne doplnit zoznam ubytkov o:

o dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni, tak uvedie dovod, ktory clenovia
vyradovacej komisie uviedli v navrhu na vyradenie vratane odkazu na poradove cislo,
pripadne datum zapisnice vyradovacej komisie. Ako dovod vyradenia kniznicného
dokumentu moze skolska kniznica uviest' stratu, obsahovu zastaranost, poskodenie,
duplicitu, multiplicitu kniznicného dokumentu.

e cenu kniZni¢ného dokumentu, tak udaj o cene prevezme z prirastkového zoznamu.

(7) AK kniZnica vyrad’uje kniZzni¢né dokumenty hromadne, moZno v zozname ubytkov
uviest’ iba rozpitie poradovych Cisiel s odkazom na samostatne spracovany zoznam
vyradenych kniZni¢nych dokumentov. Zoznam vyradenych kniZni¢nych dokumentov
obsahuje udaje identické s idajmi v zozname ubytkov. Jedno vyhotovenie zoznamu
vyradenych kniZni¢nych dokumentov s presnym vyznacenim poradovych Ccisiel zo
zoznamu ubytkov tvori neoddelite’nti stucast’ zoznamu ubytkov. Zoznam ubytkov
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a zoznam vyradenych kniZniénych dokumentov sa odsthlasuje podpisom Statutiarneho
organu alebo inej osoby pisomne poverenej Statutarnym organom.

Komentar

Ak Skolska kniznica vyraduje hromadne kniznicné dokumenty, napise zoznam vyradenych
kniznicnych dokumentov, v ktorom pouzije na ich oznacenie poradové cisla, ktoré by mali
nasledovat v zozmame ubytkov. To znamend, Ze vzozname vyradenych kniznicnych
dokumentov musi mat’ kazdy vyradeny kniznicny dokument svoje samostatné poradové cislo,
ktoré musi byt identické s poradovym cislom v zozname ubytkov.

Priklad: V zozname ubytkov ma posledny vyradeny kniznicny dokument poradové cislo 3235.
Nasledne skolska kniznica vyradi 50 kniznicnych dokumentov. V zozname vyradenych
kniznicnych dokumentov bude cislovat' jednotlivé vyradené kniznicné dokumenty od cisla
326 az po cislo 375. V zozname ubytkov v nasledujicom riadku napise rozpitie Cisiel 326 —
375 a odkaz na zoznam vyradenych kniZnicnych dokumentov. Potom v priebehu Styroch
rokov vyradi dalsie kniznicné dokumenty jednotlivo, napriklad po cislo 499. Nasledne bude
opdt vyradovat hromadne kniznicné dokumenty. Zoznam vyradenych kniznicnych
dokumentov Skolska kniZnica zacne poradovym cislom 500. Tym sa zabezpeci
nezamenitelnost udajov v zozname ubytkov.

Zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov musi obsahovat povinné identifikacné udaje,
ako su: poradové cislo, prirastkové cislo, signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,
meno a priezvisko autora a nazov, datumu zapisu do zoznamu ubytkov.

Zoznam ubytkov a zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov sa odsuhlasuje podpisom
riaditela skoly alebo inej osoby pisomne poverenej riaditelom skoly.

(8) Zoznam ubytkov sa vedie tak, aby sa zabezpecila nezameniteI’nost’ jednotlivych
zaznamov. Podl’a potreby kniZnice sa vyradenie kniZniéného dokumentu vyznaci
v prirastkovom zozname s uvedenim poradového ¢isla zo zoznamu ubytkov.

Komentar
Odporuca sa, aby Skolska kniZnica pri vedeni zoznamu ubytkov dodrZiavala nasledujuce
zdasady:

o Jednotkou zapisu v zozname ubytkov je kniZni¢ny dokument. Ak skolskd kniznica
vyraduje kniznicné dokumenty hromadne (napriklad pri revizii kniZnicného fondu),
moze v zozname ubytkov uviest iba zodpovedajuce prvé a posledné poradove cislo
a odkaz na samostatne spracovany zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov.
Zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov musi obsahovat udaje identické s udajmi
v zozname ubytkov, musi tvorit neoddelitelnu sucast zoznamu ubytkov a musi byt
podpisany riaditelom Skoly alebo inou osobou pisomne poverenou riaditelom skoly.

o Zapis do zoznamu ubytkov v listinnej podobe sa robi Citatel’ne, perom. Nijaky udaj
nesmie Skolskda kniznica prelepit' alebo vymazat. Chybny udaj preciarkne takym
sposobom, aby povodny zdpis zostal citatelny, a opravu uvedie v rubrike Poznamka

s datumom a podpisom Skolského knihovnika.

o Zoznam ubytkov Skolska kniznica neprepisuje.
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Podla potreby Skolskej kniznice sa vyradenie kniznicného dokumentu moze vyznacit aj
v prirastkovom zozname s uvedenim poradového Ccisla zo zoznamu ubytkov. Napriklad
v prirastkovom zozname, ktory ma listinnu podobu, Skolsky knihovnik preciarkne prirastkovée
c¢islo a v rubrike Poznamka uvedie Vyradené, pozri zoznam ubytkov ¢. ..... (napise poradové
c¢islo zo zoznamu ubytkov).

(9) Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov sa trvalo uchovavaji v kniZnici po cely cas
jej existencie.

Komentar

Prirastkovy zoznam a zoznam 1ibytkov sii neoddelitelnou siicastou kniznicného fondu. Skolskd
kniznica ich musi uchovavat pocas celej svojej existencie. Pri zruSeni Skolskej kniZnice
v sulade s platnou legislativou nalozi riaditel skoly s prirastkovym zoznamom a so zoznamom
ubytkov podla registraturneho poriadku Skoly. Odporuca sa, aby prirastkovy zoznam
a zoznam ubytkov boli ulozené podla moznosti v trezore alebo v plechovej skrini, aby boli
zabezpecené nielen pred odcudzenim, ale aj pred poskodenim.

(10) Podkladom pre zakladnua odbornu evidenciu je
a) nadobudaci doklad,
b) doklad o vyradeni,
¢) doklad o revizii.

Komentar
Podkladom pre zakladnu odbornu evidenciu kniznicného dokumentu je:
a) nadobudaci doklad vo forme:

o faktury za kniznicné dokumenty nadobudnuté kupou,

e dodacieho listu za kniznicné dokumenty ziskané vymenou. Ak skolska kniznica
nema dodacti list, vvhotovi nahradny doklad, t. z. fiktivny dodaci list,

e darovacej zmluvy za kniznicné dokumenty ziskané darom. Ak Skolska kniznica
nedostala darovaciu zmluvu, vyhotovi ndahradny dokument, v ktorom uvedie
okrem obvyklych nadobudacich udajov (autor, ndzov atd.) aj meno darcu,
adresu a datum. Ak je darca anonymny, uvedie tuto skutocnost’ v nahradnom
doklade.

o zmluvy o bezodplatnom prevode, ak Skolska kniznica ziskala kniznicné
dokumenty od inej institucie bezodplatnym prevodom majetku.

b) doklad o vyradeni,
Za doklad o vyradeni kniznicnych dokumentov sa povazuje napriklad priloha
protokolu vyradovacej komisie, v ktorej su uvedené kniznicné dokumenty vyradované
z knizni¢ného fondu.

¢) doklad o revizii.

Za doklad o revizii sa povazZuje zapisnica o vysledku revizie kniznicného fondu
a priloha so zoznamom kniznicnych jednotiek navrhnutych na vyradenie.

§3

(1) Pomocna odborna evidencia sa ¢leni na
a) evidenciu vypoziciek,
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b) evidenciu doslych ¢isiel periodik,
¢) inu odbornu evidenciu.

Komentar

Pomocna odborna evidencia nepatri medzi majetkopravne evidencie Skolskej kniznice.
Z hladiska skolskej kniznice tvori len docasnu evidenciu, v ktorej sa zaznamendvaju aktudlne
informdcie, platné len po urcitu dobu. Lehota ulozenia jednotlivych pomocnych odbornych
evidencii je urcena v registraturnom poriadku Skoly.

Do inej odbornej evidencie patri napriklad vymena publikdcii s vymennymi partnermi,
evidencia integrovanych zdrojov ainych diel vychadzajucich na pokracovanie, miestny
zoznam kniznicného fondu, zoznam deziderat.

(2) Evidencia vypoziciek obsahuje
a) meno a priezvisko pouZzivatela, Cislo Citatel’'ského preukazu alebo identifikacnej
karty pouzivatel’a,
b) prirastkové c¢islo alebo signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom, alebo
identifika¢ny kod kniZni¢ného dokumentu,
¢) datum vypozicky a datum vratenia vypoZzi¢aného kniZni¢ného dokumentu.

Komentar
Skolskd kniznica vedie evidenciu absencnych vypoZiciek, to znamend evidenciu vypoZiciek
mimo priestorov Skolskej kniznice (napr. do Skolskych kabinetov, domov) podla nasledujucich
druhov kniZni¢nych dokumentov:

e odborna literatura a krasna literatura,

e periodika,

e audiovizualne a elektronické dokumenty,

e iné specialne dokumenty.

V sulade s rocnym Statistickym vykazovanim sa odporuca, aby Skolska kniznica kazdy den
evidovala bud’ v pisomnej podobe, alebo v elektronickej podobe, ak viastni automatizovany
kniznicno-informacny systéem, absencéné vypoZicky wuvedenych druhov kniZniénych
dokumentov v ramci kategorii Ziaci, pedagogicki a odborni zamestnanci a ostani registrovani
pouzivatelia.

Skolskd kniznica je oprdvmend za iicelom poskytovania kniznicno-informacnych sluzieb
spracovavat’ osobné udaje aktivnych pouZivatelov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa
trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, c¢islo dokladu
totoznosti a jeho platnost, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne cislo, emailova adresa,
meno a priezvisko a adresa zdakonného zastupcu dietata (Ziaka do 15 rokov). Na
spracovavanie d’al§ich osobnych udajov sa vyZaduje suhlas pouZivatel'a. V pripade, Ze
pouzivatel’ suhlas neposkytne, skolska kniznica mu nemoze odopriet’ poskytnutie kniznicno-
informacnych sluzieb v sulade s § 11 ods. 3 zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

(3) Jednotlivé doslé cisla periodik sa eviduju v pomocnej odbornej evidencii, ktora
obsahuje
a) nazov, podnazov, rok, ro¢nik, periodicitu a medziniarodné Standardné ¢islo seridlu
(ISSN),
b) vyznacenie doSlych ¢isiel periodik,
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¢) udaje o dodavatelovi,
d) cenu.

Komentar

Pomocna evidencia periodik poskytuje Skolskej kniznici prehlad o dodanych cislach periodik,
umoznuje kontrolu avcéasnu reklamaciu nedodanych Ccisiel periodik a informuje
o odoberanych tituloch periodik. Pomocna evidencia periodik sa zvycajne vedie na kartach,
ktoré vydava Statistické a evidencné vydavatelstvo tlactv (SEVT 11026 0B Evidencia
casopisov, SEVT 11 027 0B Evidencia novin).

Skolska kniznica v pomocnej evidencii periodik eviduje len tie dochadzajiice periodika, ktoré
dostava priamo do skolskej kniznice. Neeviduje tie, ktoré odbera skola do zborovne alebo do
jednotlivych kabinetov skoly.

Po ukonceni prislusného roka alebo rocnika sa pomocna evidencia periodik uzavrie
a uchovava podla registraturneho poriadku Skoly. Zviazané periodika skolska kniznica zapise
do prirastkového zoznamu.

(4) AK knizZnica realizuje vymenu publikacii s vymennymi partnermi, dokumenty
ziskané a odosielané na vymenu sa eviduju v pomocnej evidencii, ktora obsahuje
a) poradové Cislo,
b) meno a priezvisko autora, nazov, miesto a rok vydania,
¢) datum zapisu,
d) cenu,
e) udaje o odoslani,
f) odkaz na doklad o nadobudnuti.

Komentar

Skolska kniznica kazdy ziskany alebo odosielany kniznicny dokument na vymenu moze
evidovat' na samostatnych listoch. Odporuca sa, aby si pre kazdého vymenného partnera
vyhotovila samostatné evidencné listy, na ktorych by uvddzala ndzov a presnu adresu
institucie, strucné udaje o uzavreti zmluvy, o vymene a podmienkach vymenného styku.

§4

(1) Reviziou kniZni¢ného fondu sa zist'uje a odstrafiuje nesilad medzi odbornou
evidenciou knizni¢ného fondu a skutoénym stavom kniZni¢ného fondu. Plan ¢iastkovych
rocnych revizii sa urcuje Statutarnym orgianom alebo inou osobou pisomne poverenou
Statutarnym organom tak, aby sa zabezpecila aplnost’ revizie knizni¢ného fondu podla
§ 14 ods. 2 zakona.

Komentar

Skolska kniznica je v zmysle zdkona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni
zdakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzedch a o galériach a o ochrane predmetov kultiurnej hodnoty
a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich
predpisov v zneni zakona ¢. 38/2014 Z. z. (dalej len |, kniznicny zdkon*) povinna vykondvat
pravidelnu reviziu kniznicného fondu a mimoriadnu reviziu kniznicného fondu v pripadoch
uvedenych v § 14 ods. 2 pism. b) kniznicného zakona, pricom vykonanie mimoriadnej revizie
kniznicného fondu nahrdadza pravidelnu reviziu kniznicného fondu.
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Skolska kniznica uskutociuje pravidelnii reviziu v viplnosti kazdych pdt rokov, ak vo svojom
kniznicnom fonde eviduje menej ako 50 000 kniznicnych dokumentov. V pripade, Ze sa jedna
o Skolsku kniznicu zlucenu s obecnou kniZnicou a ktorej kniznicny fond presahuje nad 50 000
kniznicnych dokumentov (kniznic¢ny fond obecnej kniznice sa stal sucastou kniznicného fondu
Skolskej kniznice), Skolska knizZnica je povinnad uskutocnit’ reviziu kniznicného fondu v uplnosti
kazdych desat rokov.

Mimoriadnu reviziu vykondva skolska kniznica bud’ na prikaz riaditela skoly alebo inej
osoby pisomne poverenej riaditelom Sskoly, alebo ak je potrebné zistit skutocny stav
kniznicného fondu po mimoriadnej udalosti (napr. ndsilné vniknutie do Skolskej kniznice)
alebo po premiestneni Skolskej kniznice. Okrem uvedenych skutocnosti sa odporuca nariadit
vykonanie revizie kniznicného fondu aj v pripade, ak sa ma zIucit Skolskad kniznica s obecnou
kniznicou (kniznicny fond Skolskej kniznice sa zacleni do kniznicného fondu obecnej kniznice),
alebo v pripade, Ze ma dojst’ k zluceniu obecnej kniznice so Skolskou kniZnicou (knizZnicny
fond obecnej kniznice sa zacleni do kniznicného fondu Skolskej kniznice).

(2) Reviziu knizni¢ného fondu vykonava revizna komisia. Revizna komisia je zloZena
najmenej ztroch c¢lenov. Predsedu a d’alSich c¢lenov reviznej komisie vymenuva
a odvolava Statutarny organ alebo ina osoba pisomne poverena Statutarnym organom.
V kniZnici, v ktorej to rozsah kniZni¢ného fondu vyZaduje, zabezpefuje reviziu
samostatné pracovisko kniZnice.

Komentar

Reviziu kniznicného fondu vykondva revizna komisia, ktora je zloZend najmenej z troch
¢lenov. Predsedu a dalsich clenov reviznej komisie vymenuva a odvolava riaditel’ Skoly alebo
ind osoba pisomne poverena riaditelom Skoly.

Odporuca sa, aby revizna komisia pred vykonanim samotnej revizie kniZni¢ného fondu:
e wurcila ¢asovy plan uskutocnenia revizie kniznicného fondu (uvedie sa datum zacatia
a skoncenia reviznych prdc),

e stanovila sposob uskutocnenia revizie kniznicného fondu (¢i sa revizia kniznicného
fondu uskutocni pri zatvoreni Skolskej kniZnice, alebo pri vypoZicnej prevadzke),

e zhromazdila evidencné podklady z predchadzajucej revizie kniznicného fondu,

o skontrolovala, ¢i sa uskutocnili vietky opatrenia, ktoré navrhla revizna komisia pri
predchadzajucej revizii kniznicného fondu (napr. c¢i boli odpisané vsetky kniznicné
dokumenty, ktoré boli urcené na vyradenie z kniznicného fondu, ¢i bola dopisana
v prirastkovom zozname signatura ku vSetkym kniznicnym dokumentom, ktoré sa
nachddzaju vo volnom vybere; ¢i sa zacala v prirastkovom zozname uvddzat cena
kniznicného dokumentu).

(3) Podkladom na reviziu kniZni¢ného fondu je prirastkovy zoznam a pomocné
odborné evidencie. V kniZniciach s elektronickym spracovanim knizni¢ného fondu moze
byt podkladom na reviziu vystup z databazy tdajov o kniZzniénom fonde usporiadany
podPa prirastkovych ¢isiel alebo signatur.
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Komentar

Podkladom na vykonanie revizie kniznicného fondu je prirastkovy zoznam a pomocné
odborné evidencie (napr. evidencia absencnych vypoziciek, zoznam knih zaslanych na
kniharske spracovanie, miestny zoznam kniznicného fondu).

V skolskych knizniciach, ktoré spracuvaju elektronickym sposobom kniznicny fond (napr.
automatizovanym  spésobom v kniznicno-informacnom  systéme  Clavius, kniZnicno-
informacnom systéme pre malé a stredné kniznice, kniznicno-informacnom systéme Proflib),
moze byt podkladom na reviziu kniznicného fondu vystup z databazy udajov o kniZni¢nom
fonde (prirastkovy zoznam), ktory je usporiadany podla prirastkovych Cisiel alebo signatiir.

Ak clenovia reviznej komisie vykondvaju reviziu kniznicného fondu podla prirastkového
zoznamu, ktory je v listinnej podobe, tak su povinni vykonat nasledujuce ukony:
e Porovnat’ prirastkovy zoznam so zoznamom ubytkov ajeho dokladovou castou.
Zistit, ¢i su vSetky ubytky kniznicnych dokumentov zachytené odkazmi v prirastkovom
zozname.

e Porovnat’ prirastkovy zoznam s evidenciou absencnych vypoZiciek, pripadne so
zoznamom knih zaslanych na knihdrske spracovanie a pripojit’ zaznam o revizii
kniznic¢ného fondu do rubriky Poznamka v prirastkovom zozname. Zdaznam o revizii
obsahuje skratku R a rok revizie (napr. R 2016).

o Pristupit’ k regalovej revizii kniZnicného fondu. To znamena, Ze jeden clen reviznej
komisie vybera kniznicné dokumenty z police, hlasi prirastkové cislo a signaturu.
Nasledne pri kazdom revidovanom kniznicnom dokumente uvedie zaznam o revizii
(napr. R 2016). Zaznam o revizii vvkona bud’ reviznou peciatkou, alebo rucne perom
na pridostie zadnej dosky vizby revidovaného kniznicného dokumentu. Druhy clen
reviznej komisie kvoli kontrole hldsi meno a priezvisko autora a nazov revidovaného
kniznicného dokumentu. Zdaroven zaznamenava revidované kniZnicné dokumenty
v prirastkovom zozname. To znamend, Ze do rubriky Pozndamka v prirastkovom
zozname pripdja zdaznam o revizii knizni¢ného fondu (napr. R 2016) bud’ reviznou
peciatkou, alebo rucne perom.

Kniznicné dokumenty, ktoré clenovia reviznej komisie nenasli zaznamenané ani v evidencii
vypoziciek alebo ani v zozname knih zaslanych na knihdrske spracovanie, zapisu do zoznamu
chybajucich knizniénych dokumentov.

Zoznam chybajucich kniZnicnych dokumentov obsahuje: poradové cislo, prirastkové cislo,
signaturu, meno a priezvisko autora a nazov, poznamku a datum zapisu.

Pri elektronickej revizii kniznicného fondu dodrziava revizna komisia predpisany postup
v ramci daného automatizovaného kniznicno-informacného systému. Pri kazdom revidovanom
kniznicnom dokumente vykona zaznam o revizii (napr. R 2016) bud’ reviznou peciatkou, alebo
rucne perom na pridostie zadnej dosky vizby revidovaného kniznicného dokumentu.

Drobné nedostatky, ktoré zistia clenovia reviznej komisie, napriklad nespravne zaradené
kniznicné dokumenty alebo chyby pri signovani kniznicného dokumentu, okamzite opravia.

(4) O vysledku revizie sa vyhotovuje zapisnica, ktoru podpisuji vSetci clenovia
reviznej komisie.
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(5) Zapisnica o vysledku revizie obsahuje

a)

b)

c)
d)

e)
f)

zaznam o ¢asovom useku vykonania komplexnej revizie, Ciastkovej revizie alebo
mimoriadnej revizie,

mena a priezviska ¢lenov reviznej komisie,

sposob vykonania revizie,

rozsah revizie, najmi oznacenie casti revidovaného kniZni¢ného fondu, a pocet
revidovanych knizni¢nych dokumentov,

zistené skutocnosti,

navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou, lehotu na odstranenie
nedostatkov zistenych reviziou a prilohu so zoznamom kniZni¢nych dokumentov
navrhnutych na vyradenie, ktora obsahuje identifika¢né udaje podl’a § 2 ods. 5
pism. a) az d).

Komentar
V zapisnici o vysledku revizie kniZni¢ného fondu sa uvedie:

g) zdznam o Casovom useku vykonania komplexnej revizie, Ciastkovej revizie alebo
mimoriadnej revizie,
Datum zacatia a skoncenia reviznych prdc pri komplexnej revizii, ciastkovej revizii
alebo mimoriadnej revizii.

h) mena a priezviska clenov reviznej komisie,
Uvedu sa celé mena vratane ndzvu zamestnavatela.

i) sposob vykonania revizie,
Uvedie sa druh revizie kniznicného fondu (pravidelna revizia, ciastkova revizia alebo
mimoriadna revizia), pouzité zdkladné odborné evidencie (prirastkovy zoznam,
zoznam ubytkov) a pomocné odborné evidencie (evidencia absencnych vypoZiciek,
zoznam knih zaslanych na kniharske spracovanie apod.) a technika revizie
kniznicného fondu (spésob porovnania kniznicného fondu s jeho zakladnou odbornou
evidenciou a pomocnou odbornou evidenciou).

j)rozsah revizie, najmdi oznacenie casti revidovaného kniZni¢ného fondu, a pocet
revidovanych kniZni¢nych dokumentov,
Uvedie sa, ci sa revidoval cely kniznicny fond alebo len cast kniznicného fondu.

K) zistené skutocnosti,
V zapisnici sa uvedie celkovy pocet chybajucich kniznicnych dokumentov. Ich zoznam
tvori neoddelitelnu sucast zdapisnice. Za chybajuci kniznicny dokument sa povaZuje
kniznicny dokument, ktory je v prirastkovom zozname zaznamenany, v case revizie
kniznicného fondu nie je v kniznicnom fonde fyzicky pritomny, a nie je o nom ani
zaznam v pomocnej odbornej evidencii.

1) ndavrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou, lehotu na odstranenie
nedostatkov Zistenych reviziou a prilohu so zoznamom kniZni¢nych dokumentov
navrhnutych na vyradenie, ktord obsahuje tieto povinné identifikacné udaje:

1. poradové cislo,

2. prirastkové Cislo,

3. signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,
4. meno a priezvisko autora a ndzov.
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Navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou musi obsahovat' analyzu stavu
uchovavania a ochrany kniznicného fondu v skolskej kniznici, takisto posudenie
spravnosti a relevantnosti vedenia zdakladnej odbornej evidencie a pomocnej odbornej
evidencie, mend a priezviska zodpovednych osob, terminy odstranenia zistenych
nedostatkov. Pri stanoveni terminov je vhodné brat do uvahy dobu, pocas ktorej sa
moze Skolska kniznica pokusit' najst chybajuce kniznicné dokumenty. V pripade, ak
Skolska kniznica potrebuje opdtovne ziskat' do kniznicného fondu niektoré chybajuce
kniznicné dokumenty, ktoré uviedla v zozname chybajucich kniznicnych dokumentov,
tak vyhotovi zoznam deziderat, do ktorého zapise zakladné identifikacné udaje o tychto
kniznicnych dokumentoch.

Zapisnica o vysledku revizie kniznicného fondu sa predklada riaditelovi Skoly alebo inej
osobe pisomne poverenej riaditelom Skoly na odsuhlasenie vyradenia stratenych,
poskodenych, zastaranych alebo trvalo nepristupnych kniznicnych dokumentov z kniznicného
fondu ana odstranenie nedostatkov zistenych reviziou kniznicného fondu. K zapisnici
o vysledku revizie kniznicného fondu sa priklada aj zdznam o odstraneni nedostatkov
zistenych reviziou.

Vzor zapisnice o vysledku revizie kniZnicného fondu je uvedeny v prilohe ¢é. 3.

Vzor zoznamu kniZnicnych dokumentov navrhnutych na vyradenie je uvedeny v prilohe
¢ 4.

(6) Zapisnica o vysledku revizie je podkladom na vyradenie stratenych, poSkodenych,
zastaranych alebo trvalo nepristupnych knizZni¢nych dokumentov z kniZni¢ného fondu
a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou.

(7) Zaznam o odstraneni nedostatkov zistenych reviziou sa priklada k zapisnici
o vysledku revizie.

§5

(1) Podkladom na vyradenie kniZni¢nych dokumentov z kniZni¢ného fondu je aj
zoznam knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje
identifika¢né udaje podla § 2 ods. S pism. a) aZ d) s uvedenim dovodu vyradenia.

Komentar
Podkladom na vyradenie kniznicnych dokumentov z kniznicného fondu je aj zoznam
kniZni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje tieto povinné
identifikacné udaje o kniznicnom dokumente:

a) poradoveé cislo,

b) prirastkoveé cislo,

c¢) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) dovod vyradenia.

(2) Navrh na vyradenie a zoznam vyrad’ovanych kniZni¢nych dokumentov vypraciava

vyrad’ovacia komisia zloZend najmenej ztroch c¢lenov. Predsedu a d’alSich ¢lenov
vyrad’ovacej komisie vymeniva a odvoliva Statutarny organ alebo ina osoba pisomne
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poverena Statutarnym organom. Navrh na vyradenie KkniZni¢nych dokumentov
podpisuju ¢lenovia vyrad’ovacej komisie.

Komentar

Navrh na vyradenie a zoznam vyradovanych kniznicnych dokumentov je vysledkom prace
vyrad’ovacej komisie, ktora musi byt zloZend najmenej z troch clenov. Predsedu i dalsich
¢lenov vyradovacej komisie vymenuva a odvolava riaditel’ skoly alebo ina osoba pisomne
poverend riaditelom skoly.

(3) Na zaklade navrhu vyrad’ovacej komisie a rozhodnutia Statutarneho orginu alebo
inej osoby pisomne poverenej Statutarnym organom sa kniZni¢ny dokument vyrad’uje.

Komentar
Vzor zoznamu vyradenych kniZni¢nych dokumentov je uvedeny v prilohe é. 5.

(4) Vyradeny kniZni¢ny dokument sa odpisuje zaznamom v zozname ubytkov a podla
potreby kniZnice ziznamom v prirastkovom zozname.

Komentar

Na zdklade ndvrhu vyrad’ovacej komisie a rozhodnutia riaditela Skoly alebo inej osoby
pisomne poverenej riaditel’om Skoly sa kniznicny dokument vyraduje. Vyradeny kniZni¢ny
dokument skolska kniznica odpisuje zaznamom v zozname ubytkov a podla potreby ho moze
takisto odpisat aj zaznamom v prirastkovom zozname. Napriklad ak Skolska kniZnica
odpisuje vyradeny kniznicny dokument zaznamom v prirastkovom zozname v listinnej podobe,
tak skolsky knihovnik preciarkne prirastkové cislo v prirastkovom zozname av rubrike
Poznamka uvedie Vyradené, pozri zoznam ubytkov C. ..... (napise poradové cislo zo zoznamu
ubytkov).

Skolska kniznica méze podla evidencnej a Statistickej potreby doplnit’ zoznam iibytkov
o dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni (uvedie sa dovod, ktory clenovia
vyradovacej komisie uviedli v navrhu na vyradenie spolu s datumom zdpisnice uvedenej
komisie) a cenu kniznicného dokumentu (udaj o cene sa prevezme z prirastkového zoznamu,).

Pri hromadnom vyradovani kniznicnych dokumentov moze Skolskd kniznica v zozname
ubytkov uviest iba rozpiitie poradovych Cisiel s odkazom na samostatne spracovany zoznam
vyradenych kniZnicnych dokumentov, pretoze zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov
bude obsahovat' udaje zhodné s udajmi v zozname ubytkov. Jedno vyhotovenie takého
zoznamu s presnym vyznacenim poradovych cisiel zo zoznamu ubytkov tvori neoddelitel’nu
sucast’ zoznamu ubytkov.

Skolskd kniznica je povinnd vyradeny kniiniény dokument podla § 14 odseku 5 pism. a)
kniZni¢ného zakona ponuknut’ inym kniZniciam. Prednostné pravo na ziskanie vyradenych
kniznicnych dokumentov maju kniznice, ktoré uchovavaju konzervacny fond a ktoré su
pravnickou osobou urcenou podla osobitného predpisu (§ 3 az 5 zakona ¢. 212/1997 Z. z.
o povinnych vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikdcii a rozmnozenin
audiovizudlnych diel v zneni neskorsich predpisov). Z uvedeného dovodu skolskd kniznica
prednostne posiela zoznam s vyradenymi kniZnicnymi dokumentmi kniZniciam
s konzervacnym fondom, ktoré su povinné odpovedat na ponuku najneskor do
60 kalendarnych dni od dorucenia ponuky.
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Zoznam kniZnic s konzervacnym fondom a s kontaktnymi mailovymi adresami

Slovenskd narodna knizZnica akvizicia@snk.sk

Univerzitnd kniznica v Bratislave knihy(@ulib.sk

Ustrednd kniznica Slovenskej akadémie vied akvizicia@savba.sk

Centrum vedecko-technickych informacii SR sekretariat@cvtisr.sk

Statna vedeckd kniznica v Banskej Bystrici svkbb@svkvv.eu

Statna vedeckd kniznica v Kosiciach svkk(@svkk.sk

Statna vedeckd kniznica v Presove kniznica(@svkpo.gov.sk
Parlamentna kniznica Narodnej rady Slovenskej republiky parlamentna.kniznica@nrsr.sk

Tym, Ze sa vyradené kniznicné dokumenty podla kniznicného zdakona ponukaju prednostne
knizniciam s konzervacnou funkciou, sa sleduje zachovanie kulturneho dedicstva Slovenskej
republiky v uplnosti. Az v pripade nezaujmu kniznic s konzervacnym fondom o vyradené
kniznicné dokumenty, skolska kniznica posiela zoznam s vyradenymi kniznicnymi dokumentmi
webmasterke portilu  Infolib Janke Némethyovej. Kontaktna emailova adresa:
janka.nemethyova@cvtisr.sk. Vyradené kniznicné dokumenty Skolska kniznica ponuka inym
knizniciam formou vymeny alebo bezodplatnym prevodom. V pripade, ak neprejavi zdaujem
o vyradené kniznicné dokumenty ina kniznica do 14 kalendarnych dni od zverejnenia zoznamu
vyradenych kniznicnych dokumentov na portali InfoLibu, méze skolska kniznica ponuknut
vyradené kniznicné dokumenty napriklad na predaj do antikvariatu alebo individualnym
zdujemcom, darovat, respektive odovzdat do zberu. O nalozeni s vyradenymi kniznicnymi
dokumentmi musi mat skolska kniznica prislusné doklady (napr. zmluvy o bezodplatnom
prevode, prijmové doklady), ktoré sa uschovavaju v dokladovej casti zoznamu vyradovanych
kniznicnych dokumentov.

§6

Téato vyhlaska nadobuda ucinnost’ 1. jula 2016.

Marek Mad’aric¢ v. r.

Vypracovala: Mgr. Rozalia Cenigova, ustrednda metodicka pre Skolské kniZnice, Slovenska
pedagogicka kniznica, 30. 08. 2016, doplnenie, 13. 10. 2016

Prilohy k metodickému pokynu:

Priloha €. 1 Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii ¢iastkového prirastkového zoznamu
v elektronickej podobe, ktory viedla Skolskd kniznica v automatizovanom knizni¢no-
informacnom systéme

Priloha ¢. 2 Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii Ciastkového zoznamu ubytkov
v elektronickej podobe, ktory viedla Skolskd kniznica v automatizovanom knizni¢no-
informacnom systéme

Priloha €. 3 Vzor zépisnice o vysledku revizie knizni¢ného fondu

Priloha €. 4 Vzor zoznamu knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie

Priloha €. 5 Vzor zoznamu vyradenych knizni¢nych dokumentov
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Priloha ¢. 1 Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii c¢iastkového prirastkového
zoznamu Vv elektronickej podobe, ktory viedla Skolska kniZnica v automatizovanom
kniZni¢no-informa¢nom systéme

Ciastkovy prirastkovy zoznam &. ..... zarok 2016

Tento prirastkovy zoznam ma ..... stran. Obsahuje z4dznamy o knizni¢nych dokumentoch
od prirastkového ¢isla ..... po prirastkové Cislo ..... od 12. januédra 2016 do 16. decembra 2016.
Prirastkovy zoznam bol riadne uzatvoreny a autorizovany dia 16. decembra 2016.

V Abelovej 16. decembra 2016

Prirastkovy zoznam viedla: Schvalil:
Mgr. Eva Adamovska PaedDr. Adam Novotny
Meno a priezvisko Meno a priezvisko
Skolské knihovnicka riaditel’
Adamovska Novotny
podpis podpis

odtlacok peciatky skolskej kniznice
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Priloha ¢. 2 Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii ¢iastkového zoznamu tubytkov
v elektronickej podobe, ktory viedla S$kolska kniZnica v automatizovanom kniZni¢no-
informa¢nom systéme

Ciastkovy zoznam ubytkov ¢. ..... za rok 2016

Tento zoznam ubytkov ma ..... stran. Obsahuje zaznamy o vyradenych knizni¢nych
dokumentoch od poradového ¢isla ..... po poradové Cislo ..... od 12. januara 2016
do 16. decembra 2016. Sucastou zoznamu ubytkov je priloha ¢. 1 Zoznam vyradenych
knizni¢nych dokumentov, ktory obsahuje ubytky od poradového cisla 15. az po poradové
¢islo 57.

Zoznam ubytkov bol riadne uzatvoreny a autorizovany diia 16. decembra 2016.

V Abelovej 16. decembra 2016

Zoznam ubytkov viedla: Schvalil:
Mgr. Eva Adamovska PaedDr. Adam Novotny
Meno a priezvisko Meno a priezvisko
Skolskd knihovnicka riaditel’
Adamovska Novotny
podpis podpis

odtlacok peciatky Skolskej kniznice
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Priloha €. 3 Vzor zapisnice o vysledku revizie kniznicného fondu

ZAPISNICA O VYSLEDKU REVIZIE KNIZNICNEHO FONDU

Na zaklade prikazu riaditela Zakladnej $koly v Abelovej PaedDr. Adama Novotného zo diia
06. 06. 2016 sa vzmysle § 14 ods. 2 pism. a) zdkona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach
aozmene adoplneni zdkona ¢&.206/2009 Z. z. omuzeach a o galéridch a o ochrane
predmetov kultarnej hodnoty a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb.
o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zédkona &. 38/2014 Z. z. sa v Skolskej
kniZnici Zakladnej $koly v Abelovej uskuto¢nila pravidelna revizia kniZni¢ného fondu
v €ase od 01. 07. do 22. 07. 2016.

Na zaklade vyhlasky Ministerstva kultiury Slovenskej republiky €. 201/2016 Z. z., ktorou
sa ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniZni¢nych
dokumentov a o revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu v kniZniciach, menoval riaditel’
Skoly trojclennu reviznu komisiu v zlozeni:

Mgr. Viera Acova, predseda reviznej komisie,
Mgr. Eva Adamovska, €len reviznej komisie,
Mgr. Jan Hlavaty, ¢len reviznej komisie.

Pouzité zakladné a pomocné odborné evidencie:
e prirastkovy zoznam,
e zoznam ubytkov,
e cvidencia absen¢nych vypoziciek,
e zoznam knih zaslanych na knihérske spracovanie.

Technika revizie:

Kazdy revidovany knizni¢ny dokument bol porovnany so zaznamom v prirastkovom
zozname. Nepritomnost' knizni¢nych dokumentov sa overovala v evidencii absencnych
vypoziciek a v zozname knih zaslanych na kniharske spracovanie.

Rozsah revizie:
Revizna komisia zrevidovala 1233 knizni¢nych dokumentov (kniznicné dokumenty
s prirastkovymi ¢islami od 1 po 1 233).

Zistené skutocnosti:

Z revidovanych 1 233 knizni¢nych dokumentov bolo pocas revizie pritomnych v kniznicnom
fonde 986 knizni¢nych dokumentov. V evidencii absenénych vypozi¢iek bolo evidovanych
247 knizni¢nych dokumentov.

Revizna komisia konStatuje, Ze prirastkovy zoznam obsahuje vSetky povinné identifikacné
udaje o knizniénych dokumentoch v stlade s § 2 vyhlaSky Ministerstva kultary Slovenskej
republiky €. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia odborne;j
evidencie knizni¢nych dokumentov a o revizii a vyrad'ovani knizni¢ného fondu v knizniciach.
Takisto pomocna odbornd evidencia vypoziciek je vedend v stilade s § 3 ods. 2 uvedenej
vyhlasky Ministerstva kultary Slovenskej republiky.
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Fyzicky stav knizni¢ného fondu vykazuje urciti opotrebovanost, nadbytocnost’ a zastaranost,
preto revizna komisia navrhuje Cast’ knizniéného fondu vyradit z dévodu opotrebovanosti,
nadbytocnosti a zastaranosti.

Prilohu €. 1 tvori Zoznam knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie.

Navrhy na opatrenia:
Revizna komisia na zaklade zistenych skuto¢nosti navrhuje:
e zdbovodu opotrebovanosti, nadbytoCnosti a zastaranosti knizni¢nych dokumentov
vyradit’ 42 knizni¢nych jednotiek, ktoré su uvedené v prilohe €. 1;
e pre zlepSenie uloZenia Specidlnych knizni¢nych dokumentov zakuapit' Specidlne
skrinky na mapy.

V Abelovej 22. jula 2016

Clenovia reviznej komisie:

Mgr. Viera A¢ova, predseda reviznej komisie Adova
podpis

Mgr. Eva Adamovska, ¢len reviznej komisie Adamovska
podpis

Mgr. Jan Hlavaty, ¢len reviznej komisie Hlavaty
podpis
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Priloha €. 4 Vzor zoznamu kniZni¢énych dokumentov navrhnutych na vyradenie

ZOZNAM KNIZNICNYCH DOKUMENTOV NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha &. 1 k zapisnici o vysledku revizie knizni¢ného fondu Skolskej kniznice Zakladnej
Skoly v Abelovej zo dina 22. jila 2016

Poradové | Prirastkové | Signatira | Meno a priezvisko | Nazov

dislo dislo autora

1. 1020 BOD Zuzana Bod'ova Vselijaké rozpravky
2. 202 BAT - Batoh plny zabavy

3. 947 37/ZEL Olga Zelinkova Poruchy uceni

4. 58 PEN Alena Penzesova V lese

5. 126 MAL Gordana Maletic Zlaty klacik

6. 792 CAR Erik Carle Nenasytna husenicka
7. 97 8/JAN Jan Jandourek Sociologicky slovnik
8. 56 8/DVO Josef Dvorak Logopedicky slovnik
9. 16 37/REB Albert Reble Dejiny pedagogiky
10 132 KRA/ Frano Kral Jano

11 133 KRA/e Frano Kral Jano

12. 134 KRA/f Frano Kral Jano

42. 189 KAF Franz Kafka Poviedky

V Abelovej 22. jula 2016

Clenovia reviznej komisie:

Mgr. Viera A¢ova, predseda reviznej komisie Adova
podpis

Mgr. Eva Adamovska, ¢len reviznej komisie Adamovska
podpis

Mgr. Jan Hlavaty, ¢len reviznej komisie Hlavaty
podpis
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Priloha €. 5 Vzor zoznamu vyradenych kniZni¢nych dokumentov

Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

ZOZNAM VYRADENYCH KNIZNICNYCH DOKUMENTOV

Poradové | Prirastkové | Signatura | Meno a priezvisko | Nazov Dévod vyradenia
Cislo Cislo

1. 1020 BOD Zuzana Bod’'ova Vselijaké rozpravky strateny

2. 202 BAT - Batoh plny zabavy poskodeny
3. 947 37/ZEL Olga Zelinkova Poruchy uceni strateny

4, 58 PEN Alena PenzeSova V lese poskodeny
5. 126 MAL Gordana Maletic Zlaty kl'acik poskodeny
6. 792 CAR Erik Carle Nendasytna husenicka strateny

7. 97 8/JAN Jan Jandourek Sociologicky slovnik strateny

8. 56 8/DVO Josef Dvortak Logopedicky slovnik poskodeny
9. 16 37/REB Albert Reble Dejiny pedagogiky poskodeny
10. 132 KRA/d Frano Kral Jano multiplikat
11. 133 KRA/e Frano Kral Jano multiplikat
12. 134 KRA/f Frano Kral Jano multiplikat
42. 189 KAF Franz Kafka Poviedky poskodeny
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Priloha €. 8 Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii ¢iastkového prirastkového
zoznamu Vv elektronickej podobe, ktory viedla Skolska kniZznica
v automatizovanom kniZni¢no-informa¢nom systéme



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii cCiastkového prirastkového zoznamu
v elektronickej podobe, ktory viedla S$kolska kniZnica v automatizovanom kniZni¢no-
informa¢nom systéme

Ciastkovy prirastkovy zoznam &. ..... zarok 2018

Tento prirastkovy zoznam ma ..... stran. Obsahuje z4dznamy o knizni¢nych dokumentoch
od prirastkového Cisla ..... po prirastkové ¢islo ..... od 9. januara 2018 do 21. decembra 2018.
Prirastkovy zoznam bol riadne uzatvoreny a autorizovany dia 21. decembra 2018.

V Abelovej 21. decembra 2018

Prirastkovy zoznam viedla: Schvalil:
Mgr. Eva Adamovska PaedDr. Adam Novotny
Meno a priezvisko Meno a priezvisko
Skolské knihovnicka riaditel’
Adamovska Novotny
podpis podpis

odtlacok peciatky skolskej kniznice
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Priloha €. 9 Vzor zdznamu o uzatvoreni a autorizicii c¢iastkového zoznamu
ubytkov v elektronickej podobe, ktory viedla Skolskd kniznica
v automatizovanom knizni¢no-informa¢nom systéme



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Zaznam o uzatvoreni a autorizacii c¢iastkového zoznamu ubytkov v elektronickej
podobe, ktory viedla Skolska kniZnica v automatizovanom kniZni¢no-informaénom
systéme

Ciastkovy zoznam ubytkov ¢&. ..... za rok 2018

Tento zoznam ubytkov ma ..... stran. Obsahuje zaznamy o vyradenych knizni¢nych
dokumentoch od poradového ¢isla ..... po poradové Cislo ..... od 9. januara 2018
do 21. decembra 2018.

Zoznam ubytkov bol riadne uzatvoreny a autorizovany diia 21. decembra 2018.

V Abelovej 21. decembra 2018

Zoznam ubytkov viedla: Schvalil:
Mgr. Eva Adamovska PaedDr. Adam Novotny
Meno a priezvisko Meno a priezvisko
Skolskd knihovnicka riaditel’
Adamovska Novotny
podpis podpis

odtlacok peciatky Skolskej kniznice
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Priloha €. 10 Vzor prikazu riaditel'a Skoly na vykonanie revizie knizni¢ného
fondu



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Zakladna $kola, Nova 1, 985 13 Abelova

PRIKAZ
na vykonanie pravidelnej revizie kniZzni¢ného fondu
Skolskej kniZnice Zakladnej Skoly v Abelovej

V zmysle § 14 ods. 2 pism. a) zakona €. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni
zékona ¢. 206/2009 Z. z. o mizeéach a o galéridch a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty
aozmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢.372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorsich predpisov v zneni zédkona ¢. 38/2014 Z. z.

prikazujem

vykonat’ pravidelnu reviziu knizni¢ného fondu Skolskej kniZnice Zakladnej §koly v Abelovej
v ¢ase od 01. 07. do 22. 07. 2016.

Na zaklade vyhlasky Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie kniznicnych dokumentov
a o revizii a vyrad'ovani knizni¢ného fondu v knizniciach

menujem
troj¢lennt reviznu komisiu v zlozeni:
- predseda reviznej komisie: Mgr. Viera Acova,

- ¢len reviznej komisie: Mgr. Eva Adamovska,
- Clen reviznej komisie: Mgr. Jan Hlavaty.

Za spracovanie podrobného popisu sposobu vykonania revizie knizni¢ného fondu zodpoveda
Skolska knihovnicka a zaroven Clenka reviznej komisie Mgr. Eva Adamovska.
Za vyhotovenie zapisnice o vysledku revizie knizni¢ného fondu s nadvrhmi na odstranenie

zistenych nedostatkov zodpoveda predseda reviznej komisie Mgr. Viera Adova, ktora
predmetnu zapisnicu predlozi riaditelovi Skoly 22. jila 2016.

podpis

PaedDr. Adam Novotny
riaditel’

V Abelovej 06. 06. 2016
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Priloha €. 11 Vzor zépisnice o vysledku revizie knizni¢ného fondu



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

ZAPISNICA O VYSLEDKU REVIZIE KNIZNICNEHO FONDU

Na zéklade prikazu riaditel'a Zakladnej $koly v Abelovej PaedDr. Adama Novotného zo diia
06. 06. 2016 sa vzmysle § 14 ods. 2 pism. a) zdkona ¢. 126/2015 Z. z. o kniZniciach
aozmene adoplneni zakona ¢.206/2009 Z. z. o muzedch a o galériach a o ochrane
predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢.372/1990 Zb.
o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zékona ¢. 38/2014 Z. z. sa v Skolskej
kniZnici Zakladnej $koly v Abelovej uskuto¢nila pravidelna revizia knizni¢ného fondu
v Case od 01. 07. do 22. 07. 2016.

Na zaklade vyhlasky Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou
sa ustanovuji podrobnosti o spésobe vedenia odbornej evidencie kniZni¢nych
dokumentov a o revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu v kniZniciach, menoval riaditel’
Skoly troj¢lennt reviznu komisiu v zloZeni:

Mgr. Viera Afova, predseda reviznej komisie,
Mgr. Eva Adamovska, ¢len reviznej komisie,
Mgr. Jan Hlavaty, €len reviznej komisie.

Pouzité zakladné a pomocné odborné evidencie:
e prirastkovy zoznam,
e zoznam ubytkov,
e cvidencia absen¢nych vypoziciek,
e zoznam knih zaslanych na kniharske spracovanie.

Technika revizie:

Kazdy revidovany kniznicny dokument bol porovnany so zaznamom v prirastkovom
zozname. Nepritomnost’ knizni¢nych dokumentov sa overovala v evidencii absenc¢nych
vypoziciek a v zozname knih zaslanych na kniharske spracovanie.

Rozsah revizie:
Revizna komisia zrevidovala 1233 knizni¢nych dokumentov (knizni¢né dokumenty
s prirastkovymi ¢islami od 1 po 1 233).

Zistené skutoc¢nosti:

Z revidovanych 1 233 knizni¢nych dokumentov bolo pocas revizie pritomnych v knizni¢énom
fonde 986 knizni¢nych dokumentov. V evidencii absen¢nych vypozi¢iek bolo evidovanych
247 knizni¢nych dokumentov.

Revizna komisia konStatuje, Ze prirastkovy zoznam obsahuje vSetky povinné identifikacné
udaje o knizni¢nych dokumentoch v sulade s § 2 vyhlasky Ministerstva kultiry Slovenske;j
republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej
evidencie kniznicnych dokumentov a o revizii a vyrad'ovani kniznicného fondu v knizniciach.
Takisto pomocna odbornd evidencia vypoziciek je vedend v sulade s § 3 ods. 2 uvedenej
vyhlasky Ministerstva kultiury Slovenskej republiky.

Fyzicky stav knizni¢ného fondu vykazuje urciti opotrebovanost, nadbytocnost’ a zastaranost,

preto revizna komisia navrhuje ¢ast’ knizniéného fondu vyradit z dévodu opotrebovanosti,
nadbytocnosti a zastaranosti.
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Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Prilohu €. 1 tvori Zoznam knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie.

Navrhy na opatrenia:
Revizna komisia na zaklade zistenych skuto¢nosti navrhuje:
e zdbovodu opotrebovanosti, nadbytoCnosti a zastaranosti knizni¢nych dokumentov
vyradit’ 42 knizni¢nych jednotiek, ktoré su uvedené v prilohe €. 1;
e pre zlepSenie uloZenia Specidlnych knizni¢nych dokumentov zakupit' Specidlne
skrinky na mapy.

V Abelovej 22. jula 2016

Clenovia reviznej komisie:

Mgr. Viera A¢ova, predseda reviznej komisie Adova
podpis

Mgr. Eva Adamovska, ¢len reviznej komisie Adamovska
podpis

Mgr. Jan Hlavaty, ¢len reviznej komisie Hlavaty
podpis
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Priloha ¢. 12 Vzor zoznamu kniZzni¢nych dokumentov navrhnutych na
vyradenie



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

ZOZNAM KNIZNICNYCH DOKUMENTOV NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha &. 1 k zapisnici o vysledku revizie knizni¢ného fondu Skolskej kniznice Zakladnej
Skoly v Abelovej zo dia 22. jula 2016

Poradové | Prirastkové | Signatura | Meno a priezvisko | Nazov

Cislo Cislo autora

1. 1020 BOD Zuzana Bod’'ova Vselijaké rozpravky
2. 202 BAT - Batoh plny zabavy

3. 947 37/ZEL Olga Zelinkova Poruchy uceni

4. 58 PEN Alena PenzeSova V lese

5. 126 MAL Gordana Maletic Zlaty kl'acik

6. 792 CAR Erik Carle Nendasytna husenicka
7. 97 8/JAN Jan Jandourek Sociologicky slovnik
8. 56 8/DVO Josef Dvortak Logopedicky slovnik
9. 16 37/REB Albert Reble Dejiny pedagogiky
10 132 KRA/ Fratio Kral Jano

11 133 KRA/e Fratio Kral Jano

12. 134 KRA/f Fratio Kral Jano

42. 189 KAF Franz Kafka Poviedky

V Abelovej 22. jula 2016

Clenovia reviznej komisie:

Mgr. Viera Aéova, predseda reviznej komisie Adova
podpis

Mgr. Eva Adamovska, ¢len reviznej komisie Adamovska
podpis

Mgr. Jan Hlavaty, ¢len reviznej komisie Hlavaty
podpis
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Priloha €. 13 Vzor menovania vyrad’ovacej komisie riaditelom Skoly



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Zakladna $kola, Nova 1, 985 13 Abelova

MENOVANIE
vyrad’ovacej komisie
Skolskej kniznice Zakladnej Skoly v Abelovej

Na zaklade vyhlasky Ministerstva kultary Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie knizni¢nych dokumentov
a o revizii a vyrad’ovani kniznicného fondu v kniZniciach

menujem

trojclennu vyrad’ovaciu komisiu v zlozeni:

- predseda reviznej komisie: Mgr. Viera Acova,
- Clen reviznej komisie: Mgr. Eva Adamovska,

- ¢len reviznej komisie: Mgr. Jan Hlavaty.

Za vypracovanie Navrhu na vyradenie knizni¢nych dokumentov v ¢ase od 8. augusta 2016
do 26. augusta 2016 zodpovedaji vSetci ¢lenovia vyrad'ovacej komisie. Predseda vyradovacej
komisie Mgr. Viera Acova predmetny navrh predlozi riaditelovi Skoly 26. augusta 2016.

podpis

PaedDr. Adam Novotny
riaditel’

V Abelovej 02. 08. 2016
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Priloha €. 14 Vzor zoznamu vyradenych knizni¢nych dokumentov



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

ZOZNAM VYRADENYCH KNIZNICNYCH DOKUMENTOV

Poradové | Prirastkové | Signatira | Meno a priezvisko | Nazov Dévod vyradenia
dislo dislo

1. 1020 BOD Zuzana Bod'ova Vselijaké rozpravky strateny

2. 202 BAT - Batoh plny zabavy poskodeny
3. 947 37/ZEL Olga Zelinkova Poruchy uceni strateny

4. 58 PEN Alena Penzesova V lese poskodeny
5. 126 MAL Gordana Maletic Zlaty klacik poskodeny
6. 792 CAR Erik Carle Nenasytna husenicka strateny

7. 97 8/JAN Jan Jandourek Sociologicky slovnik strateny

8. 56 8/DVO Josef Dvorak Logopedicky slovnik poskodeny
9. 16 37/REB Albert Reble Dejiny pedagogiky poskodeny
10. 132 KRA/ Frano Kral Jano multiplikat
11. 133 KRA/e Frano Kral Jano multiplikat
12. 134 KRA/f Frano Kral Jano multiplikat
42. 189 KAF Franz Kafka Poviedky poskodeny

186




Priloha €. 15 Online katal6gy odporucané Slovenskou ndrodnou kniZnicou pre
Skolské kniznice



Online katalogy odporucané pre Skolské kniZnice

SLOVENSKA KNIZNICA — https://www kis3g.sk/

Spolo¢ny portal niektorych slovenskych kniznic.

DIKDA — Katal6g Digitalnej kniznice —
http://dikda.snk.sk/primo library/libweb/action/search.do

Katalog zdigitalizovanych diel Slovenskou narodnou kniznicou (SNK). Plny text je pristupny
len v priestoroch SNK, ale vyhl'adavanie je volne pristupné (uskutociiuje sa aj v plnom texte)

NARODNI KNIHOVNA PRAHA — https://www.nkp.cz/

Online katalog Ceskej narodnej kniZznice

MEDVIC - https://www.medvik.cz/bmc/

Portél elektronickych zdrojov Narodni lékaiské knihovny. BMC — databaza BiblioMedica.

BRITISH LIBRARY — Online katalog —
http://explore.bl.uk/primo library/libweb/action/search.do?vid=BLVU1

Online katal6g Britskej nadrodnej kniznice

LIBRARY OF CONGRESS — Online katal6g — https://catalog.loc.gov/

Online katalog Kongresovej kniZnice.

NATIONAL LIBRARY OF MEDICINE — Online katalog — https://www.nlm.nih.gov/

Online katalog Narodnej lekarskej kniznice

Vypracovala pre potreby Slovenskej pedagogickej kniznice:

Mgr. Zuzana Pracharova, veduca oddelenia resersnych a referencnych sluzieb, odbor Sluzby,
Slovenskd narodna kniznica, Martin (04. 07. 2018)
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Priloha ¢. 16 Zoznam elektronickych informaénych zdrojov odporuc¢anych
Slovenskou narodnou kniZnicou pre Skolské kniZnice



Zoznam elektronickych informaénych zdrojov odporicanych
Slovenskou narodnou kniZnicou pre §kolské kniZnice

BOOK ZZ — http://b-ok.org/

Databaza obsahuje v plnom texte takmer 3,5 MIL knih a viac ako 52 MIL ¢lankov vol'ne na
stiahnutie. Jazyk: angliCtine, nemcina rustina a iné.

BRILL OPEN - http://www.brill.com/brill-open-0

Databdza obsahuje dokumenty v plnom texte prevazne z humanitnych a socidlnych vied,
medzinarodného prava a d’alSich vybranych oblasti. Jazyk: angli¢tina, nemcina, franctiz§tina a
né.

DPLA — Digital Public Library of America — https://dp.la/

Digitalna kniZnica verejnych kniznic v Amerike obsahuje viac ako 20 MIL obrazkov, textov,
videi a zvukov z USA v plnom texte

DIGIZEITSCHRIFTEN - http://www.digizeitschriften.de/startseite/

Archiv plnotextovych ¢lankov z prevazne nemeckych ¢asopisov v nemeckom jazyku, ale aj v
anglictine

DOAJ - Directory of Open Access Journal — https://doaj.org/

Adresar vol'ne dostupnych Casopisov zahtiia viac ako 11 700 Casopisov zo vSetkych vednych
oblasti v plnom texte zo 128 krajin sveta.

eKNIZKY.SK — https://eknizky.sk/

Digitalna platforma — poskytuje elektronické dokumenty profesiondlnych autorov, ale aj
Studentov a entuziastov v slovenskom a ¢eskom jazyku v plnom texte.

GALLICA - Francuzska digitalna kniznica — http://gallica.bnf. fr/

Databaza s vol'nym pristupom k 90 000 digitalizovanych zvézkov z oblasti literatiry, prava,
ekonomie, historie, vedy i politickych vied v plnom texte.
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HUNGARICA — https://hungaricana.hu/en/

Spolo¢na databaza madarskych archivov, muzei a kniznic, ktord zverejiiuje kulturne
dedic¢stvo Mad’arska na jednom mieste: databazy, zaznamy, dokumenty, obrazky, mapy atd’.,
z ktorych niektoré su z cudzich krajin. Jazyk prevazne mad’arsky.

INTERNET ARCHIVE - https://archive.org/

Internet Archive je neziskova kniznica, ktora obsahuje miliony knih, filmov, hudby,
webovych stranok a mnoho d’alSich dokumentov.

MANUSCRIPTORIUM - http://www.manuscriptorium.com/

Eurdpska digitalna kniznica rukopisov. Kniznica digitadlnych dokumentov z oblasti pisané¢ho
kultirneho dedi¢stva. Obsahuje viac ako 385 000 zadznamov a viac ako 46 200 plne
digitalizovanych dokumentov v 123 institicidch a 24 krajinach.

DIGITALNI KNTHOVNA — Moravska zemské knihovna —
http://www.digitalniknihovna.cz/mzk/

Databaza digitalnej kniznice spravuje tisice digitalizovanych knih a periodik z Ceskych
kniZnic na jednom mieste.

DOAB — Directory of Open Access Book — http://doabooks.org/

Obsahuje viac ako 12 500 akademickych vedeckych knih a kapitol v plnom texte od 278
vydavatelov sveta.

OLD MAPS ONLINE — http://www.oldmapsonline.org/

Databaza indexuje viac ako 400 000 map z celého sveta.

PDF Knihy — http://www.pdfknihy.maxzone.eu/

Databaza obsahuje legalne stiahnutelné knihy vo formate .pdf, ktoré uz nespadaji pod
autorsky zdkon najmi v ¢eskom jazyku.

PROJECT GUTENBERG - http://www.gutenberg.org/wiki/Main_Page

Kataldg obsahuje vyse 57 000 vol'ne dostupnych elektronickych knih v réznych jazykoch.
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SCIENCE DIRECT - http://www.sciencedirect.com/

Otvoreny pristup k vedeckym cCasopisom, recenzovanym c¢lankom a aj do vybranych
dokumentov v archive v r6znych jazykoch.

SPRINGER OPEN - http://www.springeropen.com/

Viac ako 160 recenzovanych vol'ne pristupnych Casopisov a od roku 2012 aj kolekcia volne
pristupnych knih.

TAYLOR & FRANCIS Online — http://www.tandfonline.com/openaccess/openjournals

V databaze je mozné vyhl'addvat’ vo viac ako 2 700 ¢asopisoch od skupiny Taylor & Francis
Group prevazne v anglickom jazyku.

THE FREE LIBRARY - https://www.thefreelibrary.com/

Plnotextova databdza zo vsetkych vednych odborov vo viacerych jazykoch.

THE ONLINE BOOKS PAGE — http://onlinebooks.library.upenn.edu/

Celosvetova databaza obsahujuca plné texty knih, novin a ¢asopisov v réznych jazykoch.

THE WORLD DIGITAL LIBRARY - https://www.wdl.org/en/

Svetova digitdlna kniZnica - Clenenie podla kontinentov, krajin, rokov vydania, vednych
odborov, druhov dokumentu a institicii. Obsahuje takmer 20 000 zdznamov zo 193 krajin
sveta.

Vypracovala pre potreby Slovenskej pedagogickej kniznice:

Mgr. Zuzana Prachdrova, vediica oddelenia resersnych a referencnych sluzieb, odbor Sluzby,
Slovenska narodna kniznica, Martin (04. 07. 2018)
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Priloha €. 17 Zésady medziknizni¢nej vypozicnej sluzby



Zasady medzikniZni¢nej vypozi¢nej sluzby

(vypracovala Slovenska narodna kniZnica)

1. VSeobecné zasady

1.1
Ulohou z4sad medziknizniénej vypoziénej sluzby (MVS) je chranit’ zaujmy kniZnic a stanovit’
odportcania pre poskytovanie MVS.

1.2

Narodnym centrom pre MVS je Slovenskd narodna kniznica (Zdkon o kniZniciach
¢. 126/2015 Z. z., § 17). Jej povinnostou je metodické usmernovanie kniznic v MVS
a Statistické vyhodnocovanie MVS v knizni¢nom systéme SR.

1.3

Ziadna kniZznica nemdze byt sebestacna pri uspokojovani vSetkych informacénych potrieb
svojich pouzivatelov. Poskytovanie vypoziCiek a dodavanie kopii je dolezita a zakladna Cast’
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby.

1.4

Medziknizni¢nd vypozi¢na sluzba (MVS) je podla platného zdkona definovana ako
knizni¢no-informacna sluzba, prostrednictvom ktorej kniznica pre svojho pouzivatela ziskava
knizni¢ny dokument alebo jeho ¢ast’ z kniznicného fondu inej kniznice.

1.5

KniZnice st podla platného zdkona o kniZzniciach ¢. 126/2015 Z. z. povinné dodrziavat
podmienky poskytovania MVS a vypozi¢iavat’ pozadovany knizni¢ny dokument alebo jeho
Cast’ pripadne poskytnut informacie, kde sa pozadovany knizni¢ny dokument nachadza
v snahe zjednodusit’ a urychlit’ dostupnost’ dokumentu.

1.6
Ak kniznica disponuje online kataldgom volne dostupnych plnotextovych zdigitalizovanych
diel, poskytne tuto informaciu ziadajucej kniznici.

1.7
MVS sa poskytuje medzi kniznicami recipro¢ne a bezplatne. Manipulacné poplatky si
kniZznica moze stanovit’ v pripade, ak je to na zaklade obojstrannej dohody medzi kniznicami.

1.8
Poplatky sa vyberaju len za poskytnuté kopie podl'a platného cennika kniZnice.

1.9

Kazda kniznica ma svoju samostatni vypoziénu politiku a sama rozhoduje, ktoré typy
dokumentov bude v rdmci MVS vypozi¢iavat. Vypozi¢na politika pre poskytovanie MVS
musi byt uvedena v knizni¢nom poriadku kniznice.
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1.10
Kniznice st pri stanoveni vypozicnej doby v rdmci MVS ustretové, nakol'ko je potrebné brat’
do uvahy dobu, ktoré je potrebna na dorucenie a vratenie dokumentu postou.

1.11
Kniznica vyuziva pre poskytovanie MVS vsetky dostupné technoldgie azavadza ich do
vSetkych procesov, ktoré suvisia s MVS.

1.12
Kniznica poskytujuica MVS (Ziadajica aj poziadand) si vedie evidenciu a Statistiku
poskytnutych sluzieb.

2. Zasady pre Ziadajicu kniZnicu

2.1
O MVS 7Ziada kniznica zvyCajne vtedy, ak sa dokument, o ktory zZiada pouzivatel’, nenachadza
vo fonde kniznice, pripadne nie je uréeny na absen¢nt vypozicku.

2.2
Ziadajuca kniZnica Ziada ina kniznicu o MVS na Ziadanke MVS. Ziadanka MVS je zavizny
dokument.

23
Kniznica moze vyuzivat’ niekol’ko typov ziadaniek: online ziadanka, elektronicka Ziadanka,
ziadanka zaslana elektronickou postou, Ziadanka zaslana beznou postou.

2.4
Pre kazdu vypozicku alebo képiu z dokumentu je potrebné zadat’ samostatnu ziadanku.

2.5

Ziadanka obsahuje nasledovné tdaje: meno a priezvisko pouZivatela, kontaktné tdaje
pouzivatela; uplné bibliografické udaje dokumentu; datum aktudlnosti poziadavky; Ccislo
ziadanky.

2.6

Za uplné bibliografické udaje st povazované:

Vypozicka — meno a priezvisko autora, ndzov dokumentu, miesto a rok vydania, ISBN.

Kopia — meno a priezvisko autora, nazov ¢lanku, ndzov casopisu, ro¢nik a Cislo Casopisu,
strany na ktorych sa ¢lanok nachadza, ISSN.

2.7
Pre potreby fakturacie Ziadajiica kniZznica uvadza aj nasledovné tidaje: ICO, DIC, bankové
udaje — IBAN, faktura¢né adresa.

2.8

Pred odoslanim Ziadanky MVS do kniznice, pracovnik kniZznice overi spravnost’ a Gplnost’
udajov zadanych pouzivatelom a v pripade potreby, doplni udaje z dostupnych zdrojov
(katalogy, internet, bibliografie, atd’.)
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2.9

Po zisteni lokéacie dokumentu, knihovnik zvézi zaslanie ziadanky do vybranej kniznice.
Rozhoduje sa na zaklade vypozicnej politiky kniznice (vypozi¢nd doba, moznost’ predlzenia,
poplatky) a tiez podla poctu volnych exemplarov.

3. Zasady pre poziadanu kniZnicu

3.1
Kniznica, ktora poskytuje MVS inej kniZnici, sa nazyva poziadana kniZnica.

3.2

Poziadana kniznica pri vybavovani Ziadanky vykondva nasledovné ¢innosti: vypozicia knihu,
zhotovi a zaSle xeroxovu alebo digitadlnu kopiu, oznami kniznici dovod, preco nemohla byt
ziadanka vybavena.

3.3

Ci kniznica posle kopiu alebo original, je vylu¢ne na rozhodnuti poziadanej kniznice. Zaroveti
by vSak kniZznica mala brat do tUvahy technické moznosti ziadatela pri spristupfiovani
dokumentov.

3.4
Pri posielani zasielok MVS (vypoziCiavanie aj vracanie knih) kniZnica zasielku dokladne
zabali a posle ako doporucenu zasielku, pripadne zasielku poisti.

3.5
Zasielka musi obsahovat’ dodaci list, v ktorom je uvedeny celkovy pocet knih a ich nazvy.

3.6
Vsetky posielané dokumenty musia mat’ zretelné oznacenie, z ktorého je jednoznacné,
z ktorej kniznice je dokument posielany.

3.7 Pocas prepravy az do prevzatia zasielky, za zaslané dokumenty zodpoveda posielajica
(ziadajuca alebo poziadand) kniznica.

Poznamka:

V reélnej praxi pri posielani zasielky zodpoveda za zésielku ten, kto zasielku posiela, on mé
k dispozicii tdaje z posty (kedy bola zasielka odosland, podacie cislo, atd’.), ten kto posiela, je
jediny opravneny poziadat’ o patranie po zasielke.

Na zéklade tychto skutocnosti bol pripraveny navrh zasady ¢. 3.7 a jedna sa o posielajucu
kniznicu (pozor nie poZiadanu kniznicu!).

3.8
V pripade straty dokumentu sa postupuje podl'a postupu stanoveného v knizni¢nom poriadku
kniznice, ktord dokument vypoziciava.

3.9
Pre jednoduchsiu orientaciu v evidencii ziadaniek, je potrebné evidovat’ nasledovné tdaje:
datum (prijatie poziadavky, odoslanie poziadavky, dorucenie), meno pouzivatela, nazov
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kniznice, nazov knihy, signatara knihy, udaje o Casopise (ndzov, ro¢nik, ¢islo), spdsob
odoslania, dorucenia.

3.10
Statistika pre ucely spracovania udajov do roé¢ného vykazu o kniZniciach musi obsahovat

nasledovné idaje: pocet prijatych Ziadaniek, pocet vybavenych Ziadaniek, pocet vypoziciek,
pocet kopii a pocet stran (samostatne xeroxové¢ a digitalne).

Zasady MVS platia od: 8. jina 2017
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Priloha ¢. 18 Metodické usmernenie ¢. 2/2018 pre Skolské kniznice k hmotne;j
zodpovednosti Skolskych knihovnikov



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Metodické usmernenie
¢.2/2018
pre Skolské kniznice k hmotnej zodpovednosti Skolskych knihovnikov

V suvislosti s knizniénym fondom sa uzatvdranie dohdod o hmotnej zodpovednosti
neodporuca, pretoze treba mat’ na zreteli znenie ods. 1 § 182 Zakonnika prace a naslednych,
podl’a ktorych knizni¢ny fond nemé znaky tovaru, zasob, materialu alebo hodnot, uréenych na
obeh alebo obrat, ktoré je Skolsky knihovnik (zamestnanec) povinny vyactovat.

V pripade knizni¢ného fondu vo volnom vybere nemdze byt podpisana dohoda
o hmotnej zodpovednosti, pretoZze tu nie su splnené zakladné podmienky na uzatvorenie

dohody o hmotnej zodpovednosti.

Za kniznicny fond plati pre Skolského knihovnika (zamestnanca) vSeobecna
zodpovednost’ podl'a § 179 az 181 Zakonnika prace.

Mgr. Rozalia Cenigova
ustredna metodicka pre Skolské kniznice

V Bratislave diia 7. marca 2018
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Priloha €& 19 Vzorovy protokol oodovzdani aprevzati agendy Skolskej
kniznice (nazov a sidlo skoly)



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Vzorovy protokol
o odovzdani a prevzati agendy Skolskej kniZnice
(nazov a sidlo Skoly)

Na zéklade rozhodnutia riaditela Skoly (#itul, meno a priezvisko; ndzov a sidlo skoly)

Odovzdava agendu Skolskej kniZnice:
Titul, meno a priezvisko odovzdavajuceho Skolského knihovnika:

Prebera agendu Skolskej kniZnice:
Titul, meno a priezvisko preberajuceho skolského knihovnika:

I. Zakladné dokumenty Skolskej kniZnice:
a) Statit Skolskej kniznice zo dfia .........ccceeeevievieiiiieiieiieeeeeee e (den, mesiac a rok)

b) Knizni¢ny a vypozicny poriadok Skolskej kniznice zo dna ............. (den, mesiac a rok)

I1. Povinné evidencie $kolskej kniZnice:
a) Prirastkovy zoznam ............cccoevieiiiiiiieniieeeeee (uviest presny pocet zvizkov)
(v pripade automatizovaného spracovania kniznicnych dokumentov
v automatizovanom kniZnicno-informacnom systéme' musia byt vytlacené ciastkové
prirastkové zoznamy v podobe zviazaného a autorizovaného dokumentu)

b) Revizna dOKUMENTACIA .......eeeeeviiiiiie ettt e v e e eaaeeenaeeens
(prikazy riaditela skoly na vykon revizie kniznicného fondu, menovacie dekréty clenov
reviznej komisie a zdpisnice reviznej komisie spolu s prislusnymi prilohami — napr.
navrhy na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou kniznicného fondu, zoznamy
kniznicnych dokumentov navrhnutych na vyradenie)

c) Vyrad’ovacia dOKUMENTACIA ......cc.eeeviiriiieiieeiieeiieeieeete ettt ettt e ae e e enes
(prikazy riaditela skoly na vykon vyradovania kniznicnych dokumentov, menovacie
dekréty clenov vyradovacej komisie, navrhy na vyradenie kniznicnych dokumentov
a zoznamy vyradovanych kniznicnych dokumentov)

d) Zoznam Uubytkov spolu so zoznamami vyradenych knizni¢nych dokumentov

(uviest presny pocet zvizkov a pocet zoznamov vyradenych kniznicnych dokumentov)

1 ; . . OV . sy ey . Y .
Napriklad ide o spracovanie knizni¢nych dokumentov v automatizovanom knizni¢no-informacnom systéme
Clavius, Dawinci, Proflib, Knizni¢no-informacny systém pre malé a stredné kniznice, Libris, Evidencia knih.
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(v pripade automatizovaného vyradenia kniznicnych dokumentov v automatizovanom
kniznicno-informacnom systéeme musia byt vytlacené Cciastkové zoznamy ubytkov
v podobe zviazaného a autorizovaného dokumentu)

€) Evidencia pouzZivatelov .......c..coccuiiiiiiiiiiie ettt e
(v pripade vyuzivania automatizovaného kniznicno-informacného systému je evidencia
pouzivatelov sucastou jeho dat)

f) Evidencia absencnych VYPOZICIEK .......cccuiieiiiieiiiieiiieciieeee e
(v pripade vyuzivania automatizovaného kniznic¢no-informacného systému su absencné
vypozicky sucastou jeho dat)

g) Evidencia prezentnych VYPOZICIEK ......eeveviieiiiieiiiece e

h) Denny zéapis o Cinnosti Skolskej KNiZnicCe ..........ccceieviiieiiiieiiieeiiecie e
(moze mat aj formu Dennika o ¢innosti Skolskej kniznice)

1) Evidencia vzdelavacich a kultirno-spoloc¢enskych podujati ..........ccecceveviiviiieniiniinnnnns

I11. Statistické vykazy $kolskej kniZnice 5 o
Vykazy o Skolskej a akademickej kniznici Skol (MSVVS SR) 10 =01 ....cccoovviiiieiiiennne.
(uviest rozpdtie rokov; Statistické vykazy sa uchovavaju 10 rokov)

IV. Iné dokumenty $kolskej kniZnice
Nazvy internych dokumentov
(napriklad Cennik sluzieb a sankcnych poplatkov skolskej kniznice, Prevadzkovy
poriadok $koly’, Plan prdce skolskej kniznice)

V. Stav knizni¢ného fondu Skolskej kniZnice
a) Celkovy pocet kniznicnych dokumentov (v knizni¢nom fonde evidovanych ku ditu
odovzdavania skolskej KniZnice) ..........ccoeeveevierieinieniieiienieeene (uviest' presny pocet)

b) Celkovy pocet este neevidovanych knizniénych dokumentov v prirastkovom zozname
a nezaradenych do knizni¢ného fondu ..........cccceoveiieiiiiniiieniens (uviest presny pocet)

VI. Pomocné evidencie Skolskej kniZnice
a) Evidencia Casopisov, tyzdennikov, mesacnikov ....................... (uviest presny pocet) ks
b) Evidencia novin, dennikov ...........ccccceeviiiiiiiieeniiieeiiieeieeeen (uviest presny pocet) ks
c) Prihlasky za pouzivatel'a do 15 TOKOV ....cceoeiiiiiiiiiiiicie e
d) Prihlasky za pouzivatela ..........cooouiiiiiiiiiii e e

2 Ak sa jedna o integrovanu skolsku kniZnicu (knizni¢ny fond obecnej kniZnice sa stal suastou knizni¢ného
fondu S$kolskej kniznice), rozsah a podmienky spristupnenia integrovanej Skolskej kniznice verejnosti urcil
zriadovatel' Skolskej kniZnice v Statite Skolskej kniznice, v knizniénom a vypozi¢nom poriadku Sskolskej
kniznice a v prevadzkovom poriadku skoly.
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e) Kniznicné tlaciva
(Napriklad Evidencny list pouzivatela, Preukaz pouzivatela kniznice, Upomienka)

VII. Iné materialy Skolskej kniZnice

a) Pokladni¢ny dennik (za aktudlny rok) ........cccoeocieeiiiiiiiiiniiiiee e
b) Prijmovy blok od €iSla .......cceeveviieiiiiiiieeeece e (uviest presné cislo)
VIIL. Pokladni¢na hotovost’ §kolskej kniZnice ...................cc.ccceennee. (uviest presnu sumu) €

IX. Informacné technolégie Skolskej kniZnice

a) Pocet pocitaCov v Skolske] KNIZNICT .....oooveieiieriiiiiiiiiciiecieee e

b) Pocet pocitacov v Skolskej kniznici, ktoré su pristupné pouzivatel'om s pripojenim na
101115 01 [ A OO USROS TSRUPOPPR

¢) Automatizovany knizni¢no-informacny systém ..............cceeeuvennn. (uviest presny nazov)

d) Knizni¢né jednotky spracované automatizovane ..............c..c......... (uviest rozpdtie
PIIFASTROVYCI CISTEL) ..ottt ettt et e e st e e sstee e s saeeessaeessaeenns

e) Online katalog Skolskej kniznice zverejneny na internete ............cocceeeeveerveeieeeveennennnenn

f) Webova stranka skolskej kniznice zriadena na webovom sidle Skoly ...........ccceeeuneennee.

(miesto sidla) (den, mesiac, rok)

Titul, meno a priezvisko riaditela skoly
odtlacok peciatky skoly

Podpis odovzdéavajiceho Skolského knihovnika Podpis preberajiceho Skolského knihovnika

Vypracovala: Mgr. Rozalia Cenigova, ustredna metodicka pre skolskeé kniznice, Slovenska
pedagogicka kniznica, 11. 06. 2018
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Priloha ¢. 20 Metodické usmernenie ¢. 2/2015 k zluceniu Skolskej kniznice
a obecnej kniznice (verejnej kniznice) do integrovanej Skolskej
kniznice



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Metodické usmernenie
¢. 2/2015

k zluceniu Skolskej kniZnice a obecnej kniZnice (verejnej kniZnice)
do integrovanej Skolskej kniZnice

V stlade s ustanovenim § 4 ods. 1 pism. a) ac) a § 8 ods. 4 zakona ¢. 126/2015 Z. z.
o kniZniciach a 0 zmene a doplneni zikona ¢. 206/2009 Z. z. o mizeach a o galériach
a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady
¢.372/1990 Zb. o priestupkoch vzneni neskorSich predpisov vzneni zikona
¢. 38/2014 Z. z. (dalej len ,,zakon o knizniciach®) moze zriad’ovatel’ obecnej kniznice (obec)
zIucit' Skolsku kniznicu s obecnou kniznicou (verejnou kniznicou) do integrovanej Skolskej
kniznice, ktora bude evidovana ako Skolska kniznica a umiestnend v priestoroch skoly.

Pred samotnym zli¢enim Skolskej kniZnice a obecnej kniZnice (verejnej kniZnice) do
integrovanej Skolskej kniZnice je vhodné posudit’ najmaé, ¢i Skola je schopna:

1. zabezpecit vhodné priestory ainteriérové vybavenie pre integrovanu Skolsku
kniznicu, ktoré by boli primerané¢ velkosti jej kniznicného fondu a rozsahu
poskytovanych knizni¢no-informaénych sluzieb aj verejnosti,

2. zabezpec¢it moderné technické vybavenie apodmienky na zavadzanie novych
technologii a knizni¢no-informacnych sluzieb,

3. zabezpecit’ ¢innost’ integrovanej Skolskej kniznice finan¢ne a personalne,
4. podporovat’ dalsie vzdelavanie Skolského knihovnika,
5. zabezpecCit' systematické dopliiovanie, odbornu evidenciu, spracovanie, uchovavanie,

ochranu, vyuzivanie a spristupiiovanie knizni¢ného fondu.

Podmienky zlicenia Skolskej kniZnice a obecnej kniZnice (verejnej KkniZnice)
a vytvorenia integrovanej $kolskej kniZnice:

1. Integrovana Skolska kniznica ma byt umiestnend v priestoroch Skoly, ktoré budu
primerané velkosti jej knizni¢ného fondu arozsahu poskytovanych knizni¢no-
informacnych sluzieb aj verejnosti. Odporuca sa, aby bola integrovana Skolska
kniznica umiestnena v takych priestoroch, ktoré by nenarasali prevadzku Skoly a kde
by bol zaroven zabezpeceny bezbariérovy pristup.

2. Zriadovatel'om integrovanej Skolskej kniznice bude Skola. V pripade, ze Skola nema
pravnu subjektivitu, zriad’ovatelom integrovanej Skolskej kniZznice bude obec ako
zriad’ovatel’ Skoly.

3. Rozsah apodmienky spristupnenia integrovanej Skolskej kniZnice verejnosti urci
zriad’ovatel’ Skolskej kniznice v Stattte Skolskej kniznice, v kniznicnom a vypozi¢nom
poriadku Skolskej kniznice a v prevadzkovom poriadku Skoly.

4. Knizni¢ny fond a hmotny majetok obecnej kniznice (verejnej kniznice) sa na zaklade
delimita¢ného protokolu (priloha €. 1) delimituje do integrovanej skolskej kniznice.

5. Integrovana Skolskd kniznica bude evidovand v Zozname kniznic Slovenskej
republiky ako $kolska kniznica.

6. V ro¢nom vykaze o $kolskej kniznici Skol (MSVVS SR) 10-01 bude musiet’ $kolska
kniznica vykazovat’, Ze je integrovanou Skolskou kniZnicou s verejnou kniznicou.
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Povinnosti obce:

1.

Dolozit' rozhodnutie obecného zastupitel'stva o zluceni Skolskej kniznice a obecnej
kniznice (verejnej kniznice) do integrovanej Skolskej kniZnice c¢islom uznesenia
v zapise.

Nariadit’ reviziu knizni¢ného fondu obecnej kniznice (verejnej kniznice) v stlade
s ustanovenim § 14 ods. 2 pism. b) zédkona o knizniciach. Odportac¢a sa vykonat’ aj
obsahovu previerku kniznicného fondu a vyradit’ zastarané a poSkodené knizni¢né
dokumenty.

Uzatvorit’ prislusné odborné evidencie (prirastkovy zoznam, zoznam ubytkov). Do
ucinnosti novej vyhlasky je moZzné postupovat v zmysle zruSenej vyhlasky
Ministerstva kultary Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii knizni¢ného
fondu v kniZniciach.

V zmysle ustanovenia § 4 ods. 2 pism. b) zédkona o kniZzniciach pisomne oznamit
Ministerstvu  kultary Slovenskej republiky zruSenie obecnej kniznice (verejnej
kniznice) do 60 dni od vzniku tejto skutocnosti. V ozname je potrebné uviest Cislo,
pod ktorym je evidovana obecna kniznica (verejna kniznica) v Zozname kniZnic
Slovenskej republiky. Vyradeny knizni¢ny fond podl'a bodu 2. v zmysle § 4 ods. 2
pism. 1) zdkona o knizniciach ponukne obecna kniZnica (verejnd kniznica) inym
knizniciam; prednostné pravo na ziskanie vyradenych knizni¢nych dokumentov maju
kniZnice, ktoré ako pravnické osoby ur&ené podla osobitného predpisu') uchovéavaja
konzervac¢ny fond.

V obecnom rozpocte vyclenit’ dostatok finan¢nych prostriedkov, respektive navysit
rozpocet Skoly o vacsi objem finanénych prostriedkov urcenych najmé na prevadzku
integrovane] Skolskej kniznice, systematick¢ dopliovanie, odborni evidenciu,
spracovanie, uchovavanie, ochranu, vyuzivanie a spristupiiovanie knizni¢ného fondu
a personalne zabezpecenie integrovanej Skolskej kniznice.

Informovat’ verejnost’ o zruSeni obecnej kniznice (verejnej kniznice) a 0 moznostiach
vyuzivania knizni¢no-informac¢nych sluzieb integrovanej skolskej kniznice.

Povinnosti Skoly ako prevadzkovatela integrovanej Skolskej kniZnice:

1.

Zabezpecit vhodné priestory a interiérové vybavenie pre integrovanu Skolsku
kniznicu, ktoré by boli primerané¢ velkosti jej kniznicného fondu a rozsahu
poskytovanych knizni¢no-informaénych sluzieb aj verejnosti.

Urcit' rozsah a podmienky spristupnenia integrovanej Skolskej kniznice verejnosti
v Statate Skolskej kniznice, v kniznicnom a vypozicnom poriadku Skolskej kniznice
a v prevadzkovom poriadku Skoly. V pripade, ze Skola nemd pravnu subjektivitu,
uvedené skutocnosti vykona obec ako zriad’ovatel” Skoly.

Integrovand Skolskd kniznica je povinnd umiestnit’ na verejne pristupnom mieste
knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok a v sulade s nim poskytovat’ knizni¢no-informacné
sluzby. V knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku integrovand Skolskd kniznica upravi
spoOsob, rozsah a thradu za poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb.

Umiestnit’ na dverach integrovanej Skolskej kniznice oznam o vypozi¢nych hodinach
(vymedzit’ konkrétne dni a rozsah hodin).

V rozpocte Skoly vyclenit objem financnych prostriedkov urenych najmid na
prevadzku integrovanej Skolskej kniznice, systematick¢ dopliiovanie, odbornu
evidenciu, spracovanie, uchovéavanie, ochranu, vyuZivanie a spristupfiovanie
knizni¢ného fondu a personalne zabezpecenie integrovanej Skolskej kniznice.

") § 3 a7 5 zakona &. 212/1997 Z. z. o povinnych vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii
a rozmnoZenin audiovizualnych diel v zneni neskorsich predpisov.
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6. Zabezpecit persondlne zabezpecenie Skolskej kniznice (odportica sa profesiondlny
knihovnik na plny uvézok).

7. Zabezpecit pripojenie integrovanej Skolskej kniznice na Skolsky internet

8. Informovat Skolski komunitu o spristupneni $kolskej kniznice verejnosti.

Vypracovala: Mgr. Rozalia Cenigova, ustredna metodicka pre skolské kniznice, Slovenska
pedagogicka kniznica, 15. 12. 2015
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Priloha ¢. 21 Vzorovy delimitaény protokol o odovzdani a prevzati obecnej
kniZnice (verejnej kniznice) v ..... (miesto sidla)



Metodicke centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre skolské kniznice

Vzorovy delimita¢ny protokol
o odovzdani a prevzati obecnej kniZnice (verejnej kniZnice)
V..... (miesto sidla)

Na zéklade rozhodnutia (¢islo uznesenia) obecného zastupitel'stva v... (miesto sidla) zo dia...
(den, mesiac a rok)

Odovzdava obecnt kniZnicu (verejni kniZnicu):

Nazov obce:

Sidlo obce:

Meno a priezvisko Statutarneho orgénu obce (starosta/starostka):
ICO obce:

Prebera obecnu kniZnicu (verejnu knizZnicu) s prisluSnym majetkom:
Néazov skoly:

Sidlo skoly:

Meno a priezvisko Statutarneho organu skoly (riaditel’/riaditel’ka):

ICO skoly:

I. Zakladné dokumenty obecnej kniZnice (verejnej kniZnice):
c) Doklad o zriadeni obecnej kniznice (verejnej kniznice) — Statit obecnej kniznice zo

4 b TSRS (den, mesiac a rok)
d) Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok obecnej kniznice (verejnej kniznice) ... (miesto sidla)
e) Prirastkovy zoznam ...........cccoveiiiiiiiiiiiieceee e (uviest presny pocet) zv.
f) Zoznam UbYtKOV .....coovciiiiiiiiiiiiciecee e (uviest presny pocet) zv.
g) Iné dokumenty ........ccceeouiiieiiiieieeee e (ndzvy internych predpisov)

II. Stav kniZniéného fondu po mimoriadnej revizii nariadenej zriad'ovatel'om obecnej
kniznice (verejnej kniznice) podla § 14 ods. 2 pism. b) zdkona ¢. 126/2015 Z. z.
o knizniciach a o zmene a o doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach
a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zékona Slovenskej narodnej rady
€. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov v zneni zédkona ¢. 38/2014
Z. z. podl'a zapisnice o revizii knizni¢ného fondu zo diia ...................... (den, mesiac a rok)
c) Celkovy pocet kniznicnych jednotiek (v kniznicnom fonde fyzicky pritomnych

1 POZICANYCH) .ot (uviest presny pocet) KJ
d) Celkovy pocet este neevidovanych knizni¢nych dokumentov v prirastkovom zozname
a nezaradenych do knizni¢ného fondu ...........c.coccveeiiiiiinnnnnn (uviest presny pocet) KJ
e) Spolu (celkovy pocet knizni¢nych jednotiek a celkovy pocet eSte neevidovanych
knizni¢énych dokumentov v prirastkovom zozname anezaradenych do knizni¢ného
TONAU) e e (uviest presny pocet) KJ

I11. KniZni¢né evidencie obecnej kniZnice (verejnej kniZnice)
f) Evidencia Casopisov, tyzdennikov, mesacnikov ....................... (uviest presny pocet) ks
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g) Evidencia novin, dennikov .........ccoceeviiieiiiiiniiieiieeeeee e, uviest' presny pocet) ks
h) Prihlasky za pouzivatela do 15 rokov (za predchddzajaci a aktudlny rok)
................................................................................................... (uviest presny pocet) ks
1) Prihlasky za pouzivatela (za predchadzajuci a aktudlny rok)
................................................................................................... (uviest presny pocet) ks
J)  Zoznam pouzivatelov (aktudlny) .........ccceeevevieniiiiniienieeieene, (uviest' presny pocet) ks
k) Dennik o ¢innosti obecnej kniznice (verejnej kniznice) ........... (uviest presny pocet) ks
1) Eviden¢né listy pouzivatelov ........ccccevvveeviiiniiiiieniieieeeeeen (uviest' presny pocet) ks
m) Knizni¢né tlaciva (nepouzite)
Preukaz pouzivatel'a ..........ccceeevieiieiiiienieciieeceee e (uviest' presny pocet) ks
Evidencny listok dokumentu ............ccccveeeiieeiciieiniieeieeeiees (uviest presny pocet) ks
Upomienka L. ......coooiiiiiiiiiiiieeiieie e (uviest presny pocet) ks
Upomienka IL. ......cccooveiiiiiiiiiiiieecie e (uviest presny pocet) ks
Upomienka 1. .......cccooiiiiiiiiiiiiiceeeee e (uviest' presny pocet) ks
In¢ kniznicné tlaciva .........ccceeeeuveenneen. (uviest presny ndzov tlaciva a presny pocet) ks
IV. Iné materialy obecnej kniZnice (verejnej kniZnice)
c) Pokladni¢ny dennik .........ccccocveeriiiiiniiiiiie e, (uviest presny pocet) ks
d) Prijmovy blok od €isla .........ccocieiiiiiiiiiiieiieieeee e (uviest presné cislo)
V. PoKkladnicna hotovost’ ...............c.oooviiiiiiiiiiieeeeeee e (uviest presnu sumu) €
VI. Technické zariadenia a informac¢né technoldgie
g) Celkovy pocet pocitaCovych stanic ..........cceeevveveveeeriieeenneeennnen. (uviest presny pocet) ks
h) TIACIATEN ..c.eveeiiieiieeie et (uviest presny pocet) ks
1) KOPITOVACT StTOJ ..vveevieeeiiieeeiie ettt e (uviest presny pocet) ks
j) Iné technické zariadenia ...........cccceevveeninennnen. (uviest ndazov technického zariadenia) ks
k) Automatizovany knizni¢no-informacny systém ..........c.cccccveeneen. (uviest presny nazov)
1) Objem dat knizni¢no-informac¢ného systému ...................... (uviest’ presny pocet v GB)
m) Knizni¢né jednotky spracované automatizovane ..................ccceee..... (uviest’ rozpdtie
prirastkovych cisiel)
N) OPEraCny SYSIEM .....veiecuiiieeiieeeiieerieeesreeesreeesreeeareesereesaeeesnneens (uviest presny ndzov)
0) ANLIVITUSOVY SYSEIM ..eeeiiiiiieiiiieeiieeeiieeeieeeeieeeereeesveeesneeeeaeeenes (uviest presny ndazov)
p) Systémové licencie ... (uviest presné nazvy a dolozit prislusnymi dokladmi o ziskanych
licenciach)
VII. Zariadenie (inventar) obecnej kniZnice (verejnej kniZnice)
a) Celkovy pocet jednostrannych regalov .........c.cccecvveeevieeeennennee. (uviest presny pocet) ks
b) Celkovy pocet obojstrannych regalov ..........ccoecvevvieniiiciieninn. (uviest presny pocet) ks
c) Celkovy pocet pracovnych Stolov ........cccecveeviiieeiiieinieecieeee, (uviest presny pocet) ks
d) Celkovy pocet konferenénych stolov .........ccceeeveeviiviiieniieinnne. (uviest presny pocet) ks
e) Celkovy pocet StOICICK .....ccuvieeeviieeiiieeiieceie e (uviest presny pocet) ks
f) Celkovy pocet Kresiel .........coooveiiieiiieiiiiniieiecie e (uviest presny pocet) ks
g) Iné zariadenia (inventar) obecnej kniznice (verejnej kniznice)
.................................................................................................... (uviest presny pocet) ks
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Vztahy nedoriesené tymto delimitacnym protokolom suvisiace s ¢innostou delimitovane;j
obecnej kniznice (verejnej kniznice) budu rieSené pisomnym dodatkom.

(miesto sidla) (den, mesiac, rok)

meno a priezvisko Statutarneho organu obce  meno a priezvisko Statutarneho organu skoly
odtlacok peciatky obce odtlacok peciatky Skoly

Podpis odovzdavajuceho Podpis preberajuceho

P ozn am k a. — Odportca sa, aby podpisy Statutdrneho organu obce a Statutdrneho organu
Skoly boli dolozené overenymi kopiami menovacich dekrétov na vykon funkcie na
prislusnom obecnom turade.

Vypracovala: Mgr. Rozalia Cenigova, ustrednda metodicka pre skolské kniznice, Slovenska
pedagogicka kniznica, 15. 12. 2015
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Priloha €. 22 Navrh Standardov informac¢nej gramotnosti



Navrh Standardov informacnej gramotnosti

Informac¢na gramotnost’
Sthrn kompetencii jedinca potrebnych k efektivnemu vyhl'addvaniu, hodnoteniu a vyuzivaniu
informaécii a informacnych zdrojov vzt'ahujucich sa k urcitej potrebe.

Zlozky informacnej gramotnosti:
funkéna gramotnost’ (literarna, dokumentova, numericka, jazykova),
IKT gramotnost’.

Kompetencie informacnej gramotnosti

Realny komplex poznatkov, zrucnosti, schopnosti a postojov, ktory zahfna v sebe uroven
dosiahnutého poznania jedinca a troven jeho aplikécie v konani.

* Rozpozna potrebu informacii

* Vie lokalizovat’ relevantné informacné zdroje
* Vie v nich ngjst’ potrebné informéacie

* Vie ngjdené informacie kriticky zhodnotit’

* Vie najdené informécie primerane pouZzit’

* Vie ich komunikovat’ v primeranych podobach

Standardy informaénej gramotnosti
Vyjadruji mieru a kvalitu informa¢nych kompetencii jedinca po dosiahnuti urcitého stupna
vzdelania.

Citatel'ska gramotnost’

Schopnost’ porozumiet’ a aktivne pouzivat' také pisomné jazykové formy, ktoré spolocnost’
vyzaduje, alebo ktoré maji hodnotu pre jednotlivca. Predpokladd schopnost’ jedinca
konstruovat’ vyznam z rozmanitych textov.

Dosiahnutie kompetencii Citatel'skej gramotnosti je zédkladnym predpokladom informacnej
gramotnosti.

Strukturilny model SitatePskej gramotnosti tvoria:
e literarne vedomosti,

o (itatel'ské schopnosti — recepcia a percepcia textu,
e motivacia ¢itania,

o (itatel'ské potreby, zaujmy a preferencie,

e (itatel'ské navyky a postoje.
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Urovne &itatel’skej gramotnosti

1. Adaptacna aroven — zvladnutie techniky Citania a pisania s porozumenim,

2. Uroven &itania ako sebarozvojovej aktivity — samostatné aktivne vzdelavanie na zaklade
CitateI'skych kompetencii,

3. Aktivna tvorba a produkcia textov — presahuje uroven pasivnej recepcie textu.

V priebehu ZS by Ziaci mali dosiahnut’ vietky arovne &itatel'skej gramotnosti s prihliadnutim
na vekové kategorie.

Navrh $tandardov IG v jednotlivych ro¢nikoch ZS

Navrh standardov vychadza:

e 70 vSeobecne prijatych Standardov informac¢nej gramotnosti, ktoré spracovala Komisia pre
informacnt gramotnost’ Americkej asociacie kniznic v roku 1989 a ktoré su v urcitych
modifikaciach pouzivané v mnohych krajinach sveta;

e 70 Standardov Citatel'skej gramotnosti, spracovanych medzindrodnymi organizaciami
PIRLS a PISA, ktorych uroven sa v urcitych intervaloch skima v SR;

e znavrhu informaénych kompetencii Ziakov ZS, spracovanych na zaklade vzdelavacich
standardov zo slovenského jazyka a obsahu vyuéovania literatary na ZS v roku 1999;

e zobsahu kompetencii pre 21. storoCie, navrhovanych odporacaniami viacerych
medzinarodnych konferencii pre vzdelavanie.

Standardy IG Ziakov 1. ro¢nika ZS
Ziak je schopny plynule ¢itat’ a chapat’ veku primerané texty

Vnima vztah ilustricie a obsahu textu; zapamita si myslienky z textu a vie reprodukovat’
obsah kratkych textov; vie odpovedat’ na otazky k textu; vnima dej, zapletku, rozuzlenie,
charakter postav a opis prostredia; ovlada metddu tichého a hlasného ¢itania; vie sa zapojit’ do
dramatizacie; pocuva, Cita arecituje primerané texty intencionalnej literatary; vie
identifikovat’ v texte jasne uvedenl informaciu; pozna a dodrziava zidkladné hygienické
navyky Ccitania aprace s dokumentmi; cita veku primerané literarne zanre (rozpravka,
poviedka, baseil), poznd ich rozhlasovu, filmova televiznu podobu; orientuje sa v ucebnici,
knihe a v asopise podl'a obsahu; vytvara si navyk pravidelného ¢itania; navstevuje kniznicu;
vie formulovat svoju Ccitatel'skii poziadavku; uvedomuje si vyznam abecedy v kniZznici,
buduje si vlastnu kniznicu.

Ziak pozna na operacnej urovni pojmy
Kniznica (doméca, Skolska, verejnd), knihkupectvo, novinovy stanok, televizia, rozhlas,

divadlo, babkové divadlo, video, kniha, ucebnica, Casopis, ilustracia, rozpravka, poviedka,
basen, vystava, film, autor, ilustrator, nazov, obsah.
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Standardy IG Ziakov 2. ro¢nika ZS
Ziak na operaénej tirovni pozna pojmy

Kniznica (Skolska, oddelenie pre deti verejnej kniznice); kniha; ¢asopis; naucna literatara —
slovnik, encyklopédia; autor, ndzov, ilustracia, obsah, slovniCek; rozpravka, riekanka,
vycitanka, rapotanka, hadanka, bajka, piesen, autorska rozpravka, pribeh; babka, babkové
divadlo; filmova atelevizna rozpravka; knizni¢ny fond; obrazkovy katalog; Ccitatel'sky
preukaz; vypozi¢ny poriadok; vypozicka; abecedné usporiadanie; vol'ny vyber; beseda, stt'az,
CitateI'ska sut’az, literarny karneval.

Ziak je schopny uvedomelo pracovat’ s textom

Zdokonal'uje si schopnost’ plynulého ¢itania s porozumenim; zdokonal'uje si tiché a hlasné
Citanie; ma vytvoreny navyk pravidelného Citania; vytvara si schopnost’ nadobudnut’ potrebnu
informéciu z relevantného zdroja (ucebnica, slovnik, encyklopédia, Casopis, kniznica); vie
identifikovat’ potrebnt informaciu explicitne formulovanu v texte; vie identifikovat’ hlavnu
myslienku textu, resp. tvrdenia; vie prerozpravat pribeh v Casovej naslednosti; vie
reprodukovat’ pocuty a precitany text; vie rozpravat’ pribeh podl'a ilustracie; vie odpovedat’ na
otazky o precitanom (ako, preco, ¢o — ak); vytvara si vlastné nazory; vytvara si pociatocné
schopnosti identifikovat’, analyzovat a vyuzivat’ vedomosti o veku primeranych literarnych
zanroch; vytvara si schopnost’ hl'adat’ odpovede v naucnej literatiire; vytvara si schopnost’
orientacie v nducnej literature podl'a obsahu a abecedného registra; precvicuje si schopnosti
verbalnej a pisomnej komunikdcie; vie vytvorit’ zaznam o precitanom.

Ziak je schopny vyhPadavat’ dokumentové zdroje

Vytvara si pravidelny navyk pouzivania kniznice; poznad moznosti vyuzivania jej vypozi¢nych
sluzieb; aktivne sa zucastiiuje na podujatiach organizovanych knizZnicou; pozna vyznam
abecedného usporiadania dokumentov v kniznici; vie sa orientovat’ v knizni¢cnom fonde, najst’
a pozicat’ si literatiru, v pripade potreby vie poziadat’ o pomoc knihovnika; uvedomuje si svoj
Citatel'sky zaujem a vie formulovat’ svoju Citatel'ska poziadavku.

Standardy IG Ziakov 3. ro¢nika ZS
Ziak na operaénej tirovni pozna pojmy

Umelecké a vecné literarne zanre — prislovie, porekadlo, rozpravka, balada bajka, piesent
pribeh, encyklopédia, slovnik; ilustracia; kniha; c¢asopis; noviny; CD-ROM; tlaceny
dokument; elektronicky dokument; bibliografia; nazov; podnazov; kapitola; odsek; rubrika;
titulny list; vydavatel'ské tidaje; identifikacny zdznam o dokumente; anotécia; heslo; kI'icové
slovo; register; autorsky, nazvovy, systematicky kataldog; on-line kataldg; medzindrodné
desatinné triedenie; anotacia; tematicko-zdnrové a systematické triedenie kniznicného fondu;
informécia; pocitac; e-mail; internet.

Ziak je schopny pracovat’ s informaénymi zdrojmi
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Rozvija si slovnu zdsobu na principe obmieniania slov, nezname pojmy vie najst’ v slovniku
a encyklopédii; rozvija si schopnost’ extrahovat’ z textu, rozvijat’ ho, vyvodit’ z neho poucenie,
zéaver, poslanie; rozvija schopnost’ logického spdjania javov, dejov a faktov do suvislosti
a porovnavat protiklady v texte; pouZziva rézne stratégie pri Citani neznameho textu; vie
vlastnymi slovami hodnotit’ postavy, javy, deje a protireenia; vie vyjadrit’ svoje emociondlne,
etické asocidlne postoje; ma schopnost’ vytvarat tsudky a charakteristiky precitaného;
zostavuje otazky kobsahu precitaného textu; vie rozpravat preCitanom; diskutuje
o precitanom; vie vytvorit' anoticiu o texte a knihe; vie vytvorit skrateny identifikany
zdznam o precitanom texte; uvedomuje si ciel’ Citania (uCenie, relax, zaujem) a podla toho si
vyberd lektaru; ma veku primerane rozvinuté Citatel'ské zadujmy a navyky, ma vytvoreny
navyk pravidelného ¢itania, ¢ita rézne druhy literarnych zanrov; Cita Casopisy pre deti; zafina
pisat’ sloh na urcené témy; uci sa pisat’ gramaticky spravne, gramaticky spravne tvary si
overuje v pravopisnom slovniku; uc¢i sa orientovat’ vyhladdvat informacie v rozlicnych
typoch néduc¢nych dokumentov podla obsahu, kIic¢ovych slov a registrov; uc¢i sa zostavit
kratky anotovany zdznam o precitanej knihe s uvedenim identifika¢nych udajov.

Ziak je schopny vyhPadavat’ informaéné zdroje

Uvedomuje si, kedy ma vyhladavat’ v nducnej literatire informacie; pravidelne navstevuje
kniznicu; aktivne sa zc€astiiuje na podujatiach organizovanych kniZznicou; vie sa samostatne
orientovat’ v kniznici; ovlada zakladné stratégie vyhladdvania prostrednictvom volného
vyberu; pozna funkcie abecedného radenia, autorského, ndzvového a systematického katalogu
a nadobuda schopnost’ orientdcie v tychto zdrojoch; nadobuda zakladné schopnosti pracovat
s poc¢itacom; vie formulovat’ svoju €itatel'skll a informacnu poziadavku.

Standardy IG Ziakov 4. ro¢nika ZS
Ziak na operaénej tirovni pozni pojmy

Zakladné Zanre (rozpravka, povest, bajka, poviedka, lyrika) a prvky umeleckej literatiry
(zapletka, rozuzlenie, charakteristika postav, nalada, imaginarne prvky); typy naucnych
dokumentov v printovej i elektronickej podobe (slovnik, jazykovy slovnik, encyklopédia,
atlas, mapa); noviny, Casopis; film, divadlo, hudba, vytvarné umenie; Struktura dokumentu;
uvod, anoticia; zaver, obsah; register; informacny apardt dokumentu; metddy citania
(informacné, selektivne); kniZzni¢no-informac¢né sluzby (vypozicné, bibliograficko-
informacné, konzulta¢né, reprografické, rezervovanie dokumentov), medzinarodné desatinné
triedenie, tematicko-zanrové triedenie, bibliografia (tematicka, vyberova, odporacajuca,
pouzitej acitovanej literatiry), bibliograficky, citatny zdznam, citdcia, copyright,
plagiatorstvo, etika pouzivania a citovania; e-mail; internet; webova stranka, register
(autorsky, nazvovy, systematicky, predmetovy), informacné zabezpecenie uloh.

Ziak je schopny pracovat’ s informaénymi zdrojmi

Rozsiruje si slovni zdsobu prostrednictvom c¢itania a prace so slovnikmi; rozozna slovné
druhy; zapaja sa do diskusie a svoje nazory dokaze prezentovat’ pred publikom; ma rozvinuté
Citatel'ské navyky a schopnosti; vie interpretovat’ a integrovat myslienky a informacie, pri
interpretacii textu vyuziva svoje predchadzajiuce poznatky; vie kriticky analyzovat’ a hodnotit’
veku primerany text z hladiska obsahu, foriem, Struktury textu, jazykovych prostriedkov,
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literarnych Zanrov a §tylov; vie stru¢ne i podrobne reprodukovat’ text, vie zostavit strucnu
i podrobnl osnovu textu; svoje CitatelI'ské zdzitky vie pisomne 1iustne vyjadrit; pozna
Struktaru naucnych dokumentov, vie v nich pomocou informac¢ného aparitu vyhladavat
informécie; uci sa excerpovat’ a citovat’ ztextu; vie zostavit' anoticiu textu; vie zostavit
bibliografiu pouzitej literatiry; zacina vytvarat rozlicné¢ druhy pisomnych prejavov
s vymedzenou témou, ndzvom, vyberom slov, logickymi vetami a pridrziava sa pravopisnych
pravidiel; pri ich priprave vyhl'adadva informécie v elektronickych 1 printovych dokumentoch,
informécie ziskané zo zdrojov cituje.

Ziak je schopny samostatne vyhPadavat informaéné zdroje

V kniznici vie vyuzivat podla potreby vSetky druhy katalogov; vie sa orientovat
v systematickom triedeni; vytvara si vhodné stratégie na vyhladdvanie potrebnych
dokumentov a informécii na vyucovanie i oddychové ¢itanie; vie formulovat’ knihovnikovi
svoju Citatel'ski a informa¢na poziadavku; vytvara si stratégie na vyhladdvanie informacii
v printovych i elektronickych zdrojoch; vyhladdva informécie podla klucovych slov;
vyhladava informécie na internete, poznava hodnotu webovych stranok podla aktudlnosti
a hodnovernosti informacii; ovlada zakladné techniky vyhladdvania, uchovéavania a tlace
z elektronickych dokumentov; ovladda zakladnt techniku prace s textom na PC.

gtandardy absolventa 1. stupina Z8

e Ziak disponuje relevantnymi schopnostami Citatel'skej gramotnosti — &ita plynule
a s porozumenim, dosahuje veku primeranu recepciu textov, ma vytvoreny navyk
pravidelného ¢itania a veku primerané citatel’ské zaujmy.

e Pozna svoje Citatel’ské a informac¢né potreby, vie ich formulovat’ a uvedomuje si, Ze
vhodnost’ a uplnost’ informacii je predpokladom spravneho konania a rozhodovania.

e Vie, kde, kedy a ako md dokumenty hl'adat’ a pouZiva optimilne stratégie ich
vyhPadavania.

e Vie pracovat’ s dokumentovymi zdrojmi v printovej i elektronickej podobe, pozna
stratégie vyhladdvania informacii a poznatkov v rozlicnych typoch zdrojov, vie
vybrat’ potrebné informacie a vyuzivat’ ich pri uceni.

Standardy IG Ziakov 5. ro¢nika ZS
Ziak na operaénej tirovni pozna pojmy

Poézia, poetické zanre, zanre l'udovej slovesnosti, prozaické zanre — l'udovéa a autorska
rozpravka, poviedka, povest, bajka, mytus, legenda, prislovie, porekadlo, roman (
spoloCensky, realisticky, historicky, dobrodruzny, zivotopisny), fantasticky pribeh, sci-fi,
komiks, drama, satira, divadelnd hra, opera, opereta, muzikal aich zékladné znaky; vecné
zénre — naucna literatara, zédkladné druhy ( slovniky, encyklopédie, mapy, atlasy, cestopisy,
monografie) a ich zdkladné znaky; Struktura jednotlivych typov dokumentov, ich informacny
aparat; metody Citania (informacné, selektivne, orientacné, kurzorické); stratégie
vyhl'adavania informécii, poznatkov a faktov v dokumentoch; metédy zaznamendvania

217



poznatkov — poznamky z vykladu ucitela, vypisky, excerpovanie, citovanie, zostavenie
citatnych zaznamov; pisomny ahovoreny prejav; osnova, referat, ¢lanok, opis, vyklad,
recenzia, anotacia, rozhovor; knizni¢né fondy; knizni¢né sluzby; stratégie vyhladavania
informacii v primarnych i sekundarnych dokumentoch a v knizni¢nom fonde;

Ziak je schopny samostatne vyhPadavat’ informacné zdroje a vyuzivat’ ich pri ucéeni

Pouziva stratégie vyhladavania informacnych zdrojov v kniZnici; vyuziva vSetky sluzby
kniZnice; pouziva metody a stratégie vyhladavania informécii v tlacenych i elektronickych
dokumentoch; potrebné informacie vyhl'ad4va i na internete a u¢i sa hodnotit’ webové stranky
z hl'adiska aktudlnosti a relevantnosti svojej tulohy; precvicuje si tvorbu poznamok
a vypiskov, uci sa ich usporiadat’; najdené informacie sa pokusa posudit’ z hl'adiska zadanej
ulohy a primerane ich pouzit’; vie citovat’ a zostavit’ zoznam citovanej a pouzitej literatary;
pracuje s PC; uchovava potrebné subory elektronickych informacii; pracuje s elektronickou
posStou; tvori osnovu textu, vie reprodukovat’ text apouzit poznatky z textu; ndjdené
informacie dokaze Ustne i pisomne prezentovat’; vie informovat’ o metdédach vyhladavania
informacnych zdrojov; vie informovat publikum o pouzitych informacénych zdrojoch;
roz§iruje si slovnll zasobu avie ju gramaticky spravne pouzivat v Ustnom i pisomnom
prejave; z hl'adiska citatel'ského rozvoja je sformovanym c¢itatel'om intencionélnej literatiry
pre deti; mé& schopnost’ dedukovat’ na zaklade textu, vie hl'adat’ skryté vyznamy a suvislosti;
ma schopnost’ kriticky analyzovat text, pricom vyuziva svoje predchadzajuce poznatky
a skusenosti z Citania aucenia; ma schopnost interpretovat mySlienky a informacie
obsiahnuté v texte; rozoznava typy umeleckého vyjadrovania ; vie diskutovat’ o texte; ovlada
pravopis a spravny postup pri priprave pisomného prejavu; precvicuje rozne druhy pisomnych
prejavov; vyuziva primerané ponuky kultirnych aktivit vo svojom okoli.

Standardy IG Ziakov 6. ro¢nika ZS
Ziak na operaénej tirovni pozna pojmy

Lyrika; epika, poézia; proza; drama; balada, bajka, povest’, poviedka, historicky zéaner; sci-fi,
film; televizia; herec; komik; hlavna myslienka textu; Struktira textu (zapletka, spad,
rozuzlenie); charakteristické prvky textu (konflikt, napitie, vrcholové situéacie, charakteristika
postav); zakladné slovné druhy; staticky opis predmetu; opisny slohovy postup; Struktira
rozmanitych typov dokumentov; funkcie ich informa¢ného aparatu ; metodika samostatného
Stidia; Styly a metddy ucenia; osnova, poznamky, konspekt, excerpovanie, citovanie; titulny
list, vydavatel'ské tdaje, zalozka, autor, zostavovatel, prekladatel, tvod, kapitola,
subkapitola, odsek, skryté bibliografie, odkazy, citacie, bibliografia pouzitej literatary,
poznamkovy aparat, register (autorsky, nazvovy, tematicky), obsah, marginalie, slovnik,
vysvetlivky, osobnd kartotéka, osobny informacny systém, informacéné, orientacné, selektivne,
Statarické Citanie, softvér, hardvér, surfovanie, e-mail, prehliada¢ CD-ROM, webova stranka,
hypertext.

Ziak je schopny samostatne vyhPadavat’ informacné zdroje, informacie vyuzivat’ pri
uceni

Disponuje rozvinutymi citatel'skymi kompetenciami, pozna veku primerané druhy a zanre
literatury, recipuje text umeleckého a nau¢ného charakteru veelku, vie sa v ilom orientovat’,
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reprodukovat’ myslienky, zmysel textu a vie poznatky z precitaného zaradit do kontextu
svojich vedomosti; ziskané poznatky vyuziva pri uceni atvorbe slohovych utvarov, vie
citovat’ a zostavit' zoznam citovanych a pouzitych zdrojov, pouziva zakladné schopnosti
z metodiky samostatného Stidia (orientacia v sekundarnych zdrojoch, informacné citanie,
vyber relevantnych dokumentov, orientacné Citanie, selektivne a Statarické Citanie, tvorba
osnovy, konceptu, poznamok a citacii); tvori uceleny text, roz¢leneny na uvod, jadro a zéaver;
Struktarované texty tvori pre rozne ucely a odliSnych adresdtov, vyjadruje sa spisovne
a gramaticky spravne v Ustnej ipisomnej komunikacii; poznd svoje informacné potreby,
uvedomuje si, Zze spravne a komplexné informacie st zakladom spravnych rozhodnuti;
samostatne sa orientuje v kniznici a cielavedome vyuziva jej sluzby pri saturovani svojich
Studijnych i Citatel'skych potrieb; vyuziva stratégie inteligentného vyhladdvania informacii;
zaina rozoznavat’ informacie z hladiska relevantnosti, aktudlnosti a komer¢nosti; pri praci
s informaciami, informacnymi zdrojmi a informa¢nymi technoldégiami zohladnuje etické
pravidld apravne normy; reSpektuje principy intelektudlnej slobody, intelektudlneho
vlastnictva arovnakého pristupu k informaciam pre vSetkych; s informaciami pracuje
individualne i v skupine; samostatne pracuje s pocitacom, tvori a ukladé textové subory; vie
vyhladavat’ na internete; pouziva veku primerané databazy a edukacné programy; pouZziva e-
mail; vyuziva rozmanité prilezitosti na poznavanie kulturnych artefaktov (kino, divadlo,
vystavy, podujatia organizované kniznicou ).

Standardy IG Ziakov 7. ro¢nika ZS
Ziak na operaénej tirovni pozna pojmy

Veku primerané poetické a epické zanre literatiry pre dospelych, dramu a d’alSie utvary
zalozené na epickom pribehu; osvojuje si umelecky opis ajeho znaky; pozna pojmy
aforizmus, dennik, kompozicia, rozpravac, autor, autorska rec, I'ibostnad poézia, pribehova
préza, novela, roman, parodia, sci-fi, esej, reportaz, sprava, ¢itatel', divak, posluchac, zakladné
basnické figury, metonymia, muzikal, umelecky opis; pozna dalSie slohové postupy
(pozvanka, prihlaska, Zivotopis, vykladovy slohovy postup, vytah, referdt, tivaha, vyklad,
diskusia, polemika); prehlbuje si vedomosti o typoch dokumentov (tlacené, audidlne,
vizualne, audiovizudlne, multimedidlne, elektronické), ich Struktire, informacnom vybaveni
a rozdieloch pri ich pouzivani; pozndva myslienkovu Struktiru rozliénych typov textov.

Ziak nadobuda schopnosti metodiky samostatného ucenia s vyuzZivanim informacnych
zdrojov

Ma vytvoreny navyk pravidelného ¢itania; pozna svoje informacné a Citatel'ské potreby a Cita
cielavedome (Studijné, relaxacné a estetické potreby); pracuje so vsetkymi veku primeranymi
typmi informa¢nych zdrojov; pravidelne navstevuje kniznicu; poznd a vyuziva vsetky sluzby
kniZnice; spoznéva sluzby Specializovanych oddeleni verejnej kniznice pre dospelych; vytvara
si preferencie k uritym zanrom umeleckej literatiry; rozoznéava, analyzuje a charakterizuje
rozli¢né literarne zéanre; osvojuje si umelecky opis a vykladovy slohovy postup a ich znaky;
vie napisat’ vytah, konspekt, referat, vie pisat’ poznamky; rozoznéva a analyzuje jazykové
Styly v literatire; identifikuje hlavné myslienky a dolezit¢ tdaje v umeleckej 1naucnej
literature a vie ich pouzit' ako zdklad pre interpretdciu; rozozndva, analyzuje a pouZziva
informacie z pre€itaného a vyuziva ich pri formulovani vlastnych nazorov apri tvorbe
vlastnych informaénych produktov; rozsiruje si slovnu zasobu, vyznam neznamych pojmov si
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overuje Vv slovnikoch a encyklopédiach; diskutuje a polemizuje; poznd typy a funkcie
informacnych zdrojov pri uceni, sebavzdeldvani a uspokojovani informacnych potrieb;
preberant uéebni latku si dopliia z informaénych zdrojov; méa vytvorené spravne hygienické
navyky c¢itania a Studia; precvicuje si schopnosti metodiky samostatného Studia; samostatne
pracuje s informaénym aparatom dokumentov, pouziva rozlicné stratégie vyhladavania
informaécii, pracuje s vyhl'adavacimi néstrojmi v internete; hodnoti doveryhodnost’ informacii;
vyhladava a vyuziva informacie pri tvorbe vlastnych Gstnych a pisomnych prejavov, upravuje
ich pre potreby adresata; vyberd vhodny format prezentacie informacii, ndzorov a myslienok
(Gstna, pisomna, multimedialna); vytvara si vlastné databazy, ktoré koreSponduji s jeho
Studijnymi potrebami a osobnymi zdujmami; pri praci s informacnymi technoloégiami pracuje
samostatne 1 v skupine; zaCina sledovat’ spolocenské dianie prostrednictvom periodik,
rozhlasu a TV.

Standardy IG Ziakov 8. ro¢nika ZS
Ziak na operaénej tirovni pozna pojmy

Reflexivna a spolocenska lyrika, 6da, sonet, text popularnej piesne; prozaické utvary
romanovych zanrov; reportaz, tragédia, komédia; typy a zanre nducnej literatury; jazykoveda,
Stylistika, umeleckd anducnd literatira, literatura faktu, ndrodnd a svetova literatura,
inscendcia, dramatizacia, rézia, scenar, monolog, dialdog scéna, scénograf, javisko, kamera,
detail, zaber, kolaz, montaz, populdrna literatira, noviny, ¢asopisy (populdrne a odborné );
umelecky opis; kompozicia; vykladovy slohovy postup, pozvanka, prihlaska, Zivotopis,
vytah, konspekt, poznamky, referat, diskusia, polemika, myslienkova Struktura textu;
jazykové Styly a Stylotvorné Cinitele; metody Citania; Struktira knizni¢ného systému; verejné
kniznice (obecné, mestské, regiondlne, krajské), Slovenskd ndrodnd kniznica, vedecké
kniznice, odborné a Specializované¢ kniznice, Skolské a akademické kniznice; oddelenie
kniznice (pre deti, pre dospelych, beletrie, odbornej literatiry, umenovedné, hudobné,
bibliograficko-informa¢né, oddelenie pre =zdravotne hendikepovanych pouzivatel'ov),
Studovna, Citdren, vypozicné sluzby (absencné, prezencné, MVS), rezervovanie literatury,
resersné sluzby, bibliograficko-informacné sluzby, konzulta¢né sluzby, reprografické sluzby,
knizni¢no-informacné fondy (primérne, sekundarne); elektronické zdroje; databazy.

Ziak ma vytvorené ziakladné schopnosti samostatného Studia s vyuzitim informac¢nych
zdrojov

Zapaja sa do diskusie; obohacuje si slovni zdsobu; pozna svoje CitateI'ské a informacné
potreby a vie formulovat’ svoje poziadavky; pracuje s roznymi typmi informacnych zdrojov;
disponuje stratégiami vyhladdvania dokumentov a informacii; orientuje sa v oddeleniach
kniznice pre dospelych; pracuje so sekundarnymi zdrojmi; pracuje s informacnym aparatom
dokumentov; pouziva r6zne metddy Citania; pracuje s vyhladavacimi ndstrojmi v prostredi
internetu; hodnoti informacie =z hladiska relevantnosti, aktudlnosti, doéveryhodnosti
a komercnosti; vyuziva informécie pri tvorbe vlastnych Ustnych a pisomnych prejavov —
organizuje informdcie, upravuje text s prihliadnutim na el aadresdta; pri préci
s informaciami dodrziava etické pravidla; tvori citacie podl'a zauzivanych Standardov; vybera
si vhodni formu pre prezentaciu svojich ndzorov (Ustna, pisomnd, multimedialna);ma
vytvoreny navyk pravidelného vyhladédvania informacii, ktor¢ sa v sulade sjeho
individudlnymi zadujmami a Studijnymi potrebami; vytvara si vlastny informacny systém; Cita
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pre zazitok i pozndvanie neznameho; Cita rozne literarne zanre, vytvara si vztah k uritym
zanrom; aktivne sa zcastiiuje na rozlicnych kultirnych a vzdelavacich podujatiach; tvori si
zdznamy o precitanom; uvedomuje si vyznam informacii pre rozvoj spolo¢nosti; pracuje
s informaénymi technologiami.

Standardy IG Ziakov 9. ro¢nika ZS
Ziak pozni pojmy

Dejiny literatury, teodria literatary, Struktira jazyka, Stylistika, jazykové §tyly, obsah, Struktara
aprvky literarnych a Stylistickych Zanrov; rozbor literarneho diela; tvaha; esej; fejton;
reportaz; administrativne $tyly; médid; multimédia; komercia; rétorika; prezentacia; databaza;
informacia; informacny produkt; intelektudlna sloboda; intelektudlne vlastnictvo; etika;
legislativa.

Ziak ma vytvorené schopnosti samostatného tudia s vyuZitim vietkych informaé&nych
zdrojov

Cita zanrové utvary literatary pre dospelych; rozoznava fakty a hlavné myslienky v texte
a vyuziva ich pri interpretacii textu; rozoznava, analyzuje a vyuziva charakteristiky rozli¢nych
literarnych zanrov; tvori si zdznamy o precitanom; pozna rozlicné typy naucnej literatiry,
rozoznava, analyzuje a vyuziva poznatky o ich Struktare pri vyhl'adavani informécii; pouziva
stratégie inteligentného vyhladavania informacii; najdené informacie hodnoti z hladiska
relevantnosti, aktudlnosti, doveryhodnosti a komercnosti; informécie vyuziva pri uceni,
diskusiadch, polemikach, prezentacii vlastnych nazorov atvorbe pisomnych i slovnych
prejavov; piSe organizovany text s jasnym tematickym vymedzenim a d’alSie pisomné préce
pre rozne ucely; usporadiva myslienky a primerane uplatiiuje logické a Stylistické zasady
a zasady rétoriky pri tvorbe pisomnych a ustnych prejavov a multimedialnych prejavov;
pouziva citdcie podl'a normy; vyjadruje sa gramaticky spravne; svoje produkty dokéze
prezentovat’ rozliénému publiku primeranym sposobom; porovnava stvarnenie urcitej témy
prostrednictvom réznych typov médii; rozoznava zéasady, prvky a techniky rozlicnych typov
médii; pozna svoje Citatel'ské preferencie ainformacné potreby; ovlada stratégie
vyhladdvania dokumentov a informacii v kniznici; orientuje sa v sluzbach kniZnice pre
dospelych; pozna moznosti sluzieb viacerych typov kniZznic; pracuje srdoznymi typmi
informacnych zdrojov; syntetizuje obsahy a mySlienky zréznych informacnych zdrojov;
hodnoti priebeh avysledky procesu vyhladdvania informacii; uvedomuje si dolezitost’
informacného zabezpeCenia vzdelavania; uvedomuje si vyznam informécii v rozvoji
spolo¢nosti; zohl'adiiuje etické a pravne principy pri praci s informéaciami a informacnymi
technoldgiami; zaujima sa o spolocenské dianie.

Standardy IG absolventa ZS

e Absolvent ZS m4 vytvorené motivainé, vedomostné a &innostné dispozicie, ktoré ho
charakterizuju ako sformovaného c¢itatePa intencionalnej detskej literatury, ktory
spiiia §tandardy CitatePskej gramotnosti (primerané literarne vedomosti, Citatel’ské
schopnosti, potreby, zaujmy, preferencie, navyky a postoje). Ich d’alSim rozvijanim
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nadobudol zakladné predpoklady pre vytvorenie Standardov informacnej
gramotnosti.

Rozpozna informacné potreby — uvedomuje si, Ze vhodnost’ a iplnost’ informacii je
zakladom spravneho rozhodovania, pozna svoje Citatel'ské a informac¢né potreby,
lokalizuje relevantné informacné zdroje (vie kedy a kde hPladat’ informacie), vie
formulovat’ svoje Citatel’ské a informac¢né poziadavky.

Vie najst’ potrebné informicie — pozna a uplatiiuje stratégie vyhladavania
informaécii v rozli¢nych informaénych zdrojoch (institucionalnych, dokumentovych,
dokumentografickych, printovych i elektronickych).

Vie ndjdené informacie zhodnotit’ z hPadiska svojej Studijnej potreby — urcit’
vhodnost’, relevantnost’, rozsah, doveryhodnost’ a vybrat’ z nich tie, ktoré si vhodné
pre rieSenie konkrétneho problému. Pouziva logické usudky a vlastné poznatky pre
prijatie, alebo vylucenie informaécii.

Vie najdené informacie primerane pouzit’ — pri uceni, polemike, diskusii, tvorbe
ustnych ipisomnych prejavov. Pouziva vhodné stratégie ¢itania a samostatného
Studia. Ndjdené informacie vie zaclenit’ do svojho poznatkového fondu, primeranou
formou ich zaznamenat’, citovat’ a pouZzit’ v istnom i pisomnom prejave.

Ziskané informéacie ivlastné informacéné produkty vie sprostredkovat’ inym
primeranym Stylom a v primeranych podobach (listnej, pisomnej, multimedialnej).
Pri praci s informaciami a v samostatnom uceni vyuzZiva informaéné technolégie.

Dosiahnutie $tandardov charakterizuje absolventa ZS ako jedinca spdsobilého:

¢itat’ s porozumenim rozli¢né typy textov;

vediet’ vyhPadavat’, hodnotit’, selektovat’ a vyuzivat’® informacie z rozlicnych
informaénych zdrojov, zarad’ovat’ ich do svojho poznatkového fondu a novych
kontextov s uplatiiovanim kritického myslenia, analyzy, syntézy;

interaktivne vyuzivat’ jazyk vo verbalnej i neverbalnej komunikacii prostrednictvom
organizovanych myslienok, gramaticky spravne, s vyuzitim rozlicnych Stylov
a foriem;

pouzivat’ metédy samostatného Studia;

interaktivne vyuzivat’ informac¢né a komunikacné technolégie a média;

d’alej rozvijat’ v uéeni a v praci svoje osobnostné a socialne kompetencie

[Pre Slovensku pedagogicku kniznicu vypracovala PhDr. Elena Sakalova, PhD.]
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