SLOVENSKA
e-a NARODNA

KNIZNICA

Prirucka knihovnika malej kniznice
Metodicka prirucka

Slovenska narodna kniznica
Martin
2003



Slovenska narodna kniznica, Martin
2003

Tiraz:

Nazov: Prirucka knihovnika malej kniznice

Autori: Kolektiv

Redakcia: OKS SR SNK

Naklad: 5 500

Vydala Slovenska narodna kniznica s prispenim Slovenskej pedagogickej kniznice
v Bratislave

Nepredajné

ISBN: 80-89023-37-1



Obsah

Prirucka knihovnika malej kniznice - Metodickd PrirUCKA .....cceveeeeerrririiiieee s e e eeerrrnirs e e e e e e ererrnnre e e e 1
U711 1 T 4
Verejné KNiZniCe NA SIOVENSKU ..vvvviiiiiiisiiiirireee e s e s s e s sssarr e e e s e s s s s s s e e e e e e s e s e s e s s s b e e e e e e e e e s e e nnnnnrrees 5
Skolska kniznica ako knizni¢no-informacné centrum mMOderne] SKOIY.......uevevererreeerreseeeseseesesesseeeseens 7
A = Te (oY= 1o 1o (g 14 o (ol PP PP 10
[ T4 31T Y28 o] oo 13
(g T4 q[TelaTo R a1 0) g g 4= Tol o YT 104 o )2 31
Informacna vychova a kultirno-vzdeldvacie aktivity KNiZNiCe .....uvuvriiiirrieeeeeriiiiir e e eerrrnnnn e 37
LU a1 TNV 4174111 TR 43
Elektronizacia a jej moznosti v malych KniZniCiach ..........iiieiiiieieiiiiiiiie s r s 46
Prilohy

Priloha ¢ 1 ZAKON ¢&. 183 z 12. m&ja 2000 0 KNIZNICIACH . ....uvererereeeeeeeeeseessessessessessessessessessessenes 57
Priloha €. 2 ZRIADOVACIA LISTINA ....veueeeeeeeeeeeseeeeeeseeeeseeseeseaseasessessessensessassensessessessessassessessensenns 77
Priloha & 3 ZOZNAM KNIZNIC ......covuevererersisiisssssesesessssssssssesssesesssssssssesesesessssssssssssssesssssssssssnses 78
[5][o] - oME 3 €314 g 1Tol \VAR=TRAY; 00 74T 0} VAN o Yo =V Lo G 81

Priloha €. 5 Metodicky pokyn k vyhlaske Ministerstva kulttry Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z.z.,. 89

Priloha ¢. 6 Sapis platnych noriem pre oblast’ informacii @ dokumentacie........uvvvveeeveeeeeirnneiineeeenn. 103
Priloha €. 7 Zoznam tlaciv Statistického a evidencného vydavatel'stva tlaciv pre kniznice................. 105
Priloha €. 8 Protokol o odovzdani a prevzati obecnej (Skolskej) KniZnice V.....cvvvvevvveieeeiviiiieiiieeeeennen. 106

Priloha €. 9 DOIEZItE @ArESY ..vveiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt ettt e e e e et e e e e et e e e e e e e e et e et e e e e e eeeereeeeeeereraeeeaeereereeeees 107



Uvodom

Doc. PhDr. Dusan Katuscak, PhD.,
generalny riaditel’ Slovenskej narodnej kniznice

Priru¢ku knihovnika malej kniznice pripravila Slovenska narodna kniznica v Martine v spolupraci s
poprednymi odbornikmi z oblasti knihovnictva. Po mnohych desatrociach sa dostava knihovnikom
malych kniznic instruktivna pomdcka, ktora in poméze zorientovat’ sa v pravnych a odbornych otazkach
tykajucich sa vSetkych dolezitych stranok vzniku a fungovania malej kniznice.

Nasa priru¢ka vSak nie je urcena len knihovnikom malych kniznic. UzZitoné informacie a rady v nej
najdu aj zodpovedni pracovnici tych organizacii, ktoré su zakladatel'mi alebo zriad'ovatelmi malych
kniznic, teda najma predstavitelia samosprav, obecnych zastupitel'stiev, riaditelia a vedlci predstavitelia
skol.

Prirucka obsahuje informacie a odporucania, ktoré vychadzaju z platnej slovenskej a eurdpskej
legislativy. SU¢asne obsahuje rady a inStrukcie skusenych praktickych knihovnikov. Citatelia tejto
prirucky sa dozvedia jednat’ Co robit’ ale aj ako to urobit. Nachadzaju sa v nej Casti venované diho
zanedbavanym $kolskym knizniciam. Dalej sU v nej &asti venované zriad'ovaniu a financovaniu kniznic
ako aj vSetkym dolezitym otazkam, ktoré sa tykaju knizni¢ného fondu, knizni¢no-informacnych sluzieb,
kultdrnych aktivit kniznice a knizni¢nej Statistiky. Obsahuje aj text knizni¢ného zakona a mnoho
praktickych ukazok, formularov a vzorov tlaciv, ktoré sa pouzivaju v knizni¢nej praxi.

Termin ,mald kniznica" sa v tejto prirucke vzt'ahuje najmé na verejné, Skolské, pripadne Specialne
kniznice s mensimi zbierkami, v ktorych spravidla pracuju neprofesionalni knihovnici alebo l'udia, pre
ktorych je prace s literatirou a s Citatel'mi poteSenim. ,Mala kniznica" v Ziadnom pripade neznamena
~bezvyznamna kniznica". Pokial' sa neprofesionalnym knihovnikom a dobrovol'nikom dari vo svojom
prostredi ziskavat' l'udi, najmd deti, Studentov, obyvatelov obci a mesteciek pre Citanie, kultdru a
vzdeldvanie, potom takato kniznica nie je ,mald", pretoze tym pini to najuslachtilejSie a
najhumannejsie poslanie kniznice. Aj mala kniznica s nadSenym a obetavym knihovnikom moze pinit’
vynikajuce kultdrne, informacné a vzdelavacie funkcie svojej kniznice. Tato prirucka mu v tomto Usili
chce pomoct.

Slovenska narodna kniznica bude vd'acna za vSetky rady a pripomienky, ktoré by akokol'vek pomohli
zlepsit’ tato prirucku v jej dalSich vydaniach tak, aby bola nepostradatel'nou pomockou pre knihovnikov
malych kniznic.

Prosim, aby ste svoje navrhy, pripomienky a otdzky sUvisiace s obsahom tejto prirucky posielali na
adresu:

Slovenska narodna kniznica, Nam. J. C. Hronského 1, 036 01 Martin

alebo elektronickou postou na adresu: snk@snk.sk


mailto:snk@snk.sk

Verejné kniznice na Slovensku

Ing. Daniela Slizova
OKS SR Slovenska narodnd kniZnica, Martin

Institucionalizacia verejnych kniznic na Slovensku sa zacala v r. 1919 prijatim Zakona o verejnych
knizniciach €. 430/199 Sb. zo dna 22. jula 1919. Tento zakon stanovil povinné zriad'ovanie verejnych
kniznic véetkym obciam v Cechach, na Morave a v Sliezsku. Na Slovensku nadobudol platnost’ aZ v roku
1925.

Zakon bol na ten cas velmi pokrokovy. Stanovoval zakladné povinnosti obce — naklady na
zriad'ovanie a udrziavanie kniznice hradila obec, urdcil financ¢nu Ciastku na obyvatela, ktori musi obec
kniznici poskytnat. Urcoval zriadenie kniznicnej rady, rieSil skladbu fondov i z hladiska mensin,
kvalifikaciu knihovnika a dozor nad verejnymi kniznicami. Tym bolo poverené Ministerstvo Skolstva a
narodnej osvety a na Slovensku referat MSANO.

Zakon o verejnych knizniciach a jeho realizacia podstatnou mierou ovplyvnila vzdelanostnu Uroven v
Ceskoslovensku. Velmi velkd pozornost’ sa venovala budovaniu kvalitnych knizni¢nych fondov. Matica
slovenska na zaklade vynosu MSANO zriadila v roku 1925 Vypraviiu knih pre obecné kniznice. Jej
Ulohou bolo pripravit' subory knihovnicky a kniharsky spracovanych knih a zasielat’ ich podla
objednavok obci alebo MSANO do kniznic. Matica slovenska vydavala zoznamy schvélenych knih pre
kniznice a zabezpecovala potrebné tlaciva. Obce platili za knihy zo zoznamu len dve tretiny, tretinu
uhradzal stat.

V r. 1925 vydava Matica slovenska Prirucku pre verejné kniznice na Slovensku (zostavil Rdbert
Balas), ktora bola prvou ucebnicou pre dobrovolnych knihovnikov.

Kym pri vzniku Ceskoslovenska bolo na Slovensku len okolo 100 obecnych kniznic, v r. 1936 uZ iba
45 obci nemalo kniznicu. Celkovo bolo 3 695 obecnych kniznic, ktoré mali 1 010 485 zvazkov (0,33 na
obyvatela), 192 836 citatel'ov (5,6% z poctu obyvatel'ov) a 1 699 204 vypoziiek (8,8 na Citatel'a).

V roku 1954 sa Matica slovenska stala narodnou kniznicou a knihovednym Ustavom (Zakon SNR ¢.
4/1954), ¢im prebrala zodpovednost' za budovanie kniznic na Slovensku, predovSetkym v oblasti
metodickej Cinnosti. Situacia (a nielen politickd) vyzadovala novy zakon o knizniciach, ktory by obsiahol
vSetky typy kniznic a reflektoval celd ,sustavu kniznic". Napriek tomu, ze Zakon €. 53/59 Zb. o
jednotnej sustave kniznic z 9.7.1959 je poznaceny dobovou ideoldgiou a rétorikou, zaoberal sa
kniznicami ako celkom, jednotlivymi podsystémami, ich Ulohami najmd v oblasti vedy a techniky a
Sirenia poznatkov. Z odborného hl'adiska vSak zodpovedal vtedajSim eurdpskym trendom.

Siet’ 'udovych kniznic bola Strukturovana podla Uzemného usporiadania: krajské, okresné, mestské a
miestne 'udové kniznice. Zaroven bola stanovena metodicka posobnost’ na jednotlivych Grovniach.

Matica slovenska a jej metodické pracovisko podstatnou mierou prispelo k zvySeniu Urovne prace
verejnych kniznic nielen vydavanim metodickych materidlov, ale predovSetkym organizovanim
vzdelavania knihovnikov, spractvanim koncepcii rozvoja verejného knihovnictva, zavadzanim novych



technoldgii atd’. Tato cinnost’ bola Zial' v druhej polovici 90. rokov prerusena. Az po prijati Zakona ¢.
183/2000 nadviazala Slovenska narodna kniznica na tieto ¢innosti.

V sli¢asnosti u nas plati Zakon ¢. 183/2000 Z. z., ktory legislativne rieSi zakladné otazky knizni¢ného
systému v SR (v prilohe).

Kniznicny systém v SR je sUcastou Statneho informacného systému a tvori ho Slovenska narodna
kniznica, vedecké kniznice, akademické kniznice, verejné kniznice, Skolské kniznice a Specidlne
kniznice.

Paragraf 9 sa venuje verejnej kniznici a urCuje jej tieto prava a povinnosti:

1. Verejna kniznica je obecna kniznica a regionalna kniznica.

2. Obec zabezpecuje knizni¢no-informacné sluzby podla svojich zdrojovych moznosti zriadenim
obecnej kniznice ako pravnickej osoby prostrednictvom organizacného Utvaru pravnickej osoby
zriadenej obcou, prostrednictvom organizacnej zlozky obecného Uradu alebo prostrednictvom
inej kniznice.

3. Obecna kniznica najma

a/ utvara a spristupnuje univerzalny knizni¢ny fond vratane knizni¢nych dokumentov miestneho
vyznamu,

b/ poskytuje zakladné knizni¢no-informacné sluzby a spravidla aj Specidlne knizni¢no-
informacné sluzby vratane pristupu k vonkajsim informacnym zdrojom,

¢/ organizuje a uskuto¢nuje kultirno-vzdelavacie aktivity.

V roku 2002 bolo na Slovensku 2 690 verejnych kniznic. Z toho 271 bolo obecnych
profesionalnych a 2 276 neprofesionalnych kniznic. Kniznicny fond neprofesionalnych kniznic
obsahoval viac ako 6,7 mil. zvazkov. PocCet registrovanych pouzivatel'ov bol 133 297, ktori si
vypozicali 2 519 742 dokumentov.

Ulohy obecnych kniznic sa menia, tak ako sa menia potreby a poziadavky pouzivatelov. Pristup k
informaciam i k dokumentom by mali zabezpecCovat' i obecné kniznice. Preto pocitace, pripojenie na
internet a dostatok novych dokumentov by mala zabezpecovat’ kazda kniznica a obecné zastupitel'stva
by na to mali pamatat’ pri schval'ovani rozpoctu.

Obecné kniznice maju i dnes svoje nezastupitelné miesto pri zabezpecovani celoZivotného
vzdelavania, pri saturovani potrieb obyvatel'ov obce nielen informaciami ale i oddychovou literatdrou,
pri formovani deti a mladeze i pri dokumentacii regionalnych dejin.

Literatura:

Ceskoslovenské knihovnictvi. Zost. Zdenék V. Tobolka. Praha : Ceskoslovensky kompas, 1925. 612 s.
Pasiar Stefan. Dejiny kniznic na Slovensku. Bratislava : SPN, 1977. 479 s.



Skolska kniznica ako kniZni¢no-informaé¢né centrum modernej $koly

PhDr. Helena Pangrdcovad
Slovenska pedagogicka kniznica Bratislava

Skolské kniznice su stcastou zakladnych a strednych $kdl. Svojimi funkciami, Glohami a ¢innostou
tvoria sucast’ kniznicného systému Slovenskej republiky. V zmysle zakona ¢. 183/2000 Z. z. o
knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej
starostlivosti a o zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej su kultirnymi,
informa¢nymi a vzdeldvacimi ustanoviziiami. Skolské kniznice maji v spolupréci s celym knizni¢nym
systémom SR plinit’ funkciu informacného a dokumentového zabezpecenia edukacného procesu na
zakladnych a strednych Skolach a podporovat’ rozvijanie Citatel'skej kultiry a informacnych kompetencii
Ziakov.

Podrobnejsie definuje Skolsku kniznicu § 10, ktory uvadza, Ze ,Skolska kniznica slizi na informacné a
dokumentac¢né zabezpedenie vychovno-vzdeldvacej ¢innosti a vychovno-vzdeldvacieho procesu. Skolska
kniznica najma:

a) vytvara knizni¢ny fond, ktory vyuziva na pripravu, riadenie a uskutoCfiovanie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby najma ziakom, ucitel'om a inym zamestnancom skoly,

c¢) pomaha pri individudlnej priprave na vyucovanie, podporuje celoZivotné vzdelavanie a
sebavzdelavanie ziakov, ucitelov a odbornych zamestnancov,

d) pripravuje pomocky a programy na informacnu vychovu pri vyucovani jednotlivych predmetov a
koordinuje informacnu vychovu vo vyucovani,

e) poskytuje metodicki pomoc uciteflom pri informacnej vychove pri vyucovani jednotlivych
predmetov."

Pre cinnost’ Skolskych kniznic su doblezité aj medzinarodné odporucania: Manifest UNESCO/IFLA o
Skolskych knizniciach a Smernice UNESCO/IFLA o Skolskych knizniciach, ktoré nemaju zavazny
charakter, ale odporucaju viadam clenskych krajin prostrednictvom svojich ministerstiev, zodpovednych
za vzdelavanie, implementovat’ ich principy do programov vzdelavania.

Vysledky Statistickych zistovani, ktoré realizuje Ustav informacii a progndz Skolstva v Bratislave
umoznuju sledovat’ stav Skolskych kniznic — ich finanéné, personalne, priestorové a materialno-
technické zabezpecenie a sluzby, ktoré poskytujd. V roku 2002 bolo na zakladnych a strednych sSkolach
(3321) spolu 5 775 skolskych kniznic, s knizni¢cnym fondom 9 983 292 kn. j., s 441 960 registrovanymi
pouzivatel'mi a 1 690 554 vypozickami. Na ¢innost’ Skolskych kniznic bolo vynalozenych 11 162 897,-
Sk. V priebehu posledného roka doslo k miernemu narastu vypoziciek i poctu registrovanych
pouzivatel'ov a to i napriek stale nizSiemu mnozstvu vynakladanych financnych prostriedkov. Pricinou je



dlhodobo nepriazniva financna situacia v rezorte Skolstva a slabé vyuZivanie mimorozpoctovych
financnych zdrojov $kol na cinnost’ kniznic.

Persondlne, priestorové, materialno-technické zabezpecenie Cinnosti Skolskych kniznic je na mnohych
Skolach nevyhovujuce. Désledkom nedostatocného financného zabezpecenia je nizka aktualizacia
kniznicnych fondov (ndkup novych dokumentov), ich mordlna a fyzicka zastaranost, nizka Uroven
elektronizacie a ostatného materialno-technického zabezpecenia, ¢o znizuje ,kredit" kniznice v ociach
jej potencialnych pouzivatelov. Skolské kniznice s neprofesionalizované, vykon ¢innosti zabezpecuil
ucitelia bez odborného knihovnickeho vzdelania, mimo svoj pracovny Uvazok a Casto bez finanéného
ohodnotenia.

V poslednom ¢ase na stav $kolskych kniznic upozorfiuju viaceré materidly. Je to sprava Statnej
Skolskej inSpekcie. Cielom inSpekcie bolo zistit personalne, priestorové, materialno-technické,
organizatné zabezpeCenie a stav Cinnosti Skolskych kniznic v 51 zakladnych Skolach v case od
2.11.2000 — 28.2.2001. V sprave sa konstatuje, ze ,Skolské kniznice len v malom rozsahu plnia svoje
zakladné funkcie vo vyuCovacom procese a ze sucasny stav ma negativny dopad na vytvaranie
zakladov Ccitatel'skej kultiry, na rozvoj osobnosti Ziakov, ale najma na vytvaranie predpokladov pre ich
celozivotné vzdelavanie".

Ministerstvo Skolstva SR zriadilo uz v roku 1999 poradny organ Radu ministra Skolstva pre kniznice so
samostatnou komisiou pre Skolské kniznice a poverilo pracovni¢ku Sekcie zakladnych $kol, strednych
Skol a Skolskych zariadeni usmerfiovanim Skolskych kniznic. V tomto roku chce komisia pripravit
niekol’ko zasadnych materidlov, ktoré by nadvazovali na doterajSie snahy v legislativnej a koncepcnej
oblasti:

Problematika Skolskych kniznic sa dostala do Koncepcie rozvoja vychovy a vzdelania a Narodného
programu vychovy a vzdelavania v Slovenskej republike a do Navrhu zakona o vychove a vzdelavani v
Skolach a v Skolskych zariadeniach. Skolské kniznice sa tak ako Skolské Gcelové zariadenia opatovne
dostavaju aj do legislativy rezortu Skolstva. Znenie navrhu zaroven predpoklada vydanie vSeobecne
zavazného pravneho predpisu ministerstva Skolstva, ktory by nahradil dnes eSte stale platné, ale
zastarané smernice MS SSR z 31.7.1979 & 3769/1979-21 o $kolskych knizniciach a metodické pokyny
MS SSR z 12.5.1980 ¢&. 18697/1979-21 o praci Skolskych kniznic a informa¢nej vychove Ziakov a
ucitel'ov.

Skolské kniznice maju podporu aj v koncepénych a legislativnych materialoch Ministerstva kulttry SR.
VIada SR prijala uznesenie ¢. 310 z 11. aprila 2001, v ktorom vzala na vedomie navrh Stratégie rozvoja
slovenského knihovnictva do roku 2006 a uznesenie €. 801 zo 17. jula 2002, ktorym schvalila program
elektronizacie kniznic v SR. Realizacia zamerov stratégie, osobitne v oblasti informacnej vychovy a
vzdeldvania deti a mladeZe, elektronizacie a internetizacie, predpoklada postupné uplatfiovanie
systémovych opatreni v rezorte Skolstva, ktoré slvisia s novym koncepcnym rieSenim vzdelavacieho
systému vobec. Uznesenie €. 310 zaroven uklada ministrovi Skolstva prijat’ Manifest UNESCO a IFLA o
Skolskych knizniciach a uplatnit’ jeho principy pri novelizacii pravnych predpisov potrebnych na
revitalizaciu Skolskych kniznic v SR, v sUcinnosti s realizaciou projektu Infovek, uplatfiovat’ poziadavky
na zabezpecovanie informacnych zdrojov kniznic rezortu, uplatiovat’ financné poziadavky na



zabezpecenie Uloh vyplyvajlcich z realizacie stratégie pri spracivani navrhu rozpoctovej kapitoly a
budovat’ Slovenskd pedagogickd kniznicu v Bratislave ako metodické, koordinacné a vzdeldvacie
pracovisko pre Skolské kniznice. Realizaciou koncepénych zamerov sa Skolské kniznice mozu stat’
multimedialnymi a komunikacnymi centrami skol, ktoré umoznia pristup k internym i externym zdrojom
informacii. Skolské kniznice sa stant neodmyslitelnou stcastou edukacného procesu $koly a mozu tak
pozitivne ovplyvnit' jeho kvalitu. Uplatnenie informacnych technoldgii zaroven umozni Skolskym
knizniciam vymanit’ sa z tradiného chapania Skolskej kniznice ako zbierky knih pre mimocitankové
Citanie, skvalitnit’ Uroven spracovania knizni¢nych fondov. Vyuzivanim elektronickych informacnych
zdrojov a sluzieb sa rozSiri mnozstvo a kvalita poskytovanych sluzieb. Program elektronizacie kniznic
napr. predpoklada vynalozenie 300 mil. Sk na elektronizaciu Skolskych kniznic s tym, ze zavazuje
dotknuté ministerstva v nasledujlcich rokoch na tento Ucel Ziadat' financné zdroje zo Statneho
rozpoc¢tu. Na realizaciu tohoto zameru sa navrhuje systém grantového financovania projektov
predkladanych jednotlivymi Skolami. Ich sucastou by mal byt navrh finan¢nych prostriedkov na nakup
vypoctovej techniky, na pristup k internetu (prip. prepojenie na Infovek), na kniznicny softvér a
Skolenie Skolskych knihovnikov.



Zriad' ovanie kniznic

Mgr. Maria Balkociova
Zilinskd kniZnica Zilina

Zakon NR SR ¢.183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakona SNR ¢. 27/1987 Zb. o Statnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v § 5
urcuje, kto méze byt’ zriad'ovatelom kniznice.

Zriad'ovatel'om kniznice zriadenej ako rozpoctova alebo prispevkova organizacia je podla § 6 ods. 1
zakona NR SR ¢. 183/2000 a zakona ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach:

- Ustredny organ Statnej spravy /ministerstvo/
- samospravny kraj /od 1. 4. 2002/
- obec, mesto.

Zakonom ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pésobnosti z organov Statnej spravy na obce a
vysSie Uzemné celky presli zriad'ovatel'ské kompetencie voci regionalnym a byvalym krajskym
knizniciam (teraz regionalnym knizniciam poverenym krajskymi funkciami) na samospravne kraje a voci
Statnym vedeckym knizniciam na Ministerstvo kulttry SR.

Zriad'ovatel'om alebo zakladatelom kniznice na zaklade inych zakonov, napr. podla § 19 Obcianskeho
zakonnika, alebo podla zakona €. 213/1997 Z. z. o neziskovych organizaciach poskytujlcich vSeobecne
prospesné sluzby moze byt pravnicka alebo fyzicka osoba. Podla § 13 ods. 4 a 7 zakona ¢. 172/1990
Zb. o vysokych Skolach v zneni neskorSich predpisov su zriadované akademické kniznice, existenciu
Skolskych kniznic ako sUcasti zakladnej alebo strednej Skoly upravuje § 45 ods. 1 zakona NR SR C.
216/2001, ktorym sa meni a dopitia zakon & 29/1984 Zb. o sUstave zakladnych a strednych kol v
zneni neskorsich predpisov.

S pravom zalozit' alebo zriadit’ kniznicu suvisia povinnosti zriad'ovatela, resp. zakladatela kniznice.
Upravuje ich § 12 zakona ¢. 183/2000 o knizniciach. Okrem toho, Ze zriad'ovatel’ musi pri zriadeni alebo
zalozeni kniznice urcit’ jej zameranie v zriad'ovacej listine, zakladatel'skej listine alebo Statlte, je d'alej
povinny najma:

- splnit’ si ohlasovaciu povinnost’ voci Ministerstvu kultiry SR oznamenim o zalozeni, ako aj o zruseni
kniznice do 60 dni,

- zabezpelit' vhodné priestory pre kniznicu, primerané velkosti jej kniznicného fondu, rozsahu
poskytovanych sluzieb a zameraniu kniznice,

- zabezpecit’ kniznicu financne a personalne,

- zabezpecit’ pravidelné doplfiovanie, odbornu evidenciu, odborné spracovanie, ochranu, vyuzivanie a
spristupriovanie knizni¢ného fondu,



- utvarat’ predpoklady na integraciu kniznicného systému do medzinarodnych kniznicnych a
informacnych systémov a sieti (elektronizacia a internetizacia kniznic),

- kontrolovat’ ¢innost’ kniznice.

Za neplnenie niektorych povinnosti moze Ministerstvo kultiry SR ulozit’ zriad'ovatel'ovi pokutu (napr.
za neplnenie povinnosti v zmysle § 12 ods. 2 bod f — zabezpecit' pravidelné doplfiovanie kniznicného
fondu, odbornl evidenciu a spracovanie, ochranu, vyuzivanie a spristupfiovanie fondu), alebo za
neuskutocnenie revizie dokumentov v zakonom stanovenej lehote.

Zriad'ovatelom obecnej kniznice je obec, ktord po predchadzajiucom schvaleni obecnym
zastupitel'stvom zriad'uje svoju kniznicu bud’ ako pravnick( osobu (zriedkavo), ako organizacny Utvar
pravnickej osoby zriadenej obcou, napr. miestneho kultdrneho strediska, alebo ako organizacnu zlozku
obecného Uradu.

Skolska kniznica je sucastou zakladnej alebo strednej Skoly, sliZi predovietkym na informacéné a
dokumentacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacej cinnosti a vychovno-vzdelavacieho procesu sSkoly,
avsak so suhlasom zriad'ovatela moze plnit’ funkciu verejnej kniznice a plnit’ aj mimoskolské knizni¢no-
informacné sluzby. V praxi zaznamendavame skor opacnu situaciu, ked’ ma verejna kniznica umiestnenu
svoju pobocku v Skole a tato pini aj funkciu Skolskej kniznice.

V minulosti nebolo neobvyklé zlucovanie Skolskych a obecnych kniznic do jedného celku napr. z
priestorovych dovodov, v zaujme poskytovania profesionalnych knizni¢no-informacnych sluzieb a
participacia skoly i obce na doplfiovani knizni¢nych fondov. V sicasnosti, po prechode zriad'ovatel'skych
kompetencii k zakladnym Skolam na obce opat’ oziva tato myslienka najma pre nedostatok financnych
prostriedkov na adekvatne zabezpelenie dvoch kniznic v jednej obci. Pri vytvoreni vyhovujlcich
podmienok, Ci uz priestorovych, personalnych i financnych pre plnenie Uloh oboch typov kniznic moéze
byt’ takéto spojenie funkéné.

Financovanie kniznic

Financné zabezpecenie kniznice je jednou z povinnosti zriad'ovatela, ktord mu v § 12 ods. 2 pism. d/
uklada zakon ¢. 183/2000 Z. z.

Financné zdroje kniznice mézeme rozdelit’ na primarne a sekundarne.

Primarne zdroje su prostriedky z rozpocCtu zriad'ovatela. Obecné kniznice zvacSa nemaju pravnu
subjektivitu, rovnako ako Skolské kniznice, preto naklady na ich prevadzku, vratane prostriedkov na
doplnovanie kniznicnych fondov a na mzdy rozpoctuje zriad'ovatel. Knihovnik by mal zriad'ovatel'ovi
predlozit’ plan cinnosti na nasledujuci rok a ako podklad k spracovaniu celkového rozpoctu zriad'ovatel'a
vypracovat' aj navrh na doplfovanie kniznicnych fondov. Konkrétne kolko knih planuje kniznica
zakupit, aké periodika s vycislenim sumy, pripadne sformulovat’ poziadavku na kancelarske potreby,
technické vybavenie kniznice, na elektronizaciu knizni¢no-informacnych sluzieb alebo na jej
internetizaciu (cenovl kalkulaciu na tento Ucel pomoze vypracovat’ regionalna kniznica).



Sekundarne zdroje su

a/ vlastné prijmy z kniznicnej Cinnosti, ako su registracné poplatky, poplatky za nedodrzanie vypozi¢nej
lehoty, za stratené knihy, za stratu Citatel'ského preukazu, pripadne za Specidlne sluzby, ako je
vyuzZivanie internetu, kopirovanie dokumentov, rezervacia dokumentov (plati pre obecné kniznice) MVS.
Ceny musia byt upravené v kniznicnom a vypozicnom poriadku. Vyberanie poplatkov za jednotlivé
absencné Ci prezencné vypozicky je porusenim § 15 ods. 2 zakona o knizniciach.

b/ mimorozpoctové zdroje

- Statne ucelové transfery a programy (napr. grantovy systém MK SR, pre Skoly Projekt Infovek na
internetizaciu skal),

- granty z regionalnych alebo miestnych komunitnych fondov,

- dotacie, granty od nadacii alebo obcianskych zdruzeni (napr. Nadacia otvorenej spolocnosti, Hodina
detom, pre obce Ekopolis, nadacie jednotlivych Skol), o ktoré sa kniZznica uchadza na zaklade
predlozeného projektu na vlastni aktivitu alebo ako institicia participujuca na spolo¢nom projekte
viacerych organizatorov. Vzhl'adom na to, Ze niektoré nadacie podporuju len mimovladne (nestatne)
subjekty, je uzito¢né, pokial’ uz v obci alebo na skole nie je, zalozit’ vlastné obcianske zdruzenie,

- dary od miestnych spolkov (napr. urbarskych spolocenstiev) a cirkevnych institucii,
- vynosy z obecnych alebo Skolskych kultirnych podujati, - dary od sukromnych o0sob — mecenasstvo
(nemysli sa tym darovanie starsich knih, ktorymi ¢asto kniznice kompenzuji nedostatocné prostriedky
na doplnovanie knizni¢nych fondov),

- sponzoring — sponzorské dary vo financnej alebo materialnej forme (napr. knizny dar z vydavatel'stva,
vypoctova alebo ina technika, material na balenie knih, toner do kopirovacieho stroja, moze to vSak
byt' akykol'vek iny tovar, ktory kniZnica vyuZije pri svojej Cinnosti alebo pri kultirno-spolocenskych
podujatiach, ako su ceny do sUtaze, papier na vytlaCenie pozvanok, obalky, diplomy, obcerstvenie,
dalej to moze byt aj Uhrada niektorej sluzby — postovného a pod.),

- dalSie potencionalne zdroje su podporné programy Eurdpskej Unie,
(pre Skoly ale aj pre samospravy napr. vzdelavaci program Socrates),

- granty z komunitarnych predvstupovych programov (do r. 2004), ako napr. Kultdra 2000, Mladez,
- §trukturalne fondy (po vstupe Slovenska do EU, r. 2004-2006).

.....

financ¢na spoluticast’ hlavného organizatora, resp. aj spolupracujlcich institucii a partnerov z clenskych
krajin Eurdpskej unie, ale treba sa o ne usilovat’ prostrednictvom spoloc¢nych obecnych a Skolskych
projektov.

Literatdra:
Sakalova, Elena. Kniznicny manazment. Bratislava : SITK-Centrum VTI SR, 1995. 190 s.



KniZni¢ny fond

Jana Briitova

Kniznica J. Fandlyho, Trnava

Mgr. Marta Skalkova

KniZnica P.O. Hviezdoslava, Presov

Dobra praca kniznice a kvalitné sluzby zavisia od skladby knizni¢ného fondu a pre jeho pouzivatel'ov
zrozumitel'ného organizovania a stavania.

Knizni¢ny fond je subor vybranych, usporiadanych, spracovanych, uchovavanych a priamo fyzicky
spristupniovanych dokumentov v sulade s funkciami informacného systému, ktorého su sucastou. 1)

Charakteristika kniznicnych dokumentov

Zakladnou stavebnou jednotkou knizni¢ného fondu je kniznicny dokument. Kniznicny dokument je
kazdy dokument, ktory je zaevidovany v prirastkovom zozname kniznice.

Dokument je informacny pramen tvoreny nosiCom informacii v podobe hmotného predmetu a
informaciami alebo mnozinou dat, ktoré su na fom fixované a formalne a obsahovo usporiadané.1)

Podl'a toho, akym spdsobom je informacia na nosici zaznamenand, ¢lenime dokumenty na:
a) pisomné
b) obrazové
c) zvukové
d) audiovizudlne
e) strojom Citatelné.
a) Pisomné dokumenty su vytvorené pisomnym zaznamom. Vnimame ich zrakom.

b) Obrazové dokumenty su kresby, malby, fotografie, mapy, atlas, albumy, plany atd’. Vnimame ich
zrakom.

¢) Zvukové dokumenty su informacie zaznamenané na Specialnych nosi¢och. Vnimame ich sluchom.
Na ich reprodukciu potrebujeme technické zariadenie. Su to napr. gramofonové platne, magnetofénové
pasy, kompaktné disky, atd'".

d) Audiovizualne dokumenty obsahuji zaroven obraz aj zvuk. Vnimame ich zrakom aj sluchom
sucasne. Na ich reprodukciu potrebujeme technické zariadenie. SU to napr.: zvukovy film, videofilm,
videoklip, DVD, videokazeta atd'.

e) Elektronické dokumenty. Su to informacie zaznamenané na fyzickych pamatovych médiach, na
ich spristupnovanie je potrebny pocitac. Su to napr.: pocitacové programy, databazy na CD ROM, pIné
texty, elektronické knihy a pod. Dalej sem patria elektronické dokumenty, ktoré nie sti zaznamenané na



fyzickych pamat'ovych médiach, ale su pristupné len prostrednictvom pocitaca a prislusnej siete
(internet).

Kniznic¢ny fond malej kniZnice spravidla obsahuje tieto typy dokumentov:
- knihy,

- noviny a casopisy,

- audiovizualne dokumenty,

- elektronické dokumenty.

Podl'a komunikacnej funkcie mézeme dokumenty rozdelit’ na dve skupiny:
- nducné dokumenty,

- umelecké a kultdrne dokumenty.

Naucné dokumenty obsahuju informacie z oblasti vedy a vyskumu, vyrobnej, stavebnej alebo
hospodarskej cinnosti, zo spolocenského, kultirneho, politického zivota. M6zu byt vSeobecné alebo
Uzko Specializované, popularizacné alebo odborné. Ide o vedecké a vyskumné spravy, vedecké a
odborné casopisy, ucebnice, encyklopédie, vykladové alebo jazykové slovniky, odborné prirucky, normy
a patenty, legislativnhe dokumenty atd'.

Umelecké a kultirne dokumenty zaznamenavaju informacie vytvorené umeleckou c¢innost'ou a
propaguju umelecké a kultirne artefakty a aktivity. SU to napr.: krasna literatira pre deti a pre
dospelych, umelecké vizualne zobrazenia, zvukové zaznamy hudby alebo prednesu umeleckého textu,
filmy, umelecké kataldgy atd'.

Budovanie kniznicného fondu

KniZznica musi budovat’ kniznicny fond podla miestnych podmienok. Kvalita kniznicného fondu
nezavisi od jeho velkosti, ale od jeho obsahu a aktualnosti.

Zakladné pravidla budovania knizni¢ného fondu:

- zastUpenie vsSetkych druhov a typov dokumentov tak, aby vyhovovali potrebam a poziadavkam
pouzivatelov,

- pravidelné doplfiovanie fondu novymi titulmi,

- pravidelné vyrad'ovanie zastaranych, poskodenych a opotrebovanych dokumentov.

Budovanie knizni¢ného fondu zahfia:
- stanovenie profilu knizni¢ného fondu,

- vytvorenie systému Ciastkovych fondov,



- doplnovanie knizni¢ného fondu,
- aktualizaciu knizni¢ného fondu.

Suhrn znakov a charakteristik, ktoré urcuju vlastnosti kniznicného fondu (obsah, Struktura) sa v
odbornej terminoldgii nazyva profil knizniéného fondu. 1)

Stanovenie profilu knizniéného fondu kniznice zavisi od konkrétnych podmienok v mieste posobenia
kniznice — demografické, narodnostné, vzdelanostné, kultirne zloZenie obyvatelov, ich socidlne a
ekonomické zazemie. Suhrn tychto znakov mozeme nazvat’ aj regionalne charakteristiky. Maju vplyv na
informacné, vzdelavacie a kultirne potreby potencidlnych pouzivatelov. V Skolskych knizniciach musi
profil zohl'adrfiovat’ v prvom rade ucebné osnovy. Ak v obci ¢i Skole existuje spolo¢na kniznica, ktora
slizi tak potrebam skoly ako obyvatel'ov obce, musi profil zodpovedat’ tejto skutocnosti.

Profil kniznicného fondu malej kniznice:

- slovenska literatira pre deti a mladez a pre dospelych,
- zdkladné diela svetovej klasickej a sucasnej literatiry pre deti a mladez a pre
dospelych,
- vSeobecné encyklopédie, naucné, jazykové a vykladové slovniky a prirucky,
- vyberovo popularizatné publikdcie z oblasti filozofie, psycholdgie, pedagogiky,
etiky, zdravovedy, techniky, jazykovedy, umenia a Sportu, dejin Slovenska a svetovych dejin,
- regionalna literatlra a regionalne noviny a ¢asopisy,
- vyberovo celostatne noviny a casopisy,
- vyberovo elektronické dokumenty,
- vyberovo audiovizualne dokumenty.

V Skolskych knizniciach profilujeme fond najma s dorazom na doplnkové citanie k jednotlivym
vyucovacim predmetom a informacnu vychovu.

Specidlne poziadavky pouzivatelov mozno uspokojit’ prostrednictvom medziknizniénej vypozicnej
sluzby.

Struktaru knizniéného fondu urcuje najma:

- obsahova skladba dokumentov vo fonde. V sUcasnosti neexistuje Ziadna norma, ktora by u nas
stanovovala percentudlne zastUpenie naucnej a krasnej literatiry v kniznicnom fonde a zastupenie
literatiry pre deti a pre dospelych. V praxi musime vychadzat' z miestnych podmienok — pocet
Skolopovinnych deti, pocet Studujucej mladeze, pocet obyvatelov v produktivnom veku, narodnostné
zloZzenie obyvatelov, atd. Podla smernic IFLA pre Skolské kniznice by 60 % fondu mala tvorit’
popularno-naucna literatdra, ktora suvisi s u¢ebnymi osnovami,

- skladba dokumentov podla formalnych kritérii. Z typologického hl'adiska maju najvysSie zastipenie
knihy. Jazyk dokumentov musi zodpovedat’ narodnostnému zloZeniu obyvatelov alebo ziakov. Pocet



exemplarov jednotlivych titulov zastipenych vo fonde zavisi od finanénych podmienok kniznice. Pri
nakupe viacerych exemplarov z jedného titulu musime dokladne zvazovat’ o aky titul ide. Dva
exemplare odporic¢ame kupovat’ iba pri doplnkovom Ccitani Ziakov. Pocet objednanych titulov novin a
Casopisov taktiez zavisi od miestnych podmienok. Do kniznice, ktora je otvorena jeden alebo dvakrat
do tyzdna, nema vyznam objednavat’ dennu tlac, ale iba tyZzdenniky alebo mesacniky. Kniznica by mala
objednavat’ asponi dva tituly.

Rozsah kniznicného fondu sa stanovuje podla poc¢tu obyvatelov v mieste posobenia kniznice.
Existuju medzinarodné odporucania pre verejné kniznice stanovené IFLA v Smernici pre rozvoj sluzieb
verejnych kniznic, ktord odporuca 1,5 az 2,5 knizni¢nych dokumentov na 1 obyvatela. Na Ziaka by malo
byt 10 knih, najmensia Skola by mala mat’ minimalne 2500 relevantnych dokumentov.

Knizni¢ny fond tvoria viaceré Ciastkové fondy, ktoré sa od seba odliSuju:

- obsahom: krasna literatira (beletria, poézia, drama atd’.), naucna literatara,
- urenim: pre deti, pre dospelych,
- spbsobom vyuzivania:
absencné poziciavanie domov,
prezencné poziciavanie v priestoroch kniznice,
archivne fondy,
- poslanim: relax, vzdelavanie,
- typom dokumentu.

Kniznica vytvara Cciastkové fondy podla prostredia, v ktorom pracuje. Vacsinou ide o: Knizny
fond malého rozsahu nemusime clenit' na mnoho ciastkovych fondov. Staci zakladné rozdelenie podla
obsahu a veku:

- krasna literatura pre deti (napr. prdza, poézia ...),
- naucna literatura pre deti,
- doplnkové Citanie Ziakov podla vyucovacich predmetov.
- krasna literatdra pre dospelych (napr. préza, poézia, drama ...),
- naucna literatdra pre dospelych.
Fond casopisov zahfia vSetky periodické publikacie, ktoré do kniznice dochadzaju.

Ukoncené rocniky periodik sa spravidla skompletizuju a uchovavaju. Nové Cisla novin a Casopisov sa
okamzZite poskytuju pouZivatel'om, zvycajne sa nepoziciavaju domov.

Audiovizualny fond tvoria obrazové, zvukové alebo obrazovo-zvukové dokumenty. Na jeho
spristupfiovanie  potrebujeme prislusné technické zariadenia - magnetofén, CD-prehravac,

.....

Prirucny fond obsahuje vSeobecné a odborné encyklopédie, vykladové a jazykové slovniky,
Specialne prirucky a pod. Su to knizni¢né dokumenty, ktoré by mali byt’ vzdy k dispozicii pouzivatelom,
a nemali by sa pozi¢iavat domov. V Skoldch m6zu mat’ priru¢né kniznice aj jednotlivé odborné
kabinety.



Fond regionalnej literatury tvoria dokumenty, ktoré zaznamenavaju kultirny, spolocensky,
historicky, zemepisny a hospodarsky vyvoj daného regionu (obce, Skoly), informuju o vyznamnych
osobnostiach, ktoré sa v regione narodili, posobili alebo zomreli a o ich cinnosti, o organizaciach a
institaciach, ktoré v regidne posobia alebo posobili, vyznamnych udalostiach a pod. Do tohto fondu
patria aj miestne a regionalne noviny a Casopisy. Je to fond ktory trvale uchovavame a kniznica by
mala zabezpelit' jeho dostatoénd ochranu. Preto by mal byt ureny len na prezencné poziCiavanie.
Kniznica by sa mala snazit’ ziskat' regionalne dokumenty do svojho fondu v ¢o najvacsej uplnosti. V
obecnych knizniciach sa stava vyznamnym pramenom k dejinam obce.

Fond elektronickych dokumentov tvoria dokumenty na fyzickych paméatovych médiach, ktoré su
vlastnictvom kniznice. Elektronické dokumenty, umiestnené na vzdialenych pocitacoch, ku ktorym si
kniznica zabezpecila pristup zakdUpenim licencie alebo volne dostupné dokumenty zverejnené na
webovych strankach organizacii, institdcii nie si sucast'ou fondu kniznice.

Doplnovanie knizni¢ného fondu

Ak nie su stanovené jasné pravidla doplfiovania, doplfovanie kniznicného fondu je subjektivnou
zalezitostou. Stdva sa zavislym od intelektudlnej, vzdelanostnej a profesijnej Urovne knihovnika.
Kvalitné doplfiovanie musi reSpektovat’ podmienky prostredia, v ktorom sa fond vytvara a vyuziva.

Zakladné podmienky doplnovania musia byt jasne formulované a zaznamenané v zasadach
doplnovania.

Zasady doplfiovania su instruktivnym dokumentom, v ktorom kniznica formuluje dlhodobu koncepciu
vytvarania kniznicného fondu, vymedzuje ramcové kritéria vyberu ziskanych dokumentov a uréuje
zasadné rieSenia niektorych d‘alSich otazok suvisiacich s akvizicnym procesom. 2)

Zasady doplnovania maju spravidla tri Casti. Prva Cast’ obsahuje funkcie a konkrétne Ulohy kniznice,
charakterizuje pouzivatel'ské zazemie a jeho informacny potreby. Vo vztahu k fondu obsahuje
orientacné Udaje o jeho Cleneni (pre dospelych, pre deti,...), charakteristiku jednotlivych ciastkovych
fondov . Druhda cast obsahuje podrobné vymedzenie tematickych, typologickych, jazykovych,
geografickych a chronologickych charakteristik dokumentov. V tejto Casti uréime rozsah jednotlivych
tematickych skupin z hl'adiska Uplnosti, & Sirky vyberu. Daldia ¢ast’ zésad obsahuje Udaje o pocte
exemplarov jednotlivych titulov. Knihovnik by mal kazdy rok podla financnych moznosti kniznice a
zasad dopliovania konkretizovat’ plan dopliovania. Mal by si nad kazdym titulom, ktory zamysla kupit’
odpovedat’ na otazky:

- zodpoveda svojim obsahom profilu knizni¢ného fondu?
- je Specifikovany z hl'adiska Skolskych osnov a vzdelavacich metdd skoly?
- zodpoveda potrebam a zaujmom obecnej a Skolskej komunity?

- zaujme viacerych pouzivatelov alebo svojim Specidlnym obsahom bude vyuzity len Gzkym okruhom
pozivatel'ov?

- maju informacie, ktoré obsahuje dlhodobejsi vyznam?



- zodpoveda cena knihy jej kvalite?

Kniznica si moéze so suhlasom zriad'ovatela konstituovat’ komisiu pre vyber a doplfiovanie fondov.
Takto sa zabezpeci priama Ucast’ pouzivatelov (i zriad'ovatelov) pri formovani fondu kniznice. V
Skolskych knizniciach odporuc¢ame Ucast pedagdgov, ziakov i rodiov v takejto komisii.

Sposoby ziskavania knizni¢ného fondu

a) Kapa je najrozSirenejSim zakladnym zdrojom doplfiovania. Kipou ziskavame knihy, periodika a
iné Specialne druhy dokumentov, ktoré su dostupné na kniznom trhu. Knihovnik priamo ovplyviuje
vyber dokumentov z hl'adiska ich druhu, hodnoty, Urovne i mnozstva. Aby doplfiovanie fondu bolo
sustavné a systematické, knihovnik si podla svojich moznosti zvoli sp6sob, akym bude nakup
realizovat’. Moze to byt

- priamym vyberom a kipou v hotovosti alebo na faktiru s dodacim listom vo
vybranej predaijni,

- objednavkou priamo vo vydavatel'stve na zaklade edic¢ného planu, ponukového listu atd'.,
- priamo od distributorov, ktori navstevuju kniznice,

- Clenstvom v edicii niektorého vydavatel'stva, ktoré zabezpecuje okamzité zaslanie dokumentu po
vydani.

ESte pred samotnym objednanim je velmi dolezity vyber titulov a dokumentov, ktoré s na kniznom
financného prispevku, ktory dostane na nakup od zriad'ovatela. Dokumenty vyberame a vyhl'adavame
aj z roznych dalSich dostupnych zdrojov informacii ako su knizné trhy, veltrhy, vystavy plagaty, letaky,
zoznamy noviniek, vratane prehladov kniznych noviniek v rozhlase a televizii, recenzie v médiach.
Vyuzivaju sa aj rézne elektronické zdroje (Slovenska narodna bibliografia) a internet, ktory umozniuje
vybavit' aj elektronickli objednavku. Ddlezité su informacie o novych knihach od pouzivatelov, lebo
prave tak najl'ahsie ziskame informacie o ich zaujmoch a potrebach.

Pri periodickej tlaCi vychadzame taktiez z potrieb a zaujmov pouzivatel'ov a objednavame ju priamo
od vydavatela alebo prostrednictvom distribltorov, najvhodnejSie v septembri — oktdbri bezného roka
na obdobie nasledujlceho roka.

Kazdu objednavku musime starostlivo evidovat'. Kopie pisomnych objednavok preto zakladame podla
datumov a po dodani zasielky kontrolujeme ich Uplnost, pripadne zasielku urgujeme. Kazdy dodany
dokument musi mat’ sprievodny list (fakttru, dodaci list a pod.), ktory je zaroven Gctovnym dokladom.
Po prijati dodavky musime:

- porovnat’ objednavku s dodavkou titulov a po¢tom exemplarov,
- porovnat’ faktiry s dodavkou z hl'adiska spravnosti Uctovania,

- zistit’ ¢i je vytlacok bezchybny.



V pripade akychkol'vek zistenych nedostatkov uplatiujeme reklamaciu. Po verifikacii knihovnik
bezchybné dokumenty opeciatkuje, zaeviduje do prirastkového zoznamu a knihovnicky spracuje. Kazdy
dokument dostane pri evidencii v prirastkovom zozname svoje prirastkové Cislo, ktoré sa zapiSe na
sprievodny doklad (faktiru, dodaci list) a pre likvidatora faktiry je dokazom prijatia dokumentu do
majetku kniznice. Sucasne do prirastkového zoznamu zapiSe Cislo dokladu podla Metodického pokynu k
Vyhlaske Ministerstva kulttry Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z.z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti
0 spOsobe vedenia odbornej evidencie, vyrad'ovani a revizii kniznicného fondu v knizniciach.

b) Dary od sukromnych os6b a od roznych institicii su d'alSim spésobom doplfiovania knizni¢ného
fondu, ktory kniznice vyuzivaju. Pri daroch knizni¢nych dokumentov vyberame tituly, ktoré nie su
obsahovo zastarané, multiplicitné, poskodené. Nie vzdy darované dokumenty vyhovuji stanovenému
profilu knizni¢ného fondu a potrebam pouzivatel'ov. Knihovnik moze dar aj odmietnut’. Kazdy dar
riadne zaevidujeme a vyhotovime zoznam alebo preberaci protokol — darovaciu zmluvu alebo listinu s
Udajmi: autor, nazov dokumentu, pocet exemplarov, cena, datum a podpis a peciatka prijemcu a
darcu. Dalej postupujeme podla Metodického pokynu k vyhlaske ¢ 421/2003 Z.z.

o)) Vymena s inou kniznicou alebo instittciou. V malych knizniciach je to vel'mi zriedkavy sp6sob
doplfiovania.

d) Bezodplatnym prevodom tiez moZe ziskat' kniznica dokumenty do fondu. Ide spravidla o
dokumenty z inych kniznic. Ziskané dokumenty nasledne spracujeme v prirastkovych zoznamoch podla
Metodického pokynu k vyhlaske ¢. 421/2003 Z.z.

Vel'kost’ prirastku kniznicného fondu nie je u nas zavazne stanovena. Medzinarodné
odporucania pre verejné kniznice IFLA v Smernici pre rozvoj sluzieb verejnych kniznic hovoria:

Prirastok
Pocet obyvatel'ov
na 1 obyvatela a rok na 1000 obyvatel'ov a rok
do 25000 0,25 250
25000 - 50000 0,225 225
nad 50000 0,20 200

Aktualizacia fondov — vyrad'ovanie

Kniznicny zakon v § 13 hovori, Ze kniznica je povinna vykonavat' odbornu evidenciu, reviziu a
vyrad'ovanie dokumentov z knizni¢ného fondu.

Vyrad'ovanie dokumentov z knizniného fondu je tak isto ako doplfovanie zakladnym
prostriedkom na ich aktualizadciu a priebezné planovité budovanie. V knizniciach, ktoré neplnia
konzervacnu funkciu je vyrad'ovanie pravidelnou stucastou prace. Sucastou starostlivosti o kniznicny
fond je jeho permanentna aktualizacia. Aktualizacia fondov sa niekedy nespravne zamiena s reviziou.
Od revizie sa liSi svojim Ucelom a pravidelnost'ou. Pri nej sa zameriame na profilaciu a aktualizaciu




fondu, obsahovl narocnost, zastaranost, ucelnost’ uchovavania, vyuzivanie pouZzivatel'mi. Pri
aktualizacii fondov sa teda zameriavame na obsah knizni¢ného fondu so zamerom skvalitnenia
knizni¢no-informacnych sluZieb. Pri revizii porovnavame evidencny stav so skutoénym stavom fondu.
Vyrad'ovat’ mézeme aj pri priebeznej aktualizacii, aj pri revizii.

Pri vyradovani postupujeme podla Vyhlasky MK SR ¢. 421/2003 Z.z. ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o spbsobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii kniznicného fondu v
knizniciach a prislusnej metodiky.

Pri vyrad'ovani nauénych dokumentov berieme do Uvahy profilaciu a obsahovu stranku, ¢i dany
odbor je dostatocne pokryty novsou literatirou, ¢i je obsah aktudlny, alebo ¢&i zodpoveda osnovam a
zameraniu Skoly.

Hlavnym kritériom pri vyrad'ovani beletrie je pocet vypoziCiek, hodnota diela, poradie vydania a i.

Vo fonde pre deti najCastejSie berieme do Uvahy pocet vypoZiciek a opotrebovanost.
Pri vyrad'ovani postupujeme podl'a Metodického pokynu k vyhlaske ¢. 421/2003 Z.z.

Vyradené knizni¢né jednotky kniznica ponukne inym kniZniciam, prednostne knizniciam, ktoré maju
konzervacnu funkciu — vedeckym, potom ostatnym. Az ked' tieto kniznice neprejavia o vyradené
dokumenty zaujem, m6zu sa ponuknut’ na predaj na burzu alebo odovzdat’ do zberu.

Revizia kniznicného fondu

Reviziu realizujeme podl'a Metodického pokynu k vyhlaske €. 421/2003 Z.z. Fyzickd reviziu mozeme
vykonavat’ niekolkymi sposobmi:

1. Pomocou revizneho kataldogu, ak ho kniznica buduje a kontrolnych listkov. V praxi jeden Clen
reviznej komisie vybera dokument, precita prirastkové Cislo, autora, nazov a ostatné Udaje, druhy
na listku k revidovanému dokumentu porovna spravnost’ Udajov s prirastkovym zoznamom a
oznadi listok peciatkou a zapisom Rev. + prisl. rok.

2. Pomocou reviznych harkov a prirastkového zoznamu. Na harkoch A4 su Cisla od 0 — 999, pri
prirastkovych cislach nad 1000, 2000 a vysSie sa pozivaju rovnaké harky, len ich oznacime
prislusnou tisickou. Postupujeme rovnako ako pri revizii na zaklade revizneho katalégu s tym, ze
Cisla zrevidovanych dokumentov sa preciarknu. Nezdrevidované zostanu prazdne.

3. Pomocou vystupu z pocitaca a revizneho kataldogu. Tento spésob sa pouziva vtedy, ak je
kniznica plne automatizovana a prebehla retrokonverzia knizni¢ného fondu.

Uchovavanie, ochrana a spristupnovanie knizni¢nych fondov

Uchovavanie knizni¢ného fondu je sihrnné pomenovanie Cinnosti a opatreni, ktoré suvisia s fyzickou
organizaciou, umiestnenim, stavanim a ochranou dokumentov, ich cielom je vytvorit optimalne
podmienky pre sucasné i budlce vyuzivanie knizni¢ného fondu.2)



Uchovavanie kniznicného fondu ma vytvorit' vhodné podmienky pre ochranu dokumentov, ¢im
rozumieme zachovanie ich dobrého fyzického stavu, zabezpecenie proti kradezi a proti poskodeniu. Na
druhej strane, zakladnou ulohou kazdej verejnej kniznice je spristupfiovanie kniznicnych dokumentov
pouzivatel'om, ¢im rozumieme priamy kontakt pouzivatela s dokumentom v priestoroch kniznice alebo
aj moznost’ kontaktu pouzivatela s dokumentom v domacom prostredi.

V predchadzajicom texte sme definovali knizni¢ny fond ako Strukturovany celok, tvoreny z viacerych
mensich ciastkovych fondov, ktoré maju rozdielne funkcie a spésoby vyuZzivania, teda aj naroky na
uchovavanie. Stanovime si pravidla pristupu k jednotlivym fondom z hl'adiska uchovavania.

Napriklad:

V malych knizniciach sa spravidla buduje ciastkovy fond regionainych dokumentov. Tieto dokumenty sa
vztahuju k regionu, osobnostiam, udalostiam. Dokumentuju historiu a vyvoj danej lokality ¢i oblasti, Je
v zaujme kniznice i prislusnej komunity uchovavat’ a ochrariovat’ tieto dokumenty. V takom pripade je
mozné obmedzit’ poziciavanie dokumentov len na prezencné a tak znizit’ moznost’ poskodenia.

Aj umiestnenie Ciastkovych fondov v priestoroch kniznice, stavanie dokumentov Ciastkového fondu,
pripadne zariadenie priestoru determinuju pristup pre ktory sa kniznica rozhodla.

Ciastkové fondy uréené na Studijné Gcely a dihodobé uchovévanie by mali byt umiestnené v tichej
zéne, mimo vypozi¢ného bodu, vybavené dostatocnym poctom Studijnych miest, pripadne kopirovacou
technikou. Ak ma kniznica na to podmienky, pristup k nim by mal byt nepriamy, Cize sprostredkovany
knihovnikom.

Ciastkové fondy obsahujlice novinky knizni¢ného fondu, pripadne odportéan literattru pre Ziakov by
mali byt umiestnené v prvom kontakte pouZzivatela s kniznicou, s moznostou priameho fyzického
pristupu k nim.

Priamy fyzicky pristup pouzivatela ku kniznicnému fondu ma pre neho viac vyhod ako nevyhod:

- v prvom rade ma zabezpeCeny slobodny a neobmedzeny pristup ku vSetkym informaciam
obsiahnutym v knizni¢nom fonde,

- ak nenasSiel pozadovany dokument, ma moznost okamzite si vybrat obsahovo podobny
titul, ak je fond stavany tematicky,

- priamo na mieste mo6ze posudit, ¢i hladany (odportucany) dokument obsahovo zodpoveda jeho
potrebam,

- ma moznost’ oboznamit’ sa s dokumentmi aj z inych tematickych skupin,
- ziskava informacie, ktoré mu kataldgy neposkytnd v dostatocnej miere.

Pre kniznicu ma vSak tento spOsob viacero organizacnych a bezpecnostnych nevyhod:
- tym, Ze s dokumentmi manipuluju pouZivatelia, zvySuje sa ich opotrebovanost a moznost
poskodenia,

- riziko kradeze je velmi vysoké. Knihovnik nema pravo urobit’ osobnu prehliadku. Osobnl prehliadku
moze urobit’ len prislusnik policie,



- udrziavanie poriadku v systéme stavania dokumentov v kniznicnom fonde je narocné, pretoze
pouzivatelia volne nardbajui s dokumentmi, ktoré casto nezaloZzia na pbvodné miesto.

Stavanie kniznicného fondu

Pre priame fyzické spristupriovanie knizného fondu je velmi dblezity systém jeho stavania a radenia
dokumentov v ciastkovych fondoch.

Systém stavania musi zabezpedit”:

- prehladnost’ kniznicného fondu nielen pre pouzivatela ale aj pre knihovnika a umoznit’ tak jeho
racionalne vyuzivanie,

- najdenie dokumentu podla signatiry na ur¢enom mieste rychlo a jednoducho, bez straty Casu a
narokov na obsluhu,

- umiestnenie viacerych exemplarov jedného titulu alebo diel jedného autora vedla seba, pri
abecednom radeni, analogicky umiestnenie vsetkych titulov z urcitého odboru vedla seba pri
systematickom radeni,

- podmienky na ochranu a reviziu knizni¢cného fondu.

Kazdy systém stavania knizni¢ného fondu a radenia dokumentov ma svoje vyhody i nevyhody. Musi
vSak zohladrnovat’ urcité faktory ako su: typ kniznice a jej poslanie; funkcie jednotlivych Ciastkovych
fondov; zloZenie Ciastkovych fondov; vyuZzivanie Ciastkovych fondov z hladiska urcenia pouzivatel'om;
priestor, v ktorom je dany fond umiestneny.

Na vyhladanie dokumentu vo fonde je potrebné vediet' tzv. adresu dokumentu signatira.
Signatura je dohovoreny znak urcujuci miesto dokumentu medzi ostatnymi dokumentmi prislusného
fondu; slUzi na zarad'ovanie a vyhladavanie dokumentu, Casto tieZ na evidenciu pohybu. 3) Signatira
sa viaze ku konkrétnemu dokumentu, je sucastou kazdého zaznamu o dokumente v majetkopravnych
evidenciach a kataldgoch. Ma loka¢nu Ulohu, urcuje konkrétne miesto, kde sa dokument nachadza
(oznacenie oddelenia, Ciastkového fondu, regalu,...). Spravidla je kombinaciou pismenného kddu a
Cisla, ktoré dokument dostane pri zaprirastkovani.

Radenie dokumentov v Ciastkovych fondoch méze vychadzat’ z obsahu jednotlivych dokumentov,
vtedy hovorime o vecnom radeni. Ak je pouzity niektory iny spolo¢ny znak dokumentov, hovorime o
mechanickom radeni.

V stcasnej praxi kniznic sa najCastejSie pouzivaju tieto spdsoby radenia:

- vecné (systematické a predmetové)

- formalne (abecedné, formatové, prirastkové, poradové, chronologické a geografické,

- kombinované (skupinové). 3)

Na Slovensku je vo verejnych knizniciach najrozSirenejSie systematické radenie podla vednych
odborov. Pri systematickom radeni sa dokumenty usporaduivaji podla vopred vypracovanej klasifikacie
na zaklade obsahu. Tymto sposobom sa dokumenty rovnakého alebo podobného obsahu dostanu do



ucelenych tematickych skupin. Jednotnd klasifikacia pouzivana vo viacerych knizniciach je vel'mi
vyhodna pre pouzivatelov aj pre samotné kniznice. Na Slovensku sa pouziva Medzinarodné desatinné
triedenie, ktoré ma tieto hlavné triedy:

0 — VSeobecnosti

1 — Filozofia

2 — Nabozenstvo

3 — Spolodenské vedy. Statistika. Politika. Ekonomika. Ekonomické vedy. Pravo. Verejna
sprava. Vojenstvo. Socialna starostlivost’. Vychova. Narodopis

4 — Neobsadena

5 — Matematika. Prirodné vedy

6 — Aplikované vedy. Medicina. Technika

7 — Umenie. Umelecky priemysel. Fotografia. Hudba. Hry. Sport
8 — Jazykoveda. Filoldgia. Krasna literatlra. Literarna veda

9 — Zemepis. Geografia. Biografia. Dejiny

Vyhody systematického radenia dokumentov:

- ul'ahcuje orientaciu vo vol'ne pristupnom fonde dotvaranim a podporou tematickej Struktiry fondu,
- pouzivatel'ovi aj knihovnikovi umoZziuje oboznamit' sa s celou tematickou triedou,
- umozniuje okamzite nahradit’ vypozi¢any titul inym titulom podobného obsahu.

Nevyhodou je narocnost’ na priestor a pracnost. Vzdy treba ratat’ s urcitym volnym priestorom na
zaradenie novych dokumentov do tematickej triedy. Po uréitom case sa kniznica nevyhne presunom
dokumentov v policiach a regaloch.

Daldou nevyhodou je, Ze dokumentom sa zvycajne prideluje spolo¢nd skupinové signatura, ktord
vyjadruje len klasifikacnu triedu a tym sa stava fond neprehladny.

Druhym najrozsirenejSim sposobom radenia dokumentov je abecedné radenie. Radiacim znakom
byva priezvisko autora. V pripade, Ze dokument nema autora, je radiacim znakom nazov.
Abecedné radenie dava konkrétnemu fondu logiku, nakolko radiacim znakom je autor — p6vodca,
ktory Casto byva aj vyhladavacim kritériom. Ma vyznam najma pri Ciastkovych fondoch beletrie.
Pouzivatel'ovi ponuka moznost/ najst’ diela jedného autora vedla seba.
Kombinacia systematického a abecedného radenia je najvhodnejSim sp6sobom radenia

Napriklad:
Nasa priroda — NAS 502 — oznacenie na chrbte knihy, ktord je na polici abecedne zaradend medzi inymi
dokumentmi z triedy 502. Hlavné triedy su vyznacené na viditelnom mieste na bocnej strane regalu.

Dalsimi sposobmi radenia dokumentov sa nebudeme zaoberat/, pretoZe sa v praxi malych kniznic
vyskytuju pomerne zriedkavo.



Dokumenty ukladame do regalov zl'ava doprava, vzpriamene. Ak je kniha Sikmo, po dlhSej dobe sa
moze zdeformovat’ vézba. Na konci neliplného radu pouZivame podpery, ktoré drzia knihy vzpriamené.

Dokumenty vel'kého formatu ukladame lezato, vo vodorovnej polohe, viacero kusov na seba.

Priestorové naroky kniznicného fondu

- pocet zvazkov knih na 1 m police 20 — 40 zvazkov
(pre I'ahsiu manipulaciu s dokumentmi vyuzit' maximalne 80% police)

- pocet zvazkov knih na 1 m2 plochy:
pre dospelych 100 — 130 zv. (regal 5-6 polic)
pre detské oddelenia 70 — 90 zv. (regal 4 police)
- pocet Casopisov na 1 m police 4 — 5 titulov
- poCet zvazkov Casopisov na 1 m2 plochy 70 — 90 zv.
- minimalna osova vzdialenost’ medzi regalmi 150 cm

Majetkopravne evidencie a knizni¢né spracovanie dokumentov

Majetkopravne vztahy v kniznici upravuje zakon ¢. 183/2000 Z. z., ktory vymedzuje hlavné Ulohy
kniznic, ich poslanie, funkciu, prava a povinnosti.

Odovzdavanie a preberanie kniznice

Pri zmene knihovnika z akéhokol'vek dovodu je potrebné vykonat reviziu, na ktorej sa zUcastni
odovzdavajuci a preberajuci knihovnik. Po ukonceni revizie sa vyhotovi protokol o preberani
kniznice, v ktorom sa uvedie reviziou zisteny stav kniznicného fondu s navrhovanymi opatreniami a
hodnotou fondu. Zaroven sa v nom uvedl vsetky majetkopravne evidencné dokumenty, ktoré sa
preberaju, peciatka a klice. Ak kniZznica samostatne hospodari s finanénymi prostriedkami a vedie
pokladni¢nu a Uctovnu agendu, tak tam uvedie stav financnych prostriedkov na Ucte a v pokladni.

Protokol podpiSe odovzdavajlci a preberajlci knihovnik a Statutarny zastupca zriad'ovatel'a. Stcastou
je inventarny supis hmotného majetku kniznice. Novy knihovnik podpiSe pracovni zmluvu alebo
dohodu o vykonani prac.

Majetkopravne evidencie sa vztahuji na knizni¢ny fond a vSetky knizni¢né dokumenty od evidencie,
spracovanie po vymahanie nevratenych dokumentov. V praxi postupujeme podla Metodického pokynu
k Vyhlaske Min. kultiry SR €. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o spdsobe vedenia
odbornej evidencie, vyrad'ovani a revizii kniznicného fondu v knizniciach.

Po verifikacii dokumentov ziskanych do kniznice m6zeme tieto povazovat’' za majetok kniznice,
obce alebo Skoly, ktorej je kniznica sucastou. Ziskané dokumenty slizia na poziiavanie v sulade s
knizni¢nym a vypozicnym poriadkom. Preto ich musime spracovat’ a zaradit’ do fondu.



Kazdy dokument, aby sa stal vlastnictvom kniZznice, musime najskor opeciatkovat’ (adjustacia
dokumentu). Peciatku s ndzvom da vyrobit’ knihovnik alebo zriad'ovatel. Na peciatke je nazov kniznice,
jej sidlo, ak je sucast'ou Skoly / iného zariadenia, aj jeho nazov.

Miesto na peciatku je presne uréené:
- knihu peciatkujeme 3x:

- na rube titulného listu (v dolnej tretine v strede listu; ak tato strana obsahuje rozsiahlejsSi text,
umiestnime  peciatku na iné vhodné vol'né miesto);

- na 17. strane (1. strana druhého vydavatel'ského harku, zlozky knihy) a to Gplne na spodnom okraji
tak, aby sme neporusili text;

- na poslednej strane textu (pred obsahom a prilohami) — tato peciatka oznacuje exemplar a koniec
obsahu textu knihy. RozsiahlejSie knihy peciatkujeme na kazdej nasledujucej stej strane, teda 117,
217, ...atd".

Vol'ne vlozené prilohy, tabul'ky a iné doplnky oznacime rovnako peciatkou. Takto postupujeme aj pri
brozovanych dokumentoch, zbornikoch, hudobninach. Ostatné tlacené dokumenty, ako suU normy,
patenty, mapy a firemna literatdra peciatkujeme na rube titulného listu alebo pravého horného rohu
prvej strany. Elektronické dokumenty, ako st CD ROM, DVD, audio a video kazety peciatkujeme priamo
na obale.

Noviny a casopisy peciatkujeme len raz, v pravom hornom rohu prvej strany. Po zviazani rocnika
postupujeme ako pri kniznom dokumente.

Peciatka moze byt doplnena dalSimi Udajmi, ako je prirastkové Cislo, signatura, predmetové heslo a
triediace znaky MDT. Vzdy vSak na rub titulného listu zapiSeme prirastkové Cislo.

Pri evidencii dokumentov postupujeme podla Zakona o knizniciach ¢. 183/2000 Z. z. a Vyhlasky
Min. kultdry SR €. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia odbornej
evidencie, vyrad'ovani a revizii kniznicného fondu v knizniciach a podla citovanych metodickych
pokynov.

Tieto dokumenty urCuju zakladné pravidld zaobchadzania so vsSetkymi druhmi dokumentov v
knizniciach od ich ziskavania a knihovnik by ich mal mat’ stale k dispozicii. Pre kazdi evidenciu je
potrebné stanovit' si jednotku vykazovania. V knizniciach pri evidovani fondu je to knizni¢na
jednotka — skratka kn.j. Pod tymto pojmom rozumieme zvdzok. To znamena, ze knizni¢nou a teda
zaroven evidencnou jednotkou je jeden samostatny vytlatok monografie, kazdy zvazok viaczvézkového
diela, resp. jeden zvézok zahriiujlci viac samostatnych prac. Pri periodickych tlacovinach je to zviazany
rocnik urcitého titulu. Samostatne vydané mapy, normy, plagaty, reprodukcie a pod. su osobitnymi
knizni¢nymi jednotkami. Vynimkou moéze byt iba evidencia mikrofilmov, pri ktorych je kniznicnou
jednotkou celé dielo, i ked’ je zaznamenané na niekol'kych mikrofilmovych zvitkoch.



Spristupnovanie informacii o fonde. Katalégy. Kartotéky

Dobra organizacia fondu je zakladnym predpokladom efektivneho vyuzivania informacii. Kazda
kniznica, aby umoznila rychlu a prehl'adnu orientaciu vo svojom kniznicnom fonde, buduje informacny
aparat kniznice. Sucast'ou informacného aparatu a tradiénymi nastrojmi organizacie fondu su katalogy
a kartotéky. K nim pribudli poditatové bazy dat, ktoré postupne nahradzaju a dopifiaju tradi¢né
kataldgy v knizniciach.

Kazdy knizni¢ny dokument, teda kniha, periodikum, audiovizualny alebo iny dokument, ktory kniznica
vlastni, je primarnym informacnym pramenom. Katalégy a kartotéky su sekundarne informacné
pramene, ktoré odkazuju na primarny pramen, Cize knizni¢ny dokument.

Kataldgy, kartotéky a bazy dat obsahuju zaznamy o dokumentoch, ktoré kniznica vlastni. Bazy dat,
ktoré obsahuju zaznamy o dokumentoch, alebo piné texty dokumentov, ktoré kniznica nevlastni, ale
vyuziva v informacnom procese su cudzie bazy dat.

Pri vyhladavani je dblezitym prvkom lokacny Udaj kniznice — spravidla signatira, ktora odkazuje na
prislusné miesto dokumentu na polici. Katalégy a kartotéky teda umoziuju pouzivatelom pristup k
informaciam o hladanych dokumentoch z viacerych hladisk, kniznice preto buduju rozne typy
kataldgov a kartoték.

Budovanie kataldgov v kniznici

Aby sa knizni¢ny fond mohol dostatoCne vyuzivat, musi mat’ knihovnik, ale aj pouzivatel’ prehl'ad o
tom, €o sa v kniznici nachadza. Pre rychlu orientaciu vo fonde a vyhl'adavanie informacii slizia
kataldgy. V sucasnosti mozu byt' v klasickej listkovej alebo v elektronickej forme. V strucnosti by sme
kataldg mohli charakterizovat’ ako zoznam dokumentov (knih, hudobnin, audiovizualnych dokumentov
atd’.), ktoré sa nachadzaju v kniznici, vytvoreny podla urcitych pravidiel. Vynimkou je suborny kataldg,
ktory obsahuje zoznamy knizni¢nych fondov viacerych kniznic a je pristupny cez internet.

Kniznice obvykle buduju systém kataldgov. Zalezi od typu kniznice, vel'kosti, jej organizacného
Clenenia a Struktury fondov a najma od sluzieb, ktoré kniznica svojim pouzivatel'om poskytuje.

Katalégy plnia v kniznici vel'mi doélezitd informacnu funkciu. Tym, Ze informuji o vSetkych
dokumentoch, ktoré sa v kniznici nachadzaji, umoznuju ich efektivne vyhladavanie. Kataldgy sa
vyuzivaju aj pri vnitornych cinnostiach kniznice ako su akvizicia a revizia.

Kataldgy kniznice umoznuju pouzivatel'ovi:
- ndjst’ dokument, pri ktorom pozna autora, nazov, predmet alebo tému, vedny odbor

- ziskat” informaciu o tom, ¢o ma dana kniznica vo fonde podla urcitého kritéria.



Typy katalogov
Knizni¢né katalégy clenime podla:
1. Sposobu spracovania

- tradi¢ny — manualne spracovany kataldg obvykle v listkovej podobe,
- automatizovany — buduje sa baza prostrednictvom knizni¢ného systému (softvéru).

2. Nosica (formy) katalogizacného zaznamu

- listkovy,
- zvazkovy,
- kataldg na mikromédiu (mikrofilm, mikrofis),
- on line kataldg — zaznam zobrazeny na monitore pocitaca.
3. Pouzitého supisného udaja
- menné katalogy — katalogizacné zaznamy su radené abecedne podl'a mennych zahlavi, napr. podla

mena autora, korporacie, alebo prvého slova z nazvu, ak nie je znamy autor. V malych knizniciach sa
najCastejsie buduje menny autorsky alebo nazvovy kataldg.

- vecné katalogy delime na:

- systematické — zaznamy v nich su radené podla vopred urcenej klasifikacnej schémy,
vychadzajucej z obsahu diela. V Medzindrodnom desatinnom triedeni (MDT) su
vSetky vedné odbory rozdelené do desiatich zakladnych tried, oznacenych Cislicami
0-9, v ramci tried je dalSie podrobnejSie triedenie na oznacenie Coraz uZzSich pojmov.

.....

MDT pouziva v jednotlivych triedach a podtriedach maximalne tri znaky, napriklad:

Trieda 3 — Spolocenské vedy

33 — Ekonomika. Ekonomické vedy
330 — Ekonomické vedy vSeobecne
330.142 — Formy a druhy kapitalu
330.142.211 — Zakladny kapital

- predmetové — zaznamy su radené abecedne podla predmetovych hesiel. Predmetové
hesla tvorime tak, aby vyjadrovali konkrétnu tematiku dokumentu. Pre tvorbu
predmetovych hesiel plati STN 01 0188 Tvorba predmetovych hesiel.

K d'alsim doplnkovym katalégom patria: tematicky, geograficky a pod.

4. Komplexnosti
- Uplné — obsahuju zaznamy o vsetkych dokumentoch, ktoré su vo fonde kniznice,
- Ciastkové — obsahuju zaznamy o casti knizni¢ného fondu,
- siborné — obsahuju zaznamy o fondoch niekolkych kniznic.



5. Urcenia
- sluzobné — pre vnutornu potrebu kniznice,
- pouzivatel'ské — uréené pouzivatel'om kniznice.

6. Typu dokumentov
- kataldg knih,
- kataldg periodik,
- katalog firemnej literatury,
- katalég noriem,
- katalég hudobnin a iné.

V knizniciach sa najCastejSie kombinuju typy katalégov tak, aby zodpovedali potrebam a
poziadavkam pouzivatelom. Nastup pocitaCov a internetu do kniznic sposobil, ze tvorba listkovych
kataldgov je na Ustupe. Kniznice buduju elektronické on line kataldgy zname pod skratkou OPAC
(Online Public Access Catalogue). Je to kataldg, ktory umoziuje pouzivatelom vyhl'adavat’ a ziskavat’
informacie podla viacerych kritérii a ich kombinacii(napr. podl'a mena autora, nazvu, predmetového
hesla, ISBN a pod.). Zaroven umoznuje ziskat’ informacie z réznych typov dokumentov naraz ( napr.
knihy, periodika, audiovizualne a iné dokumenty).

Zaklady a principy budovania kataldgov by mali dobre poznat' nielen pracovnici, ktori kataldgy
buduju, ale aj pouzivatelia kataldgov. Preto je vhodné poskytnit’ pouzivatelom strucny navod na
vyhl'adavanie v katalégoch. Budovanie kataldgov je Cinnost, ktora si vyzaduje sistavnu a permanentnu
pozornost’ knihovnika, ich aktualizaciu a redakciu.

Zakladnou stavebnou jednotkou kaZzdého klasického i elektronického kataldgu je katalogizacny
zaznam, ktory sa vyhotovuje podla prijatych katalogizaCnych pravidiel. (V nasej praxi sa odporuca
pouzivat’ AACR2 a ISBD.)

Proces tvorby zéaznamu je odborna ¢innost’, ktora sa nazyva katalogizacia.
Menna katalogizacia je spracovanie zaznamu o dokumente pre menny kataldg

Vecna katalogizacia je spracovanie zaznamu o dokumente pre predmetové a systematické
kataldgy.

Metodika katalogizacie

Vychodiskom pri tvorbe katalogizacného zaznamu je popisna jednotka. Popisna jednotka je po
stranke obsahovej a formalnej uzavrety celok. Pri tvorbe zdznamu vychadzame vzdy z titulnej strany
dokumentu. Udaje o dokumente dopifiane z tiraze, ktord byva spravidla na konci diela, resp. na rube
titulného listu. Udaje o inore¢ovom dokumente piSeme v jazyku, v ktorom je dokument napisany. V
pripade, ak ide o ini znakovu sustavu ako latinka, prepisujeme ich do latinky (azbuka a pod.).



Rozsah katalogizacného zaznamu podla prvej Urovne popisu Anglo-americkych katalogizacnych
pravidiel (AACR2, rev. vyd. z r. 2002):

Schéma podl'a ISBD:

Hlavny nazov / prvy tdaj o zodpovednosti (aj v pripade, ak nejde o hlavné zahlavie pre osobu). — Udaj
o vydani. — Specifické tdaje (alebo typ dokumentu). — Prvé miesto vydania : prvy vydavatel, datum
vydania. — Rozsah popisnej jednotky. — Pozndmky. — Standardné &islo

Systematicky znak, predmetové heslo

Priklad na popis monografie — tlaceny text (podl'a ISBD):

Inovacie a technicka tvorivost’ / Milan Kovac. — 1. vyd. — PreSov : Michal Vasko, 2002. — 153 s. — ISBN
80-7165-369-1

Priklad zapisu vo formate UNIMARC:

LDR L ANAAANGMAN22LANNNNNANAB QN

010 L $$a80-7165-369-1

100 L $$220031118d2002A " AmAANy0sloc0103~A N ba
1010 L $$aslo

102 L $$aSK

2001 L $$alnovacie a technicka tvorivost’ $$f Milan Kovac
205 L $$al. vyd.

210 L $$aPresov $$cMichal Vasko $$d2002

215 L $$a153 s.

700 1 L $$aKovac $$bMilan $$4070

801 0 L $$aSK $$bMT001 $$c $$gAACR2 $$9unimarc sk
850 L $$aMT001

992 L $$aAMG

Podrobné pravidla spracovania knizni¢nych dokumentov su v tychto publikaciach:

Anglo-americka katalogizacni pravidla. Praha : Narodni knihovna, 1994.

ISBD(G): VSeobecny medzinarodny Standardny bibliograficky popis. Martin : Matica slovenska, 1995.
ISBD(M): Medzinarodny Standardny bibliograficky popis pre monografie. Martin: Matica slovenska,
1995.

ISBD(CF): Medzinarodny Standardny bibliograficky popis pre pocitacové sibory. Martin : Matica
slovenska, 1995.



ISBD(CM): Medzinarodny standardny bibliograficky popis pre kartografické materialy. Martin : Matica
slovenska, 1995.

ISBD(PM): Medzinarodny Standardny bibliograficky popis pre hudobniny. Martin : Matica slovenska,
1995.

STN 01 0195 Bibliograficky zaznam.

Katalogizacia dokumentov v kniznici vyzaduje hlbSie poznatky, ako poskytuje tato prirucka.
Odporucame absolvovanie staze v kniznici s metodickou posobnost'ou a Stadium odporicanej
literatary.

Aktualizacia fondov — redakcia

Pri budovani katalégov musime v prvom rade mysliet' na pouzivatela a vytvarat’ pomocky a prehl'ady
ako s katalégmi pracovat. Budovanie katalégov je dlhorocna zalezitost’ a nekondi len zalozenim listka
do kataldogu. Kvalite kataldgov a spokojnosti pouzivatelov je potrebné venovat’ permanentnu
pozornost’. PoCas procesu budovania kataldgov dochadza k r6znym zmenam, bud’ vonkajsim — ako je
vyvin poznania, zmeny v terminoldgii alebo spoloc¢enské zmeny; vnatornym — moze dojst’ k zmenam v
metodike popisu dokumentov, zmene a Upravam katalogizacnych pravidiel. Aby bol kataldg kvalitny,
treba ho priebezne aktualizovat — redigovat.Redakcia katalégu je teda cinnost zameranda na
aktualizaciu obsahovej naplne a zdokonal'ovanie Struktiry a vonkajSej Upravy kataldgov. Kataldg by
mal byt v stlade s aktualnym stavom knizni¢ného fondu.

Redakciu mbzeme robit’ priebezne alebo retrospektivne. Priebezni redakciu robime sucasne so
zarad'ovanim novych katalogizacnych zaznamov, ak pracovnik, ktory ich zaklada, nahodne najde
nespravne zaloZeny katalogizacny listok. V istych ¢asovych intervaloch robime retrospektivnu redakciu
kataldgu, ktora méze byt

- Uplna alebo generalna,

- vyberova (ked’ sa robi redakcia len casti kataldgov, napriklad tej, ktord je najviac vyuzivana
pouzivatel'mi).

Literatura:
Vyuzivanie informacénych zdrojov. Bratislava : STK-Centrum VTI SR, 1995. 119 s.

Katusc¢ak, D. — Matthaeidesova, M. — Novakova, M. Informacna vychova : Terminologicky a vykladovy
slovnik. Bratislava : SPN, 1998. 375 s.

Novakova, Marta. Uchovavanie knizni¢ného fondu. Bratislava : STK-Centrum VTI SR, 1995. 96 s.

Novakova, Marta. Dopliiovanie kniznicného fondu. Bratislava : Slovenska technicka kniznica, 1982. 156
S.



KniZni¢no-informacné sluzby

Eva Kochanova
Krajskd kniznica L. Stura Zvolen

Zakladnou ulohou a zmyslom existencie kniznice su knizni¢no-informacné sluzby:

a) zakladné knizni¢no-informacné sluzby (absencné a prezencné vypoziCiavanie knizni¢nych
dokumentov, Ustne faktografické a bibliografické informacie) sa zo zakona poskytuju bezplatne;

b) Specidlne knizni¢no-informacné sluzby (najma pisomné bibliografické informacie, reSerse,
medziknizni¢na vypozitna sluzba, pristup k vonkajSim informaénym zdrojom, poskytovanie kopii
kniznicnych dokumentov a pod.) sa m6zZu poskytovat' za primerant Uhradu. Sposob, rozsah a Uhradu
tychto sluzieb upravuje kniznica v knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku (KaVP).

Zakladné kniznic¢no-informacné sluzby

1. Spristupnovanie fondov

Zakladnym dokumentom, ktorym sa riadi spristupfiovanie kniznicnych fondov je kniznicny a
vypozicny poriadok. Vypozi¢ny poriadok moze byt’ sicast'ou knizni¢ného poriadku. Vzorovy knizni¢ny a
vypozicny poriadok je uvedeny v prilohe.

Dokumenty spravidla poziiavame registrovanym pouzivatelom absencne alebo prezencne.
Absencné poziCiavanie znamena, ze pouzivatel si odnesie dokument na urciti vypozi¢nu lehotu,
stanovent v KaVP mimo kniznice. Prezencnu vypozicku realizuje pouZivatel priamo v kniznici,
najCastejSie v Studovni alebo citarni.

2. Poskytovanie informacii
a/ faktografickych
b/ bibliografickych (dokumentografickych)

Faktograficka informacia je kazda odpoved knihovnika na ziadost pouzivatela pozadujiceho
konkrétne Udaje a fakty. Nepatria sem odpovede na otazky o organizacii kniznice.

Bibliograficka (dokumentografickd) informacia odkazuje pouzivatela na dokumenty, v ktorych sa
pozadované informacie nachadzaju.

Knihovnik poskytuje svojim pouzivatelom denne rézne informacie. Najzaujimavejsie, najpracnejSie,
pripadne opakujlice sa si moze uchovavat' na dalSie vyuzivanie napr. vo forme kartotéky. KedZe
oficidlne Statistické vykaznictvo SR vyzaduje aj vykazovanie bibliografickych a faktografickych
informacii, treba si ich evidovat' aj v pomocnych evidenciach.



Specidlne kniZni¢no-informacné sluzby
1. Medziknizni¢na vypozicna sluzba (MVS)

Ak knihovnik malej kniznice nema vo svojom fonde dokument, ktory pouzivatel' nevyhnutne
potrebuje, moéZe poziadat najblizSiu mestski alebo regionalnu kniznicu o jej zapoziCanie
prostrednictvom medzikniznicnej vypozicnej sluzby. Tato sluzba sa realizuje alebo klasicky, postou,
alebo elektronicky. Obe formy predpokladajti vypinenie Ziadanky MVS — oficidlne tlacivo vydava SEVT
11 010 0 a jeho ukazka je prilohou tejto prirucky. Proces MVS sa riadi zakonom ¢. 183/2000 Z. z. a
dalSimi predpismi.

Knihovnik musi pritom reSpektovat’ pokyny kniznice z ktorej dokument pre svojho pouZivatela
vypozi¢al a nesie zan zodpovednost. V suUcCasnosti sa v MVS preferuje poskytovanie nahrady za
dokument — jeho kdpia.

2. Resers

Resers je sUpis zaznamov o dokumentoch alebo ich Casti, pripadne suhrn faktografickych informacii
vybranych podla vecnych a formalnych hl'adisk, ktoré zodpovedaju reSersnej poZiadavke pouzivatela.

Priprava resSerSe predpoklada pristup k databdzam, bibliografiam a inym informaénym pomockam,
ktorymi spravidla knihovnik malej kniZnice nedisponuje. M6ze sa vSak obratit’ on sam, alebo odkazat’
pouzivatela na kniznicu, ktord ma moznosti reSersSnd poziadavku vybavit. Tento druh bibliograficko-
informacnej sluzby si vyZaduje odborné znalosti knihovnika.

3. Reprografické sluzby

V knizniciach, ktoré su vybavené prislusSnou technikou, umoziujeme pouZivatelom ziskat' kdpie
dokumentov, resp. ich Casti, z fondov kniznice. Tato sluzba vSak podlieha autorskému zakonu, ktory
stanovuje aj pravidla kopirovania z dokumentov, ktoré kniznica vlastni. (V Case pripravy prirucky sa
pripravoval novy autorsky zakon, preto neuvadzame jeho citaciu).

Vypozicny proces — metodicky a technologicky postup

Ked' pride pouzivatel prvykrat do kniznice, knihovnik si musi najst’ prefiho dostatok casu.
Mal by spoznat’ motivaciu, zaujem o kniznicné sluzby, kultirnu UGroven, Citatel'ské potreby. Kym
pouzivatel' nad 15 rokov moze vypisat’ prihlasku za Citatela okamzite, mladi do 15 rokov si ju musia
nechat podpisat’ od rodi¢a, ¢ iného zakonného zastupcu. Tym sa rieSi i problém hromadnej
informativnej navstevy Skolskej triedy. Knihovnik prihlasky rozda, ale jednotlivcom sa bude venovat, az

ked’ sa individudlne vratia s potvrdenym dokumentom.

Rozsah a obsah vstupného rozhovoru zavisi od okolnosti. Ak Ziak absolvoval prvu navstevu s
triedou, knihovnik sa méze zaujimat’ o individualne zaujmy a potreby nadejného pouzivatela.



Ak prichadza dieta, ¢i mlady Clovek sam a z vlastnej iniciativy, potrebuje viac informacii o chode
kniznice, o spOsobe a moznostiach jej vyuZivania. Takéto informacie poskytujeme aj novému
dospelému pouzivatel'ovi.

Vo verejnych knizniciach pouzivame 2 druhy prihlasok:
a) Prihldska za pouZivatela kniznice
(vypifia mlddeZ nad 15 rokov a dospely pouZivatel’) (SEVT 11 002 0):
Obr. ¢. 1: Vzor vyplnenej prihlasky a

b) Prihlaska za pouZivatela kniznice do 15 rokov
(vypifiaju rodicia, alebo zakonny zastupca) (SEVT 11 0008 0):
Obr. &. 2: Vzor vyplnenej prihlasky b

Opacné strany oboch prihlaSok obsahuju vyhlasenia, ktoré zavazuju pouzivatelov alebo ich
zakonnych zastupcov k zodpovednosti za pripadné skody sposobené kniznici. Kompenzacie musia byt’
zakotvené v knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku.

Na zaklade riadne vyplnenej a podpisanej prihlasky vystavime pouzivatelovi tzv. Evidencny list
pouzivatela (SEVT 11 009 0). V tomto tlacive sa eviduju vietky realizované vypozicky konkrétneho
pouzivatela. Vo vnutornom vrecku sa uchovavaju evidencné listky prave pozi¢anych dokumentov.
Evidencny list sa zaklada abecedne podla priezvisk pouzivatelov potom, ¢o knihovnik spocita vypozicky
do Dennika o Cinnosti kniznice.

Obr. €. 3: Vzor Evidencného listu pouzivatela (titulna strana)

Evidenény list zostava v kniznici, pouZivatel’ dostane Preukaz pouZivatela (SEVT 11 001 7), ktory ho
opraviuje vyuzivat' sluzby kniznice. V preukaze ma pouzivatel zapisané Udaje o tom, kedy bol v
kniznici a kolko dokumentov ma vypozZi¢anych. Ma teda moznost’ sledovat’ dodrZiavanie vypozicnej
lehoty.

Obr. €. 4: Vzor vyplneného preukazu pouZivatela

Clenstvo sa obnovuje raz ro¢ne, spravidla zaciatkom kalendarneho roka v SK na zaciatku nového
Skolského roka. Po zaregistrovani sa a zoznameni s fondami kniznice si pouzivatel sam, alebo s
pomocou knihovnika vybera dokumenty, ktoré si chce vypozicat.

Absencné vypozicky dosledne zaevidujeme, zasadne v pritomnosti pouzivatela, ¢im sa vyluci omyl
alebo zamena s inym pouzivatel'om.

Uz vieme, Ze kazdy dokument ma prirastkové Cislo a evidencny listok. Toto su rozhodujuce faktory
pre zaevidovanie vypoziciek.

Postup: Z absencne vypozitiavaného dokumentu knihovnik vyberie eviden¢ny listok dokumentu (SEVT
11 006 0) a overi, Ci skutocne patri k danému dokumentu (pouzivatelia Casto prehadzuju listky). Na



listok zapiSe knihovnik datum vypozi¢ania a pouzivatel' sa vedla datumu podpiSe (pravny doklad o
prevzati dokumentu).

Obrazok €. 5: Vzor potvrdenia vypozi¢ky na evidencnom listku dokumentu

Takto oznaceny listok sa zaloZi do evidencného listu pouZivatela, kde knihovnik takisto zapiSe
datum, prirastkové Cislo, tematick( znacku (signatdru), alebo pri ¢asopisoch nazov. Vypozicky sa zapiSu
aj do preukazu pouzivatela.

Ked' pouzivatel' dokument vrati, knihovnik vyberie z evidencného listu evidencny listok dokumentu,
opat’ ho vlozi do vrateného dokumentu a zalozi na policu.

Vratenie dokumentov potvrdzujeme datumom vratenia v evidenénom liste a v preukaze pouzivatela.
Obr. €. 6: Evidencny list pouzivatela (vnatorné strany)

Knihovnik musi pravidelne sledovat’ dodrZiavanie vypoZicnej lehoty v zmysle KaVP. V pripade, ze
pouzivatel' dokumenty v urCenom termine nevrati, poSleme mu upomienku. KaVP urcuje kolko
upomienok kniznica posiela (I., II., a III. upomienka). Na predtlacenom vzore (SEVT 11 020 0, SEVT
11 011 0) knihovnik zakruzkuje o kolkd upomienku ide a vypiSe vSetky dokumenty, ktoré prekrodili
vypozi¢nl lehotu a pouzivatel’ ich nevratil a tiez vysku poplatku, ktory ma zaplatit' z omeskania, ak to
stanovuje KaVP.

Obr. €. 7: Vzor upomienky

Dokazom o zaslani upomienky je zapis na rube evidencného listu pouzivatela, kde knihovnik uvedie
datum a poradové Cislo upomienky. I ked” sme na inom mieste navrhli abecedné zorad'ovanie

.....

radiaci prvok datum navstevy a az vo vnutri abecedné poradie. Zjednodusi to vyhl'adavanie vypoZiciek,
ktoré treba upominat’.

Prezencné vypozicky sa eviduju v spolupraci s pouzivatelmi. Knihovnik si na zaklade vlastnych
skusenosti urci sposob. Napr. pouzivatel po pouziti dokument nevrati spat’ na policu ale ho donesie
knihovnikovi, ktory ho zaeviduje do pomocnej evidencie prezencnych vypoziciek. Iny sposob evidencie
prezencnych vypoZiciek je popisany v ¢asti DalSie knizni¢né evidencie.

DalSie ¢innosti vykonavané v ramci vypoziéného procesu:

- rezervacia dokumentu — ak dokument, ktory pouzivatel’ potrebuje je vypozi¢any, ma pouzivatel pravo
poziadat’ kniznicu o jeho rezervaciu

- prediZenie vypoZicky (prolongécia) — ak o prislu$ny dokument neprejavili zaujem ini pouZivatelia a nie
je rezervovany, mé kniznica moznost’ predizit’ vypozi¢nt lehotu pouZivatel'ovi.

Podmienky rezervacie a prediZenia stanovuje KaVP.
Dal3ie knizni¢né evidencie

1. Dennik o ¢innosti kniznice (SEVT 11 018 0)



2. Zoznam pouzivatelov (SEVT 11 003 0)
3. Pomocné evidencie absencnych vypoziciek

4. Pomocné evidencie prezencnych vypoziciek

1. Do Dennika o ¢innosti kniznice knihovnik zaznamenava vsetky vykonané odborné knihovnicke ukony
za prislusny pracovny den, niektoré na zaklade pomocnych evidencii. Podrobné pokyny na vyplfiovanie
dennika o cinnosti su uvedené v jeho Uvode. Dennik je ureny na vedenie presnych zaznamov o
¢innosti v knizniciach SR bez ohl'adu na vel'kost’ pracovného Gvazku v kniznici.

Cleni sa na tieto Easti:

I.1. Absencné vypozicky knizni¢nych dokumentov. Navstevnici

1.2. Prezencné vypozicky knizni¢nych dokumentov

I1. Bibliograficko-informacna Cinnost'. Vzdelavacia a kultirno-spolocenska cinnost’

Dennik sluzi ako podklad na vypifianie Ro¢ného vykazu o kniznici - povinnost’ predkladat’ RVoK uréuje
vSetkym knizniciam SR zakon NR SR €. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike.

Tlacivo Rocného vykazu o kniznici aj s metodickym usmernenim dostane ku koncu kazdého
kalendarneho roka kniznica od svojej metodicky usmerfiujlicej kniznice. Verejné kniznice vypinajl
tlativo KULT (MK SR) 10-1, $kolské kniznice Skol (MS SR) 9-01.

2. Kniznice eviduju pouzivatelov aj v Zozname pouzivatelov kniznice. Do zoznamu je zapisany kazdy
novy pouzivatel, ktory spifia podmienky zapisu v zmysle KaVP. Poradové &islo v zozname pouzivatel'ov
je sUcCasne registracnym cCislom na evidencnom liste i na preukaze pouzivatela kniznice. Na konci
kalendarneho roka sa prislusny rok s uréitym poctom zapisanych pouzivatelov uzavrie a v novom
kalendarnom roku opat’ zacina registracia pouzivatel'ov od Cisla 1. Zoznam pouzivatelov dava obraz
nielen o pocte zaregistrovanych pouzivatel'ov ale aj o ich vekovej skladbe.

Por. &. Priezvisko a meno pouzivatela Rok narodenia Datum zapisu Vek Udaje pre internd potrebu
kniznice

Do15 rokov dospeli

1 Balkova Andrea, Ing. 1966 3.1.2003 /

2 Balkova Irena 1990 4. 1. 2003 /

Obr. €. 8: Vzor vedenia zoznamu pouzivatel'ov

3. Po ukonceni vypozitného dnia sa v kniznici spocitavaju pozadované Udaje. Knihovnik moze viest
pomocnu evidenciu vypoziCiek a poskytnutych sluzieb v zosite, kde si za kazdy vypozicny den zapisuje:
- pocet navstevnikov spolu a do 15 rokov zvlast’
- pocet absencne vypozi¢anych dokumentov podla poZzadovaného cClenenia

- pocet prezencne vypozicanych dokumentov podla pozadovaného clenenia



- pocet poskytnutych bg. a faktografickych informacii

- Udaje o kolektivnych podujatiach, o informacnej vychove zvlast.

Datum Pocet vypoziciek

Vypozicky spolu

Pocet navstevnikov

Pocet poskytnutych informacii

Clenenie vypoziciek

IKMnM

10.6.2003 ///// - 5

I -511-21/11111]-8205 //]] - 4

Podujatie: Rozpravkové dopoludnie pre deti MS — 15 deti

Obr. €. 9: Vzor pomocnej evidencie absenénych vypoziciek a ostatnych sluzieb

4. Kniznice ak maju vhodné priestory — Studovne, miesto na prezencné studium, alebo Citatel'ské
katiky, realizuju aj prezencné vypozicky. Rozumie sa tym stddium dokumentov v kniznici. Ide o
dokumenty, ktoré sa z roznych pri¢in nepoziCiavajui mimo kniznicu. Tento druh vypoziCiek sa tiez
eviduje najskdr v pomocnej evidencii (obr. €. 10), kde si pouZivatel sam zapiSe aké dokumenty
Studoval, v akom pocte a podpise sa.

Datum Nazov dokumentu (knihy, ¢asopisu...) Pocet
Podpis: Clenenie vypoZiciek *

IKMnM

10.6. 2003 Pravda

2 Gaborova //

Encyklopédia Sportu

1 Kovac /

Slovenka

4 Novakova ////

SPOLU: 7334

Obr.¢.10: Vzor evidencie prezenénych vypoziciek v pomocnom zosite

Pozadované &lenenie dokumentov si dopifia knihovnik sdm pri dennom spocitani Gdajov a zapide ich do
Dennika o ¢innosti kniznice.

Ak kniznica pouziva automatizovany systém vypoziciek, sposob vyroby citatel'ského preukazu, evidencia
pouzivatel'ov a vypoziiek sa riadi prisluSnym softvérom — pozri Cast’ Elektronizacia a jej moznosti v
malych knizniciach.

* Clenenie dokumentov pouZité v tychto vzoroch (obr. ¢ 9 a 10) pomocnych evidencii nie je zavéazné.
Malo by vSak byt' v sUlade s poziadavkami oficialneho Statistického vykaznictva.



Informacna vychova a kultirno-vzdelavacie aktivity kniZnice

PhDr. Elena Sakalova CSc.
Katedra kniznicnej a informacnej vedy FF UK Bratislava

Realizaciou informacnej vychovy a rozmanitych foriem kultirnych a vzdelavacich aktivit pre jednotlivé
skupiny verejnosti sa kniznica integruje do Skolského i mimoskolského vzdeldvania a do procesov
nekomercnej kultdry. Prispieva tak k debarierizacii postojov verejnosti voci sebe samej, zvySuje
efektivnost’ vyuzivania vlastnych sluzieb, podporuje aktivity rozmanitych zaujmovych skupin verejnosti,
podporuje Citanie a vytvara prilezitosti a navyk zmyslupiného travenia volného ¢asu. Ulohy kniznic v
tejto oblasti zd6raznuju aj medzinarodné odporicania a Standardy.1)

Informacna vychova

Informacna vychova je dlhodoby, postupny a cielavedomy proces zamerany na vybavenie jedinca
zodpovedajucou sumou vedomosti, schopnosti a navykov potrebnych pre relevantni interakciu s
informacnym prostredim. Tato suma vedomosti, schopnosti a navykov sa oznacuje ako informacné
kompetencie. Ich postupné dosahovanie predstavuju urcité informacné Standardy, resp. informacna
gramotnost’ Cloveka. Dosahovanie informacnej gramotnosti by malo byt jednym z hlavnych cielov a
rozhodujlcou zlozkou edukacného procesu nasich Skol.

Informacne gramotny Clovek vie:

- rozpoznat’ kedy potrebuje informacie,

- kde a ako ich ma hl'adat,

- hodnotit’ a selektovat’ informacie,

- efektivne ich vyuzivat'.

Strukturu informacnej gramotnosti ¢loveka tvoria:
- informacné vedomosti,

- informacné schopnosti,

- postoje k prijimaniu a vyuzivaniu informacii,

- navyky prace s informaciami,

- metddy prace s informaciami.

Informacnd vychova ma vecnu (obsahovl) a pedagogicko-didakticki stranku. Vecnd stranka
informacnej vychovy predstavuje vlastne jej ciele a vSeobecny obsah, ktory by mal byt véleneny v
logickej postupnosti do obsahu vyucovania jednotlivych predmetov na zakladnej a strednej skole.

Obsah informacnej vychovy

Obsah informacnej vychovy tvoria vedomosti, schopnosti a navyky Ccloveka potrebné
- na orientaciu v primarnych informacnych pramenoch,



- na orientaciu v sekundarnych informacnych pramenoch,

- na orientaciu v knizniciach a pri vyuzivani sluzieb knizni¢ného systému,

- na vytvorenie metodiky samostatného Studia a celozivotného vzdelavania,
- pre komunikdciu a vyuzivanie sluzieb modernych informacnych systémov,

- pre transformaciu informacii v tvorivych poznavacich procesoch a prezentaciu dosiahnutych
poznatkov.

Obsah informacnej vychovy je rozdielny pre jednotlivé vekové stupne ziakov. Je rozpracovany vo
viacerych dokumentoch, pricom najnovsi z nich predstavuje rozpracovanie obsahu a metdd informacnej
vychovy Ziakov zakladnych a strednych skol do obsahu vyucovania slovenského jazyka a literatury.2) V
sucasnosti sa pripravuju informacné Standardy pre Ziakov zakladnych a strednych skol .3)

Pedagogicko-didakticka stranka informacnej vychovy

Pod pedagogicko-didaktickou strankou informacnej vychovy rozumieme formy a metddy jej realizacie v
procese vyucovania i mimo neho. V informacnej vychove sa aplikuju:

- vSeobecné vyucovacie metddy,

- Specifické informacné metddy,

- Specifické metddy knizni¢nej prace.

NajCastejSie sa vyuzivaju tieto metody:

- metdda vykladu a vysvetlovania,

- metddy interakcie ziakov s informacnymi zdrojmi,

- metddy skupinovej prace,

- metddy individualnych informacnych uloh,

- metdda aktualizacie uciva,

- dialogické metody,

- pripadové studie, simulovanie situacii,

- metdda tvorivych uloh,

- kolektivne metddy kniznicnej prace - exkurzie, besedy, sltaze, kvizy, tvorivé aktivity,
kurzy a krazky,

- individualne metddy pdsobenia.

Realizacia informacnej vychovy

Informacna vychova sa moze realizovat' v rozliénych prostrediach: vo vyu¢ovacom procese v Skole, na
prenesenych vyucovacich hodinach v kniznici, v rdmci mimoskolskych a vol'nocasovych aktivit, d'alSieho
vzdelavania a pod.



Pri realizacii informacnej vychovy vo vyuCovani - viacero druhov vyucovacich hodin:
- vyucovacia hodina, CiastoCne orientovana na pracu s informaciami,

- vyucovacia hodina komplexne zamerana na pracu s informaciami,
- prenesena vyucovacia hodina v kniznici (Skolskej, verejnej).
Pri realizacii informacnej vychovy mimo vyucovania sa pouzivaju:

- knizniéné programy, ako napr. besedy, sutaze, kvizy, tvorivé zamestnania, krdzky a kluby,
orientované predovsetkym na informacna vychovu deti a mladeze,

- krizky a kurzy, zamerané zvacsa na pracu s PC, MS-Wordom, vyuZivanie internetu, pracu s on-line
kataldogmi, vyuzivanie elektronickej posty, pristup k rozlicnym databazam a informacnym systémom,
ktoré su organizované pre vsSetky skupiny populacie zva¢Sa v knizniciach, alebo v rozlicnych
vzdelavacich centrach,

- vzdeldvacie aktivity pre pedagdgov orientované na realizaciu informacnej vychovy Zziakov vo
vyucovani.

Z hladiska volby obsahu informacnej vychovy a metdd jej realizacie je dolezité rozoznavat' skupiny
Ucastnikov informacnej vychovy. NajcCastejSie su to tieto skupiny:

- Ziaci zakladnych $kal,

- Ziaci strednych $kol,

- dospeli.

Pri volbe obsahu a metdd vzdeldvacich aktivit musime poznat' Uroven informacnej gramotnosti
konkrétnych skupin.

Metodika pripravy vyucovacich hodin a d'alSich aktivit

Informacna vychova Ziakov by sa mala realizovat’ predovsetkym formou vyucovacich hodin. Ich
Specificky charakter vyzaduje osobitnG pripravu a spolupracu ucitela a knihovnika.
Pri priprave vyucovacich hodin si musime stanovit':

- vzdelavacie ciele - vedomosti, schopnosti a navyky, ktoré maju ziaci dosiahnut,

- obsah - skibenie informacnych vedomosti a vedomosti uciva tematického celku, ktoré sa ma prebrat
na hodine,

- metodicky postup na hodine - vyber metdd prace ucitela, knihovnika i Ziakov pri osvojovani si
vedomosti a nacviku schopnosti,

- znenie Uloh pre samostatnl pracu Ziakov,
- pomdcky - dokumenty, informacné technoldgie a nazorné pomaocky.

Struktdra takejto vyucovacej hodiny sa znacne odliSuje od Struktiry beZnych vyuovacich hodin
predovSetkym tym, Ze tazisko hodiny sa presiva na samostatnl pracu Zziakov. Vyklad ucitela
(knihovnika) je strucny, zamerany na nazorné objasnenie problematiky a metodicky navod na rieSenie
samostatnej prace Ziakov. Priebeh hodiny je Zivy, ziaci sa pohybuju, vyhladavaji dokumenty a
informacie k plneniu Uloh, radia sa medzi sebou i s ucitelom a knihovnikom. Referovanie Ziakov o



dosiahnutych vysledkoch, resp. ukoncenie Uloh sa ¢asto prendsa az na nasledujldcu vyucovaciu hodinu.
Vacsie kniznice Casto spracuvaju scenare (metodické navody) vyucovacich hodin, ktoré su dobrou
pomockou pre knihovnikov malych kniznic pri realizacii informacnej vychovy.4)

Narocnost’ pripravy takychto vyucovacich hodin predpokladd zmenené naroky na vedomosti a
schopnosti ucitela a informacné a dokumentové zabezpelenie vyucCovacieho procesu. Vzhladom na
sucasny stav pripravy ucitel'ov a na absenciu informacnych sluzieb pre edukacny proces je nevyhnutné,
aby na informacnej vychove participovali kniznice. Je vSak potrebné zmenit’ charakter spoluprace medzi
Skolou a kniznicou. Obaja partneri by mali poznat’ svoje podmienky a moznosti, dohodnut’ spolo¢né
aktivity a del'bu Uloh pri ich priprave a realizacii. Skola i kniznica maju v oblasti informacnej vychovy
mnoho spolocnych cielov a metdd, ich efektivna sucinnost’ je jednym zo zakladnych predpokladov
realizacie informacnej vychovy vo vyucovani. Ich spolupraca sa musi vyznacovat' planovitostoou,
systematickost'ou a primeranou del'bou Uloh pri spolo¢ne realizovanych aktivitach.

DalSie aktivity v oblasti informacnej vychovy sa spravidla realizujéi mimo vyucovacieho procesu, zvacsa
v prostredi kniznice. Metodika ich pripravy a realizacie zavisi od zvoleného ciel'a, obsahu, skupiny pre
ktor sa realizuju, metdd realizacie a dizky trvania. Vacsinou sa organizuju kurzy a krizky pre mlade? a
dospelych pouzivatel'ov, ktoré sl zamerané na ziskanie vedomosti a schopnosti potrebnych pre pracu s
informacnymi technolégiami (praca s PC, MS-Word, internet, vyhladavanie v rozliénych databazach a
pod.). Pre realizaciu tychto aktivit musi mat’ kniznica primerané technické a technologické vybavenie a
kompetentného lektora.

Kultarno-vzdelavacie podujatia kniznice
Charakteristika kulturno-vzdelavacej Cinnosti kniznice

Kultdrno-vzdelavacia cinnost' naSich verejnych kniznic ma bohaté tradicie. Vplyvom spolocenskych
zmien sa i v tejto oblasti Cinnosti kniZnic zacali uplathovat’ nové tendencie, ktoré predstavuju
predovsetkym zmenu zamerania podujati:

- Tendencia orientacie na Siroku verejnost. Kym doposial’ sa kniznice orientovali pri realizacii podujati
na jednotlivé skupiny pouzivatel'ov, v sicasnosti prevazuje tendencia orientacie na Siroku verejnost,
teda na vSetky skupiny verejnosti v lokalite, v ktorej kniznica pdsobi. Uplatfiovanie tejto tendencie
umoziuje kniznici prezentovat’ svoje moznosti a uzitocnost' pred Sirokou verejnostou a postupne si
budovat’ pozitivny imidz.

- Tendencia integracie. Vyzaduje od kniznic pripravu takych podujati, ktoré umoznuju stretnutia
roznorodych skupin a tak prispievaju k ich dorozumeniu - napr. spolo¢né podujatia pre starSich
obcanov a deti alebo mladez, zdravotne handicapované deti a zdravé deti a pod.

- Tendencia multikultirnosti. Predpoklada organizaciu podujati, ktoré prispievaju k poznavaniu, a
zblizovaniu rozliénych kultdr, napr. podujatia zamerané na poznavanie a prezentovanie kultdry
rozlicnych etnik.



Aktivity kniznice v oblasti kultirno-vzdelavacej ¢innosti maju Specifické ciele:

- podporuju celozivotné vzdelavanie obcanov a navyk vyuzivat’ najnovsie informacie pre usmerfiovanie
sukromného, obcianskeho i spolocenského Zivota,

- podporuju citatel'ské aktivity obcanov,

- vytvaraju priestor na prezentaciu vedomosti, schopnosti, zru¢nosti i talentu jednotlivcov i skupin,
- vytvaraju priestor pre komunikaciu medzi jednotlivymi skupinami verejnosti,

- podporuju vytvaranie zaujmu a navyku obc¢anov na kultirne vyuzivanie vol'ného casu,

- podporuju vytvaranie dobrych vzt'ahov medzi kniznicou a verejnostou.

Formy, metédy a programy kultirno-vzdelavacej cinnosti kniznice

V priebehu desatroci sa v knizniciach vytvorili nespoCetné modifikacie a konfiguracie zakladnych metod
knizni¢nej prace. Su prejavom tvorivosti knihovnikov.

Z hl'adiska trvania ich mozno rozdelit’ na:

- kratkodobé - beseda, prednaska, diskusia,

- dlhodobé - cyklus, program, pobyt, kruzkova a klubova cinnost'.
Z hl'adiska objektu pésobenia ide o aktivity:

- pre deti - vekové stupne,

- pre mladez - stredoskolska, vysokoskolska, pracujuca,

- pre dospelych - ekonomicky aktivni, seniori, nezamestnani, zeny na materskej dovolenke ap.

Zakladné metddy kolektivneho pésobenia kniznice:

predCitanie, rozpravanie, beseda, dramatizacia, exkurzia, prednaska, diskusia, literarno-hudobné
pasmo, literarny karneval, vystavka, vystava, hra, sutaz, kviz.

Organizacné formy metdd kolektivheho posobenia: ucelené programy, cykly, krizky, kluby.

.....

detskej knihy, dni detskej knihy, Citatel'sky tabor, pobyt deti v kniznici, literarne, vytvarné a
vedomostné sUt'aze, Citatel'ské, zaujmové, vytvarné krizky a kluby, kluby priatel'ov kniznice a pod.

V aktivitdach pre dospelych sa realizuju zvacSa podujatia ktoré maju kratkodoby charakter, napr.
besedy, prednasky, diskusie a ich kombinacia, pricom dominantou je vzdy téma. Okruh tém ku ktorym
kniznice organizuju podujatia pre dospelych je vel'mi Siroky - zdravie, domacnost, hobby, Zivot v
komunite, vychova v rodine, informacna vychova, vychova v Skole, SirSie spoloc¢enské problémy
ekonomického, politického, legislativneho charakteru a pod.

Rozmanitost’ tychto aktivit dokazuje, Ze kniznice reaguju na zaujmy a potreby svojich pouzivatel'ov.

Zasady pripravy a realizacie kultirno-vzdelavacich aktivit kniznice



Podmienky planovania, pripravy a realizacie aktivit kniznice zavisia od jej moznosti (kapacita kniznice,
kompetencia personadlu a spolupracovnikov, priestorové podmienky kniznice a lokality) a poznania
zaujmov a potrieb jednotlivych skupin pouzivatel'ov a verejnosti.

Pri priprave aktivit sa odporuca nasledovny postup:

- poznanie zaujmov, potrieb, Citatel'skych preferencii jednotlivych skupin pouzivatel'ov a verejnosti,

- vyber tém a metdd,

- hl'adanie spolupracovnikov ( na zaklade poznania ich ciel'ov, potrieb, moznosti a kompetencii),

- tvorba vlastného programu (priprava scenara, del'ba Uloh, priprava Gcastnikov),

- organizacné zabezpecenie (priestory, pomocky, financné a technické zabezpecenie),

- propagacia,

- vlastna realizacia, prezentacia vysledkov,

- vyhodnotenie.

Uspesnost’ knizni¢nych aktivit zavisi od kvalitnej pripravy a vlastnej realizacie programu. KniZnica
samotna spravidla nema dostatok kapacit a kompetencii k priprave skutocne pritazlivych a kvalitnych
aktivit. Je preto nevyhnutné postupne si vytvarat’ okruh spolupracovnikov na zaklade zhody potrieb,
zamerov a ciel'ov. Okrem tradi¢ného spolupracovnika - Skoly to mozu byt’ d‘alSie kultirne a vzdelavacie
institlcie v lokalite a rozmanité zaujmové a obcianske zdruZenia, prip. kluby. Tie si spravidla iba

hl'adaju okruhy a metddy prace a moznosti vlastnej prezentacie. Ich ¢innost’ je spravidla zamerana na
zaujmy i problémy jednotlivych skupin obCanov, v ¢om mozno vidiet i zhody ciel'ov s kniznicou.

Osobitnu skupinu tvoria sponzori.

Kniznica by si mala sUcasne vytvarat' i skupinu dobrovol'nych spolupracovnikov, ktori mézu pomahat’
pri organizovani, priprave a realizacii kultirnych a vzdelavacich aktivit. Spolupracovnikov mozno hladat’
v radoch rodicov a starych rodicov, ucitelov, dochodcov i mladych l'udi. MozZnosti a spdsoby hl'adania a
zainteresovania spolupracovnikov kniznice su rozmanité, je ich mozno najst’ v kazdom prostredi.

Literatdra:

Manifest IFLA/UNESCO o verejnych knizniciach 1994. Dostupné na internete
http://www.vkmk.sk/manifestunesco.htm

Gill, Phill a kol. Sluzby verejnych knihoven. Smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj. Praha : SKIP CR,
Aktuality SKIP. Sv. 20, 2002, 127 s.

Smernice IFLA/UNESCO pre Skolské kniznice. Dostupné na internete www.spgk.sk/kniznice.html
SAKALOVA, Elena - SMETACEK, Vladimir. Praca s informaciami na zakladnych a strednych gkolach.
Bratislava : SPN 1990. 161 s.

SAKALOVA, Elena - MATTHAEIDESOVA, Marta. Praca s informaciami na zakladnych a strednych
Skolach. Metodicka prirucka. In: Skolské kniznice ¢. 132 - 133. Bratislava : UIPS , 1999.

napr. asopis Skolské kniznice ¢. 134 z roku 1999 obsahuje niekol'ko scendrov vyudovacich

hodin pre Ziakov ZS. (Casopis vydavala do r. 2000 Slovenska pedagogicka kniznica
v Bratislave.)
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Statistika v kniZnici
Ing. Daniela Slizova

OKS SR Slovenska narodna kniznica, Martin

Kazda kniznica, zriadena podla Zakona ¢. 183/2000 Z. z. je podla Zakona €. 540/2001 Z. z. o Statnej
Statistike spravodajskou jednotkou a teda okrem prislusnych Statistickych vykazov z oblasti ekonomiky
a personalistiky spractva i rocny Statisticky vykaz KULT (MK SR) 10-01 Rocny vykaz o kniznici za rok
..... Skolské kniznice spracivajli Vykaz o Skolskej kniznici za rok .. Skol(MS SR) 9-01.
Udaje, ktoré zhromazd'ujeme a nasledne spraciivame v tychto vykazoch, ktoré v poslednych rokoch
presli znacnou transformaciou, su kompatibilné s poziadavkami EUROSTATu.

Pretoze metodika vypifiania vykazov je neoddelitelnou stcastou kazdého vykazu a v pravidelnych
intervaloch sa opakuju metodické inStruktaze k nim, chceli by sme upriamit’ pozornost’' na zakladné
Statistické pojmy s ktorymi sa bezne vo vykazoch operuje a ktoré vychadzaju zo zakona €. 540/01 Z.z.

1. Statistika, to sU systematicky a planovite vykondvané cinnosti, ktorych predmetom je ziskavanie,
spracivanie, poskytovanie a hodnotenie Udajov o javoch hromadnej povahy, zabezpecovanie ich
porovnatelnosti na posudzovanie vyvoja vratane medzinarodnej porovnatelnosti Statistickych
udajov.

2. Spravodajskou jednotkou je pravnicka osoba alebo fyzicka osoba, od ktorej sa pozaduje poskytnutie
Udajov pre Statne Statistické zistovania.

3. Spravodajskou povinnostou je povinnost' spravodajskej jednotky poskytnit’ bezplatne, Uplne,
spravne, pravdivo a v ustanovenych terminoch Udaje pozadované statnym Statistickym zistovanim.

4. Statistickym zistovanim je ziskavanie udajov od spravodajskych jednotiek na &tatistické Gcely. Podla
periodicity sa Statistické zistovanie deli na kratkodobé, dlhodobé a neperiodické Statistické
zistovanie.

5. Statistickym tidajom je udaj o skimanych javoch a skutoénostiach ziskany Statistickym zistovanim.

6. Dovernym Statistickym Udajom je Udaj tykajuci sa jednotlivej spravodajskej jednotky, ktory
umoziuje jej priamu alebo nepriamu identifikaciu a bol ziskany na Statistické Ucely. Za priamu
identifikaciu sa povazuje identifikacia spravodajskej jednotky podla obchodného mena, sidla a
identifikacného Cisla organizacie. Za nepriamu identifikaciu sa povazuje identifikacia spravodajskej
jednotky vyuzitim inych Udajov ziskanych Statistickym zistovanim.

7. Statistickou informdaciou je informacia socidlnoekonomického, technického alebo ekologického
charakteru, ktora vznikla sumarizaciou dévernych tdajov, ktord neumoznuje priamu alebo nepriamu
identifikaciu spravodajskej jednotky.

8. Statistickym UcCelom je pouzitie Statistickych Udajov na Ciselny, slovny alebo graficky popis
hromadnych javov a procesov v spolo¢nosti, hospodarstve a v zivotnom prostredi prostrednictvom
Statistickych informacii obsahujucich informacie o celku alebo o jeho Castiach.



Zo zakona jasne vyplyva, Ze spravodajska jednotka nemdze odmietnut’ spravodajské povinnosti a za
porusovanie povinnosti, stanovenych zakonom ¢. 540/01 Z.z. jej mozno uloZit’ pokutu az do vysky sto
tisic kordn.

Vyuzivanie Udajov, ktoré sme ziskali, ¢i uz prostrednictvom Statnej Statistiky alebo z inych zdrojov, je
este stale vaznym problémom v knizniciach.

Ako teda vyuzit’ statistické Udaje? V ramci kniznice je to predovsetkym sledovanie dlhodobého vyvoja
¢innosti vo vsetkych oblastiach - od prirastku fondu po rast vypoziciek, od poctu vypoziciek po pocet
strat napr. na 1000 vypoziciek, ale aj na sledovanie vykonov pracovnikov. Porovnanim s inymi, vzdy
vSak s kniznicami, ktoré si porovnatelné s nasou kniznicou zistujeme, ¢i sme dostatocne efektivni, Ci
sa naSe vykony pohybuju aspori okolo priemeru. Ak to tak nie je, musime si problém analyzovat' a
pristupit’ k patricnym opatreniam v riadiacej a organizacnej praci.

Existuju velké moznosti, ako na zaklade dlhodobého sledovania urcitych Udajov ziskame obraz o
kniznici, o jej smerovani, trendoch a efektivnosti. VSetci vieme viac-menej narabat’ s Udajmi, ktoré
ziskavame prostrednictvom Statistickych vykazov. Menej sa vSak venujeme analyzam ¢i ziskavaniu
Udajov z dokumentov, ktoré sa na prvy pohlad nejavia ako klasické pramene pre ziskavanie
Statistickych informacii. SU to napr. prirastkovy zoznam, zoznam Ubytkov, evidencia vypoziCiek Ci
pouzivatel'ov. A teraz nemyslim na typické Udaje ako je prirastok, ale z prirastkového zoznamu mo6zeme
napr. zistit ako rastla cena detskej knihy, alebo ako sa menila skladba fondu z hl'adiska jazyka
dokumentov. Zo zoznamu Ubytkov mozeme zistit’ aké knihy sa najCastejsie ,stracali® ale aj aké druhy
dokumentov sa najrychlejSie ,opotrebovali® atd’., atd. Prave takéto zistenia ndm umoznia skvalitnit’
pracu, prijat’ vhodné opatrenia na zlepSenie ¢innosti kniznice.

Studiom celoslovenskych Statistickych Udajov a porovnavanim s medzindrodnou Statistikou ziskame
tendencie vyvoja u nas a vo svete. Tieto musia byt vychodiskom pri akomkol'vek planovani a
progndzovani rozvoja vlastnej kniznice. Nikdy vSak nesmieme zabudnit' na suvislosti. Aj Statistika je
systém, v ktorom a na ktory pdsobia rozliéné vplyvy okolia.

Z nasho hladiska je nevyhnutné poznat' aj demografické Statistiky, aby sme mohli odhadndt’ akym
smerom sa bude uberat’ skladba naSich pouzivatel'ov (napr. z hl'adiska vekovej Struktury), pocet Ziakov
v jednotlivych triedach a nasledne ako musime zamerat’ nasu pozornost’ v akvizi¢nej politike. Prave tak
je dolezité poznat' socidlne postavenie potencidlnych pouZivatelov, obyvatelov obce, ktorym
poskytujeme sluzby, jeho vzdelanostnu Uroven, narodnostné zloZenie atd'.

Nedocenenym zdrojom informacii je Statistika vo vztahu k nasim nadriadenym ¢i zriad'ovatel'om.
Porovnavania v ramci regiénu, kraja ¢ v medzinarodnom kontexte by mali nasho zriad'ovatela
presvedCit, aby nam dal viac financnych prostriedkov nielen preto, Ze ich potrebujeme, ale preto, ze
hoci vysledky nasej Cinnosti su porovnatelné s inymi kniznicami, nasi obyvatelia ¢i Ziaci dostali napr. od
obce podstatne menej prostriedkov na nakup literatury, ako u susedov, ¢o nie je prave lichotivy obraz
0 prislusnej samosprave.

Nevahajme a takéto Udaje zverejiujme predovsetkym v regiondlnych masmédiach, aby sa nasi
pouzivatelia sami domahali svojich prav v podobe pristupu k informaciam i k literatire prostrednictvom
svojich volenych zastupcov.



Ak nedokazeme vyuZit' ziskané Statistické informacie v prospech nasej kniznice a nasich pouzivatelov,
potom bola nasa praca, ktord sme venovali zhromaZzd'ovaniu a spracovaniu Udajov zbytocna.
A nezabudnime, Zze Zakon ¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike je vel'mi doleZity a preto si ho pozorne

precitajme, nielen preto, aby sme sa vyhli pokutam, ale najma preto, Ze obsahuje mnozstvo
zaujimavych informacii.



Elektronizacia a jej moZnosti v malych knizniciach

Priska Joscakova
Krajskd kniZnica L. Stura vo Zvolene

Etapy elektronizacie v malych knizniciach

1. Automatizacia knizni¢no-informacnych procesov

2. Pripojenie kniznice na internet (pevnou alebo komutovanou linkou, radiom, optikou)

3. Vybudovanie lokalnej siete (viacero pocitacov prepojenych medzi sebou)

4. Tvorba a publikovanie vlastnych www stranok o kniznici

5. Spristupnenie knizni¢nych fondov a informacnych zdrojov kniznice (OPAC) a knizni¢no-informacnych
sluzieb on-line cez internet

Elektronizacia malej kniznice

Délezita je podpora zriad'ovatel'a a zaujem neprofesionalneho knihovnika zabezpecovat’ Glohy suvisiace
s elektronizaciou. Ak je malad kniznica pripojena do elektrickej siete, ma vykurované priestory a v
kniznici alebo v jej blizkosti pevnu telefénnu linku, moze uvazovat’ o elektronizacii kniznice. Ak uvazuje
len o autondmnej automatizacii knizni¢no-informacnych procesov bez pripojenia na internet, nie je
pevna telefénna linka podmienkou.

Rozhodujlce je urcenie hlavného ciel'a. V malych knizniciach sa obmedzime na dva zakladné ciele:
I. automatizacia knizni¢no-informacnych procesov v kniznici,
I1. pripojenie kniznice na internet a jeho spristupnenie pouZzivatelom.

1. Automatizacia knizni¢no-informacnych procesov

Vyhody:

- zlepsi obraz kniznice, zvysi zaujem pouzivatelov,

- zefektivni sluzby pre pouzivatel'ov prepojenim kataldgov a vypozi¢ného procesu,

- urychli realizaciu pracovnych tkonov knihovnika (napr. vypisovanie zoznamov pouzivatelov,,
vypisovanie evidencnych listov pouzivatel'ov, vedenie evidencie Statistickych ukazovatel'ov),

- obmedzi ndkup a pouzivanie klasickych SEVT-om vydavanych tlaciv (okrem Prihlasky za pouZivatel'a),
- takmer okamzite umozni zobrazit’ a vytlacit’ Statistické prehl'ady z roznych hl'adisk v stlade so
Statistickymi vystupmi, ktoré st potrebné pre vyplnenie rocnych Statistickych vykazov o Cinnosti
kniznice (fondy, pouzivatelia, vypozicky),

- podstatne skrati Cas, potrebny na reviziu knizni¢nych fondov (z tyzdnov na hodiny),

- zefektivni vyrad'ovanie knizni¢nych dokumentov,

- vygeneruje upomienky (upominanie pouzivatelov po uplynuti vypozi¢nej lehoty).



Nevyhody:

- zvySené poziadavky na financné prostriedky,

- ¢asovo narocné retrospektivne vkladanie Udajov do databazy, ktoré vSak mozno vyriesit’ stahovanim
zaznamov z existujucich databaz, najma z narodnej bibliografie,

- neustala ochrana Udajov formou archivacie a zalohovania databaz,

- Udrzba a inovacia technického vybavenia a aktualizacia zakipeného programu (upgrade),

- potreba systematického vzdelavania a Skoleni.

Zakladné poziadavky:

Softvérov évybavenie (kniznicno-informacny systém):

Prvym krokom je vyber jednopouzivatel'ského systému, ¢o znamena, ze knizni¢no-informacny systém
bude nainstalovany na jednom pocitaci . Systémy pre malé kniznice si pomerne lacné a na trhu je ich
dostatok, tak slovenskych ako aj ¢eskych.

Predtym, nez sa rozhodnete pre nakup niektorého z ponikanych softvérov, poradte sa s kniznicami,
ktoré tieto systémy pouzivaji a su porovnatelné s vasou kniznicou, navstivte ich aj so svojim
zriad'ovatel'om, pripadne sa obratte na regionalnu kniznicu, ktord pre vas zabezpecuje metodickd a
poradensku cinnost'.

Pouzivanie rovnakého systému vo viacerych knizniciach v okoli méze byt pre zacinajucu kniznicu vel'mi
efektivne, tak financne ako aj odborne (vymena skisenosti, konzultacie, Skolenia a pod.).

Podsystémy, ktoré by mala mat’ mala kniznica:

Akvizicia — objednavanie dokumentov, ich prirastkovanie, tlacenie prirastkového zoznamu a
vlastnickych stitkov s Ciarovym kdédom,

Katalogizacia - menné a vecné spracovanie katalogizacného zaznamu o dokumente, automatické
tlacenie potrebného poctu katalogizacnych listkov do jednotlivych druhov katalégov a moznost’
downloadovania zaznamov z existujlcich databaz do kataldgu,

Revizia - umoznuje zistit’ stav knizni¢ného fondu k urcitému datumu rychlejSie a presnejSie a nasledné
vysporiadanie vratane vyrad'ovania knih je jednoduchsie a rychlejsie,

Retro - spatné (retrospektivne) spracovanie knizni¢ného fondu s vlastnickymi Stitkami najcastejsSie s
Ciarovym kodom,

Sluzby - evidencia pouzivatel'ov, vypoziCiavanie, prolongacia (predlZovanie) vypofZiciek, vratenie a strata
knihy, upomienky, Statistické Udaje o poskytnutych sluzbach, rezervovanie dokumentov, MVS,

OPAC - verejny kataldg pre pouzivatelov.

Hardveérov é vybavenie (vypoctova technika) (tab. €. 1) a doplinky:

Pri vybere vypoctovej techniky a pridavnych zariadeni odporicame komunikovat' s dodavatel'mi
knizni¢no-informacnych systémov, aby vypoctovad technika spifiala optimalne technické ndroky na
kvalitny a bezproblémovy chod knizni¢no-informacného systému.



Doplnky:

- samolepiace Stitky na Ciarové kddy, magnetické Stitky a pod.,

- preukazy pouzivatela Standardnych rozmerov, na ktoré sa umiestiuji (vytlacia) Ciarové kody, a d'alsi
material podl'a pouzitej technoldgie (napr. laminovacie félie a pod.),

- papier na tla¢ upomienok (ak to pouzita technoldgia vyzaduje).

Obr. €. 1: Technické vybavenie malej kniznice
(1 - pocitac; 2 - monitor; 3 - klavesnica; 4 - tlaCiaren; 5 - snimac Ciarového kodu stojanovy; 6 -
laminator)

Priklad z neprofesionalnej Obecnej kniznice v Badine (okres Banska Bystrica), ktora uz poskytuje
automatizovane zakladné knizni¢no-informacné sluzby v knizni¢no-informac¢nom systéme LIBRIS (pocet
obyvatelov: 1 683; vypozicny Cas: 8 hodin tyzdenne; KF: 3 225; vypozicky: 2 900; registrovani
pouzivatelia: 265; rocny prirastok: 165 kn. j.)

Postup prac

1. etapa: spracovanie knizni¢ného fondu, ktory sa nachadza v kniznici

2. etapa: subezné spracovavanie novych dokumentov (prirastkov)

3. etapa: spracovanie uUdajov o pouzivatel'och

4. etapa: spristupnenie automatizovanych knizni¢no-informacnych sluzieb

1. et a p a : spracovanie knizni¢ného fondu, ktory sa nachadza v kniznici

Spracovavanie knizni¢ného fondu do elektronickej formy, ktory uz mame v kniznici je retrospektivne
spracovanie fondu.

Udaje o dokumente zapige knihovnik do pocitaca, ¢o predstavuje:

- budovat’ databazu knizni¢ného fondu kniznice v elektronickej forme,

- vytlacit’ ¢iarovy kod na samolepiaci Stitok / iny identifikator a prilepit’ ho na spracovanu kniznicnu
jednotku.

Dokumenty malej kniznice su spracované v zakladnych knizni¢nych evidenciach, akymi su napr.
prirastkovy zoznam dokumentov, pripadne v kataldgu. Knihovnik sa musi vopred rozhodnut, Ci
zaznamena Udaje o dokumente do pocitaca na zaklade existujucich evidencii ¢i kataldgu, alebo Ci
pouzije kombinovanu metddu — zapiSe Udaje o dokumente na zaklade evidencii a s knihou v ruke.
NajefektivnejSie je vSak pouZitie tretej metddy — prevziat’ zaznamy z existujlcich databaz, ¢i uz napr. z
CD ROM Slovenskej narodnej bibliografie alebo z inych a dodat’ k nim vlastnicke Udaje prislusnej
kniznice. Spracovanie zaznamu o knizni¢nej jednotke méze byt' skratené (len zakladné udaje) alebo
rozSirené (napr. doplnené o anotaciu), vzdy vSak musi zodpovedat prislusSnym katalogizaCnym
pravidlam (AACR2, ISBD). V pripade, ak nemdzeme pouZit' metddu downloadovania, t.j. preberania
zaznamov z inych databaz, odporic¢ame retrospektivne spracovanie realizovat’ s knihou v ruke tak, ze



zacneme spracovavat’ najZiadanejSie, najpoziCiavanejsie knizni¢né jednotky (naucna literatdra, krasna
literatira atd".).

Retrospektivne spracovana knizni¢na jednotka sa stdva sucastou elektronického kataldogu kniznice.
Sucasne sa ako vystup z pocitaca vytlaci na tlaciarni samolepiaci Stitok na ktorom su okrem ciarového
kddu vytlacené aj dalSie Udaje ako napr. skrateny nazov dokumentu, prirastkové Cislo a pod. podla
potrieb kniznice (obr. ¢. 2). Kazda kniznica si méze modifikovat’ tla¢ Stitkov s cCiarovymi kddmi.
Vytlateny samolepiaci Stitok s ¢iarovym kdédom prilepime na titulnd stranu, na chrbat knihy, alebo na
iné miesto, napr. na rub titulného listu, vzdy vSak na také miesto, ktoré je I'ahko dostupné pre citacku
Ciarovych kddov.

Obr. ¢. 2: VytlaCeny Cciarovy kdd po spracovani knizni¢nej jednotky a vliepeny do knihy
(1 - skrateny nazov dokumentu; 2 - Ciarovy kdd; 3 - prirastkové Cislo; 4 - tematické Clenenie a cena
dokumentu)

Ak kniznica spracovala, o vSetkych dokumentoch, ktoré vlastni, zdznam do pocitaca a nasledne tieto
dokumenty oznacila Ciarovymi kédmi, hovorime, ze ukoncila retrospektivne spracovanie knizni¢nych
fondov.

2. etapa: subezné spracovavanie novych dokumentov (prirastkov)

Popri retrospektivnom spracovavani kniznicnych jednotiek knihovnik zapisuje do pocitaca nové prirastky
tak, ako mu to ponuka systém. Po ich zapisani a ulozeni vytlaci Ciarovy kéd na samolepiaci Stitok, ktory
nalepi na knizni¢nu jednotku. Po skonceni kalendarneho roka kniznica automaticky vytlaci prirastkovy
zoznam, ktory musi zviazat/, autorizovat’ a archivovat’ podla Vyhlasky MK SR ¢. 421/2003 Z. z., ktorou
sa ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii KF v
knizniciach.

3. etapa: spracovanie Udajov o pouzivateloch

Podmienky:

1. Proces automatizacie knizni¢no-informacnych sluzieb zacne knihovnik realizovat, ked’ je priblizne 75
% knizni¢nych jednotiek vlastného fondu spracovanych a ulozenych v databaze v elektronickej forme.
2. Knihovnik si pripravi preukaz pouzivatela (velkost, pouzity materidl, dizajn podla poziadaviek
kniznice a pouzivanej technoldgie) podla poctu registrovanych pouzivatel'ov. Priebezne - podla potreby
si vyhotovi dalSie. Na preukaze by mala byt uvedena adresa kniznice, resp. logo kniznice (vytvarné
rieSenie preukazu je velmi vhodné). Preukaz moze byt obojstranny (na druhl stranu preukazu mozno
uviest' uzitocné informacie napr. vypoziény cas, Cislo telefénu, a pod.). Pred pripravou preukazu
pouzivatela knihovnik zvazi ci:

- bude Ciarovy koéd tlacit vopred na pripraveny preukaz a nasledne bude len
dotlacat’ meno a iné Udaje o pouzivatel'ovi,



- alebo bude Ciarovy kdd tlacit’ sicasne s Udajmi o pouzivatelovi,

- alebo podla vilastnej technolégie wvytlaCi samolepiaci Stitok (bud” kompletny, alebo
dotla¢i na vopred pripraveny Udaje o pouzivatelovi a tento potom vlepi do preukazu
pouzivatela (obr. ¢. 3).

Obr. €. 3: Zalaminovany preukaz pouZivatela s vlepenym samolepiacim Stitkom s ciarovym kédom
(1 - hlavicka -logo kniznice; 2 — meno pouzivatela; 3 - Ciarovy kdd; 4 - registracné Cislo pouzivatela; 5
- ndzov a miesto kniznice)

Udaje o pouzivatelovi si méze knihovnik pripravit vopred (na zaklade vyplnenych prihladok za
pouzivatela) a pri najblizSej navsteve kniznice mu vytlaci a odovzda novy preukaz. Neodporucame
tla¢it' preukazy vopred, aby sme zbytoCne neplytvali materidlom. Nového pouZivatela priebezne
registrujeme po vyplneni prihlasky a overeni dokladov o totoznosti. Nesmieme zabudnit' dodrzat
ustanovenia zdkona o ochrane osobnych Udajov.

Ak pouzivame na tla¢ preukazu iny material ako plast, resp. ak na predtlacenud kartu lepime Ciarovy kod
- je vhodné preukaz chranit’ pred poskodenim laminaciou. Potrebné do kniznice zaklpit' laminator a
félie z PVC. V automatizovanom systéme je vystavenie nového preukazu pouzivatela rychle a
jednoduché.

Ak pouzivatel strati, alebo znici preukaz — vyhotovi sa duplikat, ktory systém zaznamend, ¢o znemozni
zneuzitie povodného preukazu napr. pri kradezi osobnych dokumentov pouzivatela inou osobou.

4. etapa: spristupnenie automatizovanych knizni¢no-informacnych sluzieb

Knihovnik potrebuje snimac ciarového kdédu ¢i uz rucny alebo stojanovy. Snimac ciarového kddu
zabezpecuje presnost’ snimania Udajov o knihe, pouzivatelovi a dalSich Udajoch ulozenych v Ciarovych
kddoch, ktoré dokaze identifikovat’ okamzite.

Pri spusteni automatizovaného podsystému vypozicky knihovnik priebeZzne odstrafuje pdvodne
pouzivané papierové tlaciva (evidencné listky dokumentov viozené v knihach, evidencné listy
pouzivatelov). Pocas nabehu automatizovaného vypozicného procesu je vhodné viest aj nadalej
vypozicky, realizované pred nabehom systému v klasickej forme. Az po vrateni vypozi¢anych
dokumentov fyzicky zlikvidujeme Evidencny list - zasadne pred pouzivatelom. V pripade ak pouzivatel
nevratil vSetky vypozi€ané dokumenty, a domaha sa novej vypozicky, je mozné pred nim a s jeho
suhlasom vlozit' do databazy prislusné Udaje o dokumente, ktory eSte nevratil. Nie je to vSak velmi
vhodné, pretoZe do systému robime provizdrny zaznam, ktory musime po vrateni knihy prerobit’ — ide o
dokument, ktory nepresSiel retrospektivnym spracovanim a preto ho musime nasledne spracovat’ a
oznacit' samolepiacim Stitkom s Ciarovym kddom, aby dalSia vypozicka mohla byt realizovana uz v
automatizovanom rezime.

Systém nam vytlaCi automatizovane potvrdenky, upomienky, prehlad vypoziCanych knizni¢nych
jednotiek, ak o to pouZivatel poziada, pripadne iné potrebné U(daje, vratane Statistickych.



Revizia kniznicnych fondov

V zmysle zakona NR SR o knizniciach ¢. 183/2000 Z. z. mala kniznica s po¢tom zvazkov do 50 000 je
povinna revidovat’ knizni¢ny fond v Uplnosti kazdé tri roky. Knizni¢no-informacny systém umoznuje
knihovnikovi zrealizovat' v pomerne kratkom case reviziu fondov (za niekolko hodin) a Statisticky
vyhodnotit’ stav fondu. Zabezpecenim podsystému revizia knihovnik ziska:

- porovnanie skuto¢ného stavu KF s evidencnym stavom,
- Statistické Udaje o celkovom stave fondu,

- Ciastkové informacie (podla potreby kniznice)

- zoznam nezvestnych dokumentov,

- obraz o fyzickom stave fondu,

- zjednodusi a urychli vyrad'ovanie knizni¢nych dokumentov.

Zalohovanie spracovanych Udajov

Kazdé technické zariadenie, aj vypoctova technika, ma svoju Zivotnost. Zaroven sa mozu vyskytnit' aj
poruchy - zanedbatel'né (I'ahko odstranitel'né), ale aj zlozité, ktoré zapriinia, Ze niektoré Casti pocitaca
musime vymenit. Poruchovost’ je v podstate nepredvidatelnd a moOze ju spOsobit’ vela faktorov.
Knihovnik si preto potrebuje nevyhnutne databazu (vSetky Udaje, ktoré vioZil do poditaca) archivovat’
(ulozit’ na disk) a zalohovat! Spbsob zalohovania zavisi od pouzitej technolégie — m6zu to byt CD ROM,
diskety, MP pasky a pod. Podla velkosti zalohovanej databazy zvoli médium, na ktorom Udaje zalohuje.
Preto treba uz pri zakdpeni prisluSného hardvéru pamatat’ na zalohovanie a prikupit’ napr. RW jednotku
— napal'ovacku CD ROM (podla potrieb a poZiadaviek kniznice).

Ak by knihovnik udaje nezalohoval, pri poruche by sa "vygumovali, stratili". A nepriSiel by iba o stovky
hodin prace, ale aj o evidencie, ktoré su z pravneho hladiska nevyhnutné. Knizni¢no-informacny
systém sa da z instalacnych komponentov nainstalovat’ bez problémov, ale nami vioZzené Udaje by sa
definitivne vymazali. Preto je dolezité pri inStalacii knizni¢no-informacného systému tuto poziadavku
zabezpedit' - naucit’ sa zalohovat' Udaje od prvého dna prace s knizni¢no-informacnym systémom a
pravidelne Udaje zalohovat’ (minimalne po vypozicnom dni).

Vzdelavanie, skolenie

Knihovnik sa postupne zoznamuje so systémom, ktory ma kniznica v Umysle zakupit. Ked' zriad'ovatel
vybrany systém zakupi a dodavatel’ ho nainstaluje na pocitac v kniznici, zac¢ina pre knihovnika realne
zaSkol'ovanie na pracu so systémom. Sucastou kontraktu o dodavke by vzdy malo byt Skolenie.
Odporucame, aby sa knihovnik obratil vopred na kniznicu, v ktorej taky isty systém maju a poziadat’ ju
0 pomoc pri predbeZznom zaskoleni na vyuZivanie a ovladanie knizni¢no-informacného systému. Mnohé
firmy ponukaju zakladné kurzy prace s pocitacom a ak sa knihovnik predtym s touto technoldgiou
nestretol, je vhodné, aby takyto kurz absolvoval.



II1. Pripojenie kniZnice na internet a jeho spristupnenie pouzivatel’'om

Internet sa v poslednom desatroéi stal neoddelitelnou stucastou nasho Zivota. Na Slovensku ma viac
ako milién pouzivatel'ov. HorSie je to uz s pristupom na internet v malych sidlach a Skolach, kde nema
obcan ¢i ziak moznost’ navstivit' napr. internetovl kaviaren. Preto je velmi dolezZité, aby kniznica
umoznovala pouzivatel'om pristup aj na tento zdroj informacii.

Internet je celosvetova siet’ velkych pocitacov (serverov), ktoré st navzajom prepojené a vytvaraju
informacnd dialnicu. Odstrafiuje geografické bariéry, umoZiuje ziskavat informacie nielen pre
vzdelavanie, ale aj obchodovanie, zabavu a oddych, komunikovat’ v redlnom case na vel'ké vzdialenosti
atd'.

Moznosti:
- pristup k textovym, zvukovym, obrazovym alebo kombinovanym informacidam na celom svete,

- rychla komunikacia a koreSpondencia pomocou elektronickej posty, chat. atd'.
- nové formy vzdelavania.

Poskytovanie internetu v kniznici moze pritiahnut' do kniznice najma mladych ludi a deti a zvysit’
zaujem o nase sluzby.

Poziadavky:
- knihovnik musi ovladat’ pracu s pocitacom,

- orientovat’ sa v spésobe vyhl'adavania a vyuzivania informacného bohatstva na internete,
- mal by si osvojit’ zakladné znalosti anglického jazyka,

- platba za pripojenie na internet.

Typy pripojenia:

Podl'a poziadaviek, lokality, a finanénych moznosti kniznice existuje celd paleta moznosti pripojenia na
internet napr.:

- pomocou pevnej alebo mobilnej linky,

- pomocou komutovanej linky (dial up) ISDN, DSL,
- radio,

- LAN zriad'ovatela.

Prepojenie pomocou komutovanej linky:

Malej kniznici sa ponuka moznost’ pripojenia na internet prostrednictvom komutovanej linky (ISDN —
Integrated Services Digital Network). Pre pouzitie tejto alternativy v malej kniznici hovoria najma nizsie



financné naklady, ktoré sa premietnu priamo do Uctov za telefon. V podstate sa jedna o telefonovanie
so Specidlnou tarifou. Financné naklady moze kniznica znizit' vyuzivanim nizSich sadzieb v dobach
slabSej prevadzky (vo vecernych hodinach).

Modem — po telefénnej linke sa informacie prenasaju v podobe analdgového elektromagnetického
vinenia, zatial' ¢o pocita¢ pracuje s informaciami v digitalnej podobe. Modem je zariadenie, ktoré vie
previest' digitalnu informaciu z pocitaca do analégového formatu pre prenos telefonnymi linkami a
naopak.

Existuju dva typy modemov:

— externy (nie velky pristroj so samostatnym napajanim, ktory je spojeny s pocitacom pomocou
sériového kabla a z druhej strany je pripojeny v telefénnej zasuvke; v prednej casti modemu je
umiestneny informacny display, ktory zobrazuje zakladni informaciu o stave modemu),
— interny (modemova karta, ktora sa zasunie priamo do pocitaca, tak isto ako aj ina karta napr.
zvukova a graficka). Dnes vyrabané pocitace tieto karty obsahuju.

Ponuku modemu by mal malej kniznici urobit’ provider, ktory vie, aky typ modemu zaisti
bezproblémové spojenie s jeho uzlom.

Pri vybere modemu treba davat’ pozor na tri zakladné parametre:

- rychlost’ - uréuje sa v pocte bitov prenesenych za jednu sekundu (bps - bits per second), v praxi sa
uvadza prenosova rychlost’ v "kb/s" (kilo bit za sekundu),

- kompresia dat a oprava chyb - umoznuje zmensit' velkost’ prenasanych dat az o polovicu a tym
prispieva ku skrateniu doby prenosu; oprava chyb umoziuje vysporiadat’ sa s r6znymi neziaducimi
Sumami, ktoré sa pri prenose vyskytuju,

- homologizacia - certifikované modemy, otestované a schvalené Slovenskymi telekomunikaciami (ST).
Do malej kniznice odpori¢ame zakipit modem s prenosovou rychlostou minimalne 56 kb/s . Cim

.....

telefén, pretoze rovnako vel'ky sibor moze na pocitac preniest’ za kratsi Cas.

Obr. €. 4: Pristup k Internetu cez ISDN
(1 - ISDN modem ZyXEL /64 kb/s; 2 - ISDN pripojka)

Realizacia pripojenia:

NajvhodnejSie pripojenie a instalaciu zriadi v malej kniznici firma alebo spolocnost/, ktora sa zaobera
pripojenim na internet - provider (poskytovatel, sprostredkovatel’). Pri inStalacii internetu do kniznice
knihovnik od providera Ziada spolahlivost, hospodarnost, informacie nastavenia pouzivaného pocitaca
a taktiez meno a heslo pre prvé spojenie. Takisto mdzeme ziadat' o zriadenie webovskej stranky a
pristup k elektronickej poste (priradenie e-mailovej adresy s heslom pre vybavovanie kniznicnej posty).



Hardveérov é vybavenie (vypoCtova technika) (tab. €. 1): ¢&im vysSSie parametre, tym rychlejSie
pripojenie - doporucujeme multimedialne vybavenie (pre zvuk a obraz):

- pocita€ s pamat'ou minimalne 128 MB RAM

- pevny disk - minimalne 20 GB

- monitor farebny - minimalne 15 palcovy (15"), najlepsie 21 palcovy ("21")
- mechanika CD ROM a CD RW

- zvukova karta

- reproduktory

- modem

- operacny systém WINDOWS 2000 a vysSie verzie (obsahuije i balik programov pre pracu
s internetom)

- tlaCiaren (atramentova, laserova)

Softvérovévybavenie:

- Internet Explorer (prehliada¢ WWW stranok) - tvori sUcast operacného systému WINDOWS,
nainstalovanie a prvé spustenie by mal realizovat’ dodavatel

- Acrobat Reader - program na citanie siborov vo formate *.pdf (napr. zbierka zakonov), ktory je
vol'ne Siritel'ny (zdarma),
- Balik MS OFFICE Standard - obsahuje aplikacie Word (textovy editor), Excel (tabulkovy editor),

Outlook (elektronicka posta) a PowerPoint (elektronicka prezentacia),

- Komprimovaci program, ktory optimalne zabezpecCuje zmensenie velkosti siborov a zaroven "rozbali"
dorucené skomprimované subory (WinRAR, WinZip...),

- Antivirovy program na ochranu proti pocitacovym virusom s moznostou pravidelnej aktualizacie
(update).

Obr. €. 5: Pocita¢ pripojeny komutovanou linkou na Internet

(1 monitor; 2 - klavesnica; 3 - pocita¢ (pripojenie modemom, ktory je pri pevnej telefénnej linke vo
vedlajéej miestnosti ObcU a k PC je pripojeny kablami), 4 - CD ROM mechanika; 5 my$ a podlozka; 6 -
reproduktory)

Priklad z neprofesionalnej Obecnej kniznice v Zeleznej Breznici (okres Zvolen)

(pocet obyvatel'ov: 529; vypozicny ¢as: 6 hodin tyzdenne; KF: 3 620 kn. j.; vypozi¢ky: 677;registrovani
pouzivatelia: 88; rocny prirastok: 50 kn. j.)



Internetové sluzby pouzivatelom

Knihovnik pripravi:

- informacie o poskytovani internetovych sluzieb a informacie o poplatkoch za ich poskytovanie,
- zverejni informacie pouzivatelom a zaujemcom na pristupnom mieste.

V sucinnosti so zriad'ovatelom zvazi, ¢i bude poskytovat' internetové sluzby len registrovanym
pouzivatel'om, alebo aj Sirokej verejnosti. Poplatky stanovuje tak, aby sa minimalne pokryvali platby za
prenesené impulzy pocas pripojenia na internet. Pouzivatelom neodporuca stahovanie stiborov s video
a audionahravkami (su velkého rozsahu a zatazuju siet). V pokynoch pre pouzivatelov by sa mal
objavit' zakaz prestavovat’ konfiguracie (parametre) pocitaca, nahravat’ rozne programy a pod. V
pripade, Ze pouzivatel pouzije vlastni disketu, je potrebné otestovat’ ju vopred antivirovym
programom, resp. preformatovat’ ju.

Knihovnik zabezpeCuje dohlad nad pripojenim a vyuzivanim internetu. Dba, aby pouZivatelia
nenavstevovali WWW stranky propagujlce nasilie, xenofdbiu, pornografiu a iné, so zvySenym dorazom
pri navsteve deti a mladeze.

Knihovnik by sa mal permanentne vzdelavat, aby vedel v pripade potreby poskytnit’ pomoc
pouzivatel'ovi pri vyhladavani informacii na internete.

Obr. €. 6: Informacia o poskytovani internetovych sluzieb
Priklad z neprofesionalnej Obecnej kniznice v Zeleznej Breznici (okres Zvolen)

(1 - cas pristupu verejnosti na internet; 2 - vyska poplatku na 1 hodinu; 3 - upozornenie, Ze na tieto
sluzby bol spracovany projekt; 4 - vSeobecné pokyny pri vyuZivani internetu)

Priloha €. 1:

Zakladné technické vybavenie a operacny systém
Operacny systém WINDOWS

- pocita¢ (FDD 3,5", CD-ROM, RW, prip. DVD mechanika)
- monitor farebny 17 palcovy ("17")

- kldvesnica, mys

- tlaciaren (atramentova alebo laserova)

- snimac Ciarového kodu (rucny alebo stojanovy)

- laminator na Citatel'ské preukazy



Pri pripojeni na internet:

- sietova karta

- zvukova karta

- modem (interny alebo externy), ISDN terminal
- reproduktory

- pevna telefénna linka (vlastnd)

Literatura:
Sobota, B.: ABC o PC. Kosice: bono,1994. 184 s. ISBN  80-967063-1-4.
Prihoda, P. — Zacpal, J.: INTERNET pro zacatecniky. Olomouc: Rubico s.r.o., 2001. 159 s. ISBN 80-
85389-58.



Priloha ¢. 1 ZAKON ¢&. 183 z 12. maja 2000 o KkniZzniciach,
o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o

zmene a doplneni zakona €. 68/1997 Z.z. o Matici slovenskej
Zmena: 416/2001 Z.z.

Narodna rada Slovenskej republiky sa uzniesla na tomto zakone:
€l I

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

§1

Predmet Gpravy

(1) Tento zakon upravuje postavenie a Ulohy kniznic, ich zriad'ovanie, poskytovanie knizni¢no-
informacnych sluzieb verejnosti, ochranu, vyuzivanie a spristupriovanie historického knizni¢ného
dokumentu a historického knizni¢ného fondu.

(2) Tento zakon sa vztahuje na
a) kniznice, ktoré poskytuju knizni¢no-informacné sluzby verejnosti,
b) vlastnikov alebo spravcov historického kniznicného dokumentu a historického knizni¢ného fondu.

§2

Ulohy kniznice

(1) Kniznica zabezpecuje slobodny pristup k informaciam 1)

Sirenym na vSetkych druhoch nosicov; napomaha uspokojovanie kultirnych, informacnych,
vedeckovyskumnych a vzdelavacich potrieb; podporuje celozivotné vzdeldvanie a duchovny rozvoj.

(2) Kniznica plni svoje ulohy poskytovanim knizni¢no-informacnych sluzieb z vlastnych knizni¢nych
fondov a spristupriovanim vonkajsich informacnych zdrojov.

1) Cl. 26 Ustavy Slovenskej republiky.

§3

Vymedzenie zakladnych pojmov

(1) Kniznica je kultirna, informacna a vzdelavacia ustanovizen, ktora je pravnicka osoba alebo sucast’
pravnickej osoby; ziskava, spracuva, uchovava, ochranuje a spristupriuje kniznicny fond a poskytuje
knizni¢no-informacné sluzby.

(2) Knizni¢ny dokument je jednotka knizni¢ného fondu bez ohl'adu na jej obsah alebo formu nosica



informacie. Nosicom informacie je hmotny substrat, ktory slUzi na zaznamenanie a prenos informacie.
(3) Vonkaijsie informacné zdroje su databazy a knizni¢né fondy, ktoré sa nachadzajui mimo kniznice.

(4) Slovacikalny dokument je knizni¢ny dokument, ktory sa podla autorstva, jazyka, miesta vydania
alebo obsahu tyka Slovenska alebo Slovakov.

(5) Narodny bibliograficky systém je koordinované spracovanie a spristupnenie slovenskej narodnej
bibliografie, bibliografie vednych odborov a regionalnej bibliografie.

(6) Slovenska narodna bibliografia je vedecko-informacny systém, ktory je stcast'ou narodného
bibliografického systému a ktorého ciel'om je Standardizované spracovanie a spristupfiovanie
bibliografickych Gdajov o zverejnenych slovacikalnych dokumentoch, pri¢om

a) slovenska narodna sibezna bibliografia registruje a popisuje dokumenty subezne s ich vydavanim
alebo bezprostredne po ich vydani,

b) slovenska narodna retrospektivna bibliografia registruje a popisuje dokumenty publikované v
uplynulom obdobi a spravidla starsie, ako si dokumenty vydavané a bibliograficky registrované v
beZnom roku.

(7) Suborny kataldg kniznic je katalég zdruzujlci zaznamy o knizni¢nych dokumentoch, ktoré sa
nachadzaju v knizni¢nych fondoch viacerych kniznic.

(8) Depozitna kniznica je kniznica, v ktorej sa kniznicné dokumenty deponuju podla urcitych pravidiel.
Depozitna kniznica slizi na uloZenie a spristupfovanie nevyuzivanych alebo menej vyuzivanych
knizni¢nych dokumentov.

(9) Konzervacna kniznica je kniznica, ktora podl'a osobitného predpisu 2) ziskava a trvale uchovava
knizni¢ny dokument pre budlce generacie.

2) Zakon €. 212/1997 Z.z. o povinnych vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii a
rozmnozenin audiovizualnych diel v zneni zakona ¢. 182/2000 Z.z.

DRUHA CAST
KNIZNICNY SYSTEM

§4

Kniznicny systém je Cast'ou statneho informacného systému 3) a tvori ho Slovenska narodna kniznica,
vedecké kniznice, akademické kniznice, verejné kniznice, Skolské kniznice a Specialne kniznice.



3) Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 261/1995 Z.z.
o Statnom informacnom systéme.

§5

Zriad'ovanie a zakladanie kniZnice

(1) Zriad'ovatel'om kniznice zriadenej podl'a osobitného predpisu 4) moze byt
a) Ustredny organ Statnej spravy, 5)

b) samospravny kraj,

C) obec.

(2) Zriad'ovatelom alebo zakladatelom kniznice podl'a osobitného predpisu 6) moze byt’

a) ind pravnicka osoba,
b) fyzicka osoba.

(3) Pravnicka osoba moze zriadit’ kniznicu aj ako svoju sucast.

4) § 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.
5) Zakon Slovenskej narodnej rady €. 347/1990 Zb. o organizacii ministerstiev a ostatnych Ustrednych
organov Statnej spravy Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.

6) Napriklad § 19 Obcianskeho zakonnika, zakon €. 213/1997 Z.z. o neziskovych organizaciach
poskytujucich vSeobecne prospesné sluzby.

§6

Slovenska narodna kniznica

(1) Slovenska narodna kniznica je pravnicka osoba, ktorej zriad'ovatelom 4) je Ministerstvo kulttry
Slovenskej republiky (d’alej len "ministerstvo").

(2) Sidlom Slovenskej narodnej kniznice je Martin.

(3) Slovenska narodna kniznica

a) je konzervacnou kniznicou a depozitnou kniznicou Slovenskej republiky,

b) prednostne zhromazduje, odborne spracliva, uchovava, ochranuje a spristupriuje domace a

zahranicné slovacikalne dokumenty,
c) je narodnou bibliografickou agenturou, ktora zabezpecuje koordinaciu narodného bibliografického



systému, narodnu bibliografickl registraciu slovacikalnych dokumentov, odborné spraclivanie a
spristupniovanie slovenskej narodnej bibliografie,

d) je pracoviskom na literdrnoarchivnu, literarnomizejnd a biograficki dokumentaciu, vyskum, ochranu
a podporu slovenskej kultiry a literatury,

e) je metodickym, poradenskym, koordinacnym, vzdeldvacim a Statistickym pracoviskom knizni¢ného
systému,

f) je narodnou agenturou pre medzinarodné Standardné cCislovanie dokumentov a medzinarodnu
identifikaciu dokumentov, 7)

g) je vedeckovyskumnym a Standardizacnym pracoviskom knizni¢ného systému,

h) je ndrodnym Ustredim medziknizni¢nej vypozicnej sluzby a pracoviskom medzinarodnej
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby,

i) spravuje a ochranuje historicky knizni¢ny dokument a historicky knizni¢ny fond,

j) vyjadruje sa k navrhu na vyhlasenie a zrusenie historického knizniéného dokumentu a historického
knizni¢ného fondu a urcuje jeho hodnotu,

k) vedie Ustrednl evidenciu historickych knizni¢nych dokumentov a historickych knizni¢nych fondov
(dalej len "Ustredna evidencia") a evidenciu o dokumentoch a stiboroch knizni¢nych dokumentov
vyradenych z Ustrednej evidencie,

) vyjadruje sa k ziadosti o udelenie sthlasu na trvaly vyvoz dokumentu alebo siboru dokumentov,
ktory by pre svoju mimoriadnu hodnotu bolo mozné navrhnit’ na vyhlasenie za historicky kniznicny
dokument alebo historicky knizni¢ny fond,

m) je narodnym pracoviskom pre oblast’ reStaurovania, konzervovania, ochranného kopirovania a
digitalizacie knizni¢nych dokumentov,

n) spravuje suborny kataldg monografii kniznic a koordinuje tvorbu stubornych kataldgov kniznic.

4) § 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.
7) § 8 zakona €. 212/1997 Z.z. v zneni zakona ¢. 182/2000 Z.z.

§7

Vedecka kniznica

(1) Vedecka kniznica je pravnicka osoba, ktorej zriad'ovatel'om 4) mo6ze byt’ Ustredny organ statnej
spravy alebo ina pravnicka osoba zriadena podla osobitného predpisu. 8)

(2) Vedecka kniznica v ramci svojho zamerania

a) je koordina¢nym, vyskumnym, metodickym, vzdelavacim, poradenskym a Statistickym pracoviskom
kniznicného systému,

b) zhromaZd'uje, odborne spracliva, uchovava, ochranuje a spristupfuje domace a zahranic¢né vedecké
a odborné knizni¢né dokumenty,

) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby podporujlce rozvoj vedy, techniky, kultiry a vzdelavania,

d) je pracoviskom medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby a medzinarodnej medzikniznicnej vypozicnej



sluzby,
e) plni funkciu depozitnej kniznice najma pre kniznicné dokumenty medzinarodnych organizacii v
sulade s medzinarodnymi zmluvami,

f) pIni funkciu konzervacnej kniznice,

g) spravuje suborné kataldgy kniznic,

h) zGc¢astnuje sa na tvorbe slovenskej narodnej bibliografie,

i) koordinuje tvorbu bibliografie vednych odborov, utvara a spristupriuje ich databazy,

j) je narodnou agenturou pre medzinarodné Standardné cislovanie dokumentov a medzinarodnu
identifikaciu dokumentov. 7)

(3) Vedecka kniznica je univerzalna vedecka kniznica s univerzalnym knizni¢nym fondom alebo
Specializovana vedecka kniznica s knizni¢cnym fondom a knizni¢no-informacnymi
sluzbami Specializovanymi na urcité oblasti vedy, techniky a vyskumu.

(4) Univerzalnou vedeckou kniZnicou je Univerzitna kniZnica v Bratislave, Statna vedecka kniznica v
Banskej Bystrici, Statna vedecka kniznica v Kosiciach, Statna vedeckd kniznica v PreSove a Ustrednd
kniznica Slovenskej akadémie vied.

(5) Specializovanou vedeckou kniznicou je Slovenska lekarska kniznica, Slovenska pedagogicka kniznica
a Centrum vedecko-technickych informacii Slovenskej republiky. Funkciu Specializovanej vedeckej
kniznice mo6ze plnit’ aj Specialna kniznica.

(6) Univerzitna kniznica v Bratislave je pravnicka osoba, ktorej zriad'ovatel'om 4) je ministerstvo.
Univerzitna kniznica okrem uloh uvedenych v odseku 2

a) zabezpecuje restaurovanie, konzervovanie, ochranné kopirovanie a digitalizaciu knizni¢nych
dokumentov,

b) pini funkciu depozitnej kniznice Organizacie Spojenych narodov,

c) plni funkciu depozitnej kniznice a strediska Organizacie Spojenych narodov pre vzdelanie, vedu a
kultdru,

d) plni funkciu konzervacnej kniznice a funkciu depozitnej kniznice obhajenych vedeckokvalifikacnych
prac a zabezpecuje ich narodnu bibliograficku registraciu,

e) spravuje suborny kataldg periodickych publikacii, 2)

f) je pracoviskom slovenskej narodnej retrospektivnej bibliografie,

g) je narodnym Ustredim medzinarodnej medzikniznicnej vypoZzicnej sluzby.

(7) Centrum vedecko-technickych informacii Slovenskej republiky je pravnicka osoba, ktorej
zriad'ovatel'om 4) je Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky. Okrem Uloh uvedenych v odseku 2 je
depozitnou kniznicou a koordinatorom spracovania knizniénych dokumentov, ktoré spravidla v malych
nakladoch vydavaju vyskumné Ustavy, vysoké skoly, medzinarodné organizacie, organy verejnej spravy



a iné pravnické osoby a fyzické osoby
a ktoré nesiri distribucna siet’ vydavatel'stiev.

2) Zakon €. 212/1997 Z.z. o povinnych vytlackoch periodickych

publikacii, neperiodickych publikacii a rozmnoZzenin audiovizualnych diel v zneni Z ¢. 182/2000 Z.z.

4) § 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.
7) § 8 zakona €. 212/1997 Z.z. v zneni zakona ¢. 182/2000 Z.z.

8) Zakon Slovenskej narodnej rady €. 74/1963 Zb. o Slovenskej akadémii vied v zneni neskorsich
predpisov.

§8

Akademicka kniznica

(1) Akademicka kniznica je kniznica vysokej Skoly a kniznica fakulty zriadena podla osobitného
predpisu. 9)

(2) Akademicka kniznica v ramci svojho zamerania

a) je vedecko-informacnym, bibliografickym, koordinacnym a poradenskym pracoviskom vysokej Skoly
alebo fakulty,

b) uchovava a bibliograficky registruje kvalifikacné prace,

c) je pracoviskom bibliografickej registracie publikacnej ¢innosti ucitelov, vedeckych pracovnikov a
doktorandov vysokej Skoly alebo fakulty,

d) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby najma ucitel'om, vedeckym pracovnikom, doktorandom a
Studentom vysokej Skoly alebo fakulty,

e) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby verejnosti za podmienok uréenych zriad'ovatelom,

f) zicastriuje sa na tvorbe, udrziavani a spristupnovani sibornych kataldgov kniznic.

(3) Akademicka kniznica moze plnit’ aj funkciu Specializovanej vedeckej kniznice, ak to ustanovuje
zakon alebo ak to urci zriad'ovatel’ alebo zakladatel’ kniznice [§ 12 ods. 1 pism. b)].

(4) Akademicka kniznica, ktora plni aj funkciu Specializovanej vedeckej kniznice, je Slovenska
ekonomicka kniznica Ekonomickej univerzity v Bratislave, Slovenska lesnicka a drevarska kniznica
pri Technickej univerzite vo Zvolene a Slovenska pol'nohospodarska kniznica pri Slovenskej
pol'nohospodarskej univerzite v Nitre.

9) § 13 ods. 4 a 7 zakona €. 172/1990 Zb. o vysokych Skolach v zneni zakona Narodnej rady
Slovenskej republiky ¢. 324/1996 Z.z.

§9



Verejna kniznica
(1) Verejna kniznica je obecna kniznica a regionalna kniznica.

(2) Obec zabezpecuje knizni¢no-informacné sluzby podla svojich zdrojovych moznosti zriadenim 4)
obecnej kniznice ako pravnickej osoby prostrednictvom organizacného Utvaru pravnickej osoby
zriadenej obcou, prostrednictvom organizacnej zlozky obecného Uradu alebo prostrednictvom inej
kniznice.

(3) Obecna kniznica najma

a) utvara a spristupriuje univerzalny knizni¢ny fond vratane knizni¢nych dokumentov miestneho
vyznamu,

b) poskytuje zakladné knizni¢no-informacné sluzby a spravidla aj Specialne knizni¢no-informacné sluzby
vratane pristupu

k vonkajsim informacnym zdrojom,

) organizuje a uskutocnuje kultirno-vzdelavacie aktivity.

(4) Regionalna kniznica pésobi na Uzemi viacerych obci.
Regionalna kniznica je pravnicka osoba, ktoru zriad'uje 4) samospravny kraj. Regionalna kniznica vo
svojom sidle moze plnit’ aj funkciu obecnej kniznice.

(5) Regionalna kniznica okrem uloh uvedenych v odseku 3 najma

a) utvara a spristupnuje regionalne bibliografické a faktografické databazy,

b) odborne spractva a spristupriuje subeznl regionalnu bibliografiu a pIni Glohy spojené s
koordinaciou bibliografickej ¢innosti v regione,

c) zabezpetuje na zaklade zmluvnych vztahov dopifianie knizni¢nych fondov obecnych kniznic,

d) spracuva statistiku o verejnych knizniciach,

e) poskytuje metodickd pomoc a poradenské sluzby obecnym knizniciam, knizniciam inych typov a ich
zriad'ovatel'om alebo zakladatelom,

f) zGCastnuje sa na tvorbe, udrZiavani a spristupfiovani subornych katalégov kniznic.

(6) Samospravny kraj moze urcit’ vybranu regionalnu kniznicu, kt. okrem Uloh uvedenych v ods. 3 a 5

a) koordinuje a poradensky usmerniuje ostatné regionalne kniznice v samospravnom kraji,

b) zabezpecuje ulohy spojené s bibliografickou registraciou a koordinaciou bibliografickej ¢innosti v
samospravnom kraji,

) zabezpecuje Ulohy spojené s dokumentovanim stavu a rozvojom knizni¢no-informacnych sluzieb
verejnosti prostrednictvom knizni¢ného systému v samospravnom kraji.



(7) zruSeny od 1. 4. 2002
(8) zruseny od 1. 4. 2002.

4) § 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.

§10
Skolska kniznica

(1) Skolska kniznica je sti¢astou zakladnej $koly alebo strednej koly. 10) Skolské kniznica slizi na
informacné a dokumentacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacej ¢innosti a vychovno-vzdelavacieho
procesu.

(2) Skolska kniznica najma

a) utvara knizni¢ny fond, ktory vyuziva na pripravu, riadenie a uskutocfiovanie vychovno-vzdelavacieho
procesu,

b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby najma Ziakom, ucitelom a inym zamestnancom skoly,

¢) pomaha pri individualnej priprave na vyucovanie, podporuje celoZivotné vzdelavanie a
sebavzdelavanie ziakov, ucitelov a odbornych zamestnancov,

d) pripravuje pomocky a programy na informacnu vychovu vo vyucovani jednotlivych predmetov a
koordinuje informacnu vychovu vo vyucovani,

e) poskytuje metodickd pomoc ucitelom pri informacnej vychove vo vyucovani jednotlivych
predmetov.

(3) Skolska kniznica méze byt so stihlasom zriad'ovatela Skoly pristupna verejnosti a mdze pinit’ aj
mimoskolské knizni¢no-informacné sluzby.

10) § 45 ods. 1 zakona €. 29/1984 Zb. o sustave zakladnych a strednych kol (Skolsky zakon).

5§11
Specialna kniznica

(1) Specialna kniznica sa zriaduje 4) alebo zaklada 6) ako pravnicka osoba alebo ako organizacny Utvar
pravnickej osoby.

(2) Specidlna kniznica mé $pecializovany knizni¢ny fond. Specialna kniznica poskytuje knizni¢no-
informacné sluzby svojmu zriad'ovatel'ovi a s jeho sihlasom aj verejnosti.

(3) Specialna kniZnica je najma Parlamentna kniznica Narodnej rady Slovenskej republiky, Slovenska
kniznica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levodi, Kniznica pre mladez mesta KoSice, kniznica cirkvi a



nabozenskej spolocnosti, lekarska kniznica, technicka kniznica, vojenska kniznica, pol'nohospodarska
kniznica, vazenska kniznica, kniznica mizea a galérie, administrativno-ekonomicka kniznica.

4) § 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.
6) Napriklad § 19 Obcianskeho zakonnika, zakon €. 213/1997 Z.z. o neziskovych organizaciach
poskytujucich vSeobecne prospesné sluzby.

TRETIA CAST
PODMIENKY CINNOSTI KNIZNICE

§12
Prava a povinnosti zriad'ovatel’a alebo zakladatel'a kniznice

(1) Zriad'ovatel alebo zakladatel’ kniznice je opravneny

a) zriadit’ alebo zalozit’ a zrusit’ kniznicu,
b) urcit’ pri jej zriadeni alebo zaloZeni zameranie kniznice.

(2) Zriad'ovatel alebo zakladatel kniznice je povinny

a) vydat’ zriad'ovaciu listinu, zakladatel'sku listinu alebo Statut kniznice; v jej nazve musi byt slovo
kniznica,

b) oznamit’ ministerstvu zriadenie alebo zalozenie a zruSenie kniznice do 60 dni od vzniku tychto
skutocnosti,

c) zabezpecit' vhodné priestory pre kniznicu, primerané velkosti jej kniznicného fondu, rozsahu
poskytovanych knizni¢no-informacnych sluzieb a zameraniu kniznice,

d) zabezpedit' kniznicu z financnej a personalnej stranky,

e) podporovat’ d'alSie vzdelavanie zamestnancov kniznice,

f) zabezpetit' pravidelné dopifianie, odbornt evidenciu, odborné spracovanie, ochranu, vyuZivanie a
spristupriovanie knizni¢ného fondu,

g) podporovat’ spolupracu kniznic,

h) utvarat’ predpoklady na integraciu kniznicného systému do medzinarodnych knizni¢nych a
informacnych systémov a sieti,

i) ponuknut’ vyradené knizni¢né dokumenty alebo kniznicny fond kniznice, ktora sa zrusila, inym
knizniciam; prednostné pravo na ziskanie vyradenych knizni¢nych dokumentov maju kniznice

s konzervacnou funkciou,

j) vykonavat’ kontrolu ¢innosti kniznice.

(3) Zriad'ovatel alebo zakladatel’ kniznice podla § 5 ods. 1 je povinny vyziadat’ si pred zruSenim
kniznice alebo zlicenim kniznice, alebo pri prevode zriad'ovatel'skej alebo zakladatel'skej funkcie



dohodou na iného zriad'ovatel'a alebo zakladatel'a, ak ide o kniznicu uvedent v § 25 ods. 6, zavazné
stanovisko ministerstva.
Rozhodnutie o zruseni alebo zli¢eni vydané v rozpore so stanoviskom ministerstva je neplatné.

§13
Prava a povinnosti kniZnice

(1) Kniznica je opravnena

a) poziadat’ o odbornd pomoc a usmernenie prislusnid kniznicu s metodickou posobnostou,
b) vstupovat’ do odbornych zaujmovych zdruzeni, ako aj do medzinarodnych knizni¢nych a
informacnych systémov.

(2) Kniznica je povinna

a) dopifiat, uchovdvat, ochrariovat a spristupriovat’ svoj knizni¢ny fond,

b) vykonavat’ odbornu evidenciu, reviziu a vyrad'ovanie kniznicného dokumentu z knizni¢ného fondu,
¢) odborne spracuvat’ svoj knizni¢ny fond,

d) vypracovat’ a spristupnit’ kniznicny a vypozi¢ny poriadok a v sulade s nim poskytovat’ knizni¢no-
informacné sluzby,

e) dodrziavat’ podmienky poskytovania medzikniznic¢nej vypozi¢nej sluzby a medzinarodnej
medzikniznicnej vypozicnej sluzby.

(3) Kniznica uskuto¢riuje reviziu knizni¢ného fondu

a) pravidelne

1. do 50 000 knizni¢nych dokumentov v Uplnosti kazdé 3 roky,

2. do 100 000 knizni¢nych dokumentov v Uplnosti kazdych 5 rokov,

3. do 200 000 knizni¢nych dokumentov v Uplnosti kazdych 10 rokov,

4. nad 200 000 knizni¢nych dokumentov v Uplnosti kazdych 15 rokov, pricom sa moze uskutocriovat’
formou Ciastkovych revizii v zavislosti od potreby ochrany ciastkového knizni¢ného fondu,

b) mimoriadne, ak

1. reviziu nariadi zriad'ovatel alebo zakladatel’,

2. treba zistit’ skutoCny stav, najméa po mimoriadnej udalosti, premiestneni kniznice, zmene
zodpovedného zamestnanca.

§14
Kniznicny fond

(1) Knizni¢ny fond je subor knizni¢nych dokumentov vybranych, usporiadanych, odborne spracovanych,



uchovavanych a spristupriovanych v stlade s funkciami kniznice.

(2) Utvaranie knizni¢ného fondu kniznice zriadenej podla osobitného predpisu 4) nesmie podliehat’
nijakej forme ideologickej, politickej ani ndbozenskej cenzury, ani komerénému vplyvu.

(3) V obciach, kde ziju obcania patriaci k narodnostnej mensine alebo etnickej skupine, sa pri utvarani
knizni¢ného fondu verejnej kniznice prihliada na tato skutocnost'.

(4) Knizni¢ny fond sa podl'a zamerania a tloh kniznice ststavne dopifia a obnovuje.

4) § 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.

§ 15
Knizni¢no-informacné sluzby

(1) Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb je zavazkovym pravnym vztahom. 11)

(2) Zakladné knizni¢no-informacné sluzby su vypozicky knizni¢nych dokumentov v kniznici a vypozicky
knizni¢nych dokumentov mimo priestorov kniznice a Ustne faktografické a bibliografické informacie.
Zakladné knizni¢no-informacné sluzby sa poskytuji bezplatne.

(3) Specialne knizni¢no-informac¢né sluzby st najma pisomné bibliografické informéacie, reserse,
medziknizni¢né vypozicné sluzby, medzinarodné medziknizni¢né vypozi¢né sluzby, pristup

k vonkajsim informacnym zdrojom, prehl'adové studie, poskytovanie kdpii knizni¢nych dokumentov, 12)
preklady knizni¢nych dokumentov a vydavanie publikécii. Specialne knizni¢no-informacné sluzby sa
moZzu poskytovat’ za primerand Uhradu.

(4) Spbsob, rozsah a Uhradu knizni¢no-informacnych sluzieb upravuje kniznica v kniznicnom a
vypozi¢nom poriadku.

11) § 488 Obcianskeho zakonnika.

12) § 24 zakona ¢. 383/1997 Z.z. Autorsky zakon a zékon, ktorym sa meni a dopifia Colny zakon v
zneni neskorsich predpisov.

§ 16
Odborny zamestnanec kniznice

(1) Odborné Cinnosti kniznice zabezpecuje odborny zamestnanec kniznice s vysokoskolskym vzdelanim
alebo so stredoskolskym vzdelanim, ktory ma osobitnt odborni spdsobilost’.



(2) Osobitna odborna spdsobilost’ na Ucely tohto zakona je suhrn teoretickych vedomosti a znalosti
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov upravujucich ¢innost’ kniznice.

§17
Financovanie kniznice

(1) Financovanie kniznice zriadenej podl'a osobitného predpisu 4) upravuje osobitny predpis. 13)
(2) Financ¢né zdroje kniznice neuvedenej v odseku 1 mozu tvorit’

a) prispevok zriad'ovatela alebo zakladatela,

b) prispevok organu Statnej spravy alebo samospravy na zabezpecenie celostatnych a regiondlnych
Uloh a vybranych odbornych cinnosti kniznice,

c) Ucelovy prispevok orgdnu $tatnej spravy alebo orgdnu samospravy na dopifianie knizni¢ného fondu,
d) prijmy za Specidlne knizni¢no-informacné sluzby,

e) dopinkové zdroje.

4) § 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.
13) Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. v zneni neskorsich predpisov.

STVRTA CAST
HISTORICKY KNIZNICNY DOKUMENT, HISTORICKY KNIZNICNY FOND

§ 18
Vyhlasovanie historického kniznicného dokumentu a historického knizni¢cného fondu

(1) Historicky knizni¢ny dokument je samostatny dokument a historicky kniznicny fond je stubor
knizni¢nych dokumentov vyhlasenych ministerstvom podla tohto zakona okrem archivnych
dokumentov upravenych osobitnym predpisom. 14) Historicky knizni¢ny dokument nemusi byt
sucast'ou knizni¢ného fondu.

(2) Ministerstvo vyhlasuje vo verejnom zaujme za historicky knizni¢ny dokument taky dokument a za
historicky knizni¢ny fond taky subor knizni¢nych dokumentov, ktoré maju

a) osobitnu kulttrnu a historickd hodnotu; je to najma vzacny rukopis, stara a vzacna tlac do r. 1830,
slovacikalny dokument do r. 1918 a vyznamny slovacikalny dokument bez ¢asového ohranicenia,
b) priamy vzt'ah k vyznamnym osobnostiam alebo historickym udalostiam.

(3) Ministerstvo vyhlasuje historicky knizni¢ny dokument a historicky knizni¢ny fond na navrh
Slovenskej narodnej kniznice, inej pravnickej osoby alebo fyzickej osoby. Ak navrh podava ina



pravnicka osoba alebo fyzicka osoba, ministerstvo si k nemu vyziada stanovisko Slovenskej narodnej
kniznice. Ministerstvo zacne o navrhu neodkladne konat’, 15) o ¢om upovedomi vlastnika alebo spravcu
dokumentu alebo suboru dokumentov; stcasne ho poudi o jeho pravach a povinnostiach.

(4) Vlastnik alebo spravca dokumentu alebo suboru knizniénych dokumentov, ktory mozno vyhlasit’ za
historicky knizni¢ny dokument alebo historicky kniznicny fond, je povinny od dorucenia oznamenia

0 zacati konania az do vydania rozhodnutia ministerstva chranit’ dokument alebo subor knizni¢nych
dokumentov pred zni¢enim alebo odcudzenim a oznamit’ ministerstvu kazdi zamysl'and zmenu jeho
vlastnictva alebo spravy.

(5) Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o vyhlaseni dokumentu alebo suboru knizni¢nych
dokumentov za historicky knizni¢ny dokument alebo historicky kniznicny fond zapiSe ho Slovenska
narodna kniznica do Ustrednej evidencie a zapis oznami vlastnikovi alebo spravcovi.

(6) Ministerstvo mo6ze z mimoriadnych dovodov zrusit’ vyhlasenie dokumentu alebo stboru knizni¢nych
dokumentov za historicky knizni¢ny dokument alebo historicky knizni¢ny fond. Pred zrusenim
vyhlasenia si vyziada stanovisko vlastnika alebo spravcu a Slovenskej narodnej kniznice.

(7) Ministerstvo méze zrusenie vyhlasenia (odsek 6) viazat’ na vyhotovenie kdpie. Vynalozené naklady
znasa ziadatel’ alebo ten, v koho zaujme sa vyhlasenie zrusi.

(8) Ministerstvo upovedomi rozhodnutim vlastnika alebo spravcu o zruseni vyhlasenia alebo o dévodoch
zamietnutia navrhu na zrusenie vyhlasenia. Slovenska narodna kniznica vyradi dokument alebo subor
kniznicnych dokumentov z Ustrednej evidencie, o com upovedomi viastnika alebo spravcu.

14) Zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 149/1975 Zb. o archivnictve v zneni neskorsich predpisov.
15) Zakon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok).

8§19
Ustredna evidencia

(1) Historicky knizni¢ny dokument a historicky knizni¢ny fond sa zapisuju do Ustrednej evidencie
najneskor do 30 dni od ich vyhlasenia.

(2) Po zruseni vyhlasenia dokumentu alebo stboru knizni¢nych dokumentov za historicky kniznicny
dokument alebo historicky knizni¢ny fond alebo po jeho trvalom vyvoze ho Slovenska narodna kniznica
vyradi z Ustrednej evidencie.

§ 20
Prava a povinnosti vlastnika alebo spravcu historického kniznicného dokumentu alebo



historického kniznicného fondu
(1) Vlastnik alebo spravca historického knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu je

a) vyuzivat' informacné, poradenské a odborno-metodické sluzby Slovenskej narodnej kniznice pri
zabezpecovani odborného spracovania, restaurovania a ochrany historického knizni¢ného dokumentu
alebo historického knizni¢ného fondu, a to najma v pripade prvotladi, tlaci zo 16. storocia a
vyznamnych slovacikalnych dokumentov,

b) poziadat’ ministerstvo o financny prispevok na konzervovanie a restaurovanie historického
knizni¢ného dokumentu a historického knizni¢ného fondu; na pridelenie financného prispevku nie je
pravny narok.

(2) Vlastnik alebo spravca historického knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu je
povinny

a) oznamit’ neodkladne Slovenskej narodnej kniznici zamysl'ani zmenu vlastnictva alebo spravy
historického kniznicného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu,

b) ozndmit’ zmluvnej strane pri predaji, najme, zdmene, zmene spravy a uzivatela, Zze na historicky
kniznicny dokument alebo historicky knizni¢ny fond sa vztahuje ochrana podla tohto zakona,

c) starat’ sa 0 zachovanie historického kniznicného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu a
chranit’ ho pred ohrozenim, poskodenim alebo odcudzenim,

d) oznamit’ neodkladne Slovenskej narodnej kniznici kazdé ohrozenie, poskodenie alebo odcudzenie
historického knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢éného fondu,

e) uskutocnit’ bezpecnostné opatrenia na ochranu priestorov, v ktorych je historicky kniznicny
dokument alebo historicky knizni¢ny fond uloZeny,

f) v pripade vzniku mimoriadnej situacie 16) a za brannej pohotovosti Statu 17) zabezpecit' zvysenu
ochranu historického kniznicného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu alebo ho na
nevyhnutny Cas zverit’ do spravy Slovenskej narodnej kniznice, inej kniznice, alebo ho premiestnit’

a uschovat’ na bezpecnom mieste,

g) zabezpecit' odborné ulozenie historického kniznicného dokumentu alebo historického knizni¢ného
fondu, ako aj jeho odborné osSetrovanie, konzervovanie a restaurovanie,

h) poziadat’ ministerstvo o sthlas na doCasny vyvoz historického kniznicného dokumentu alebo
historického knizni¢ného fondu a vladu Slovenskej republiky o suhlas na trvaly vyvoz

historického knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu,

i) spristupnit’ historicky knizni¢ny dokument a historicky knizni¢ny fond na vedecké a Studijné Ucely;
spristupniovanie sa prednostne zabezpecuje na mikrografickych alebo elektronickych nosicoch, ktorych
vyrobu moéze zabezpecit’ Slovenska narodna kniznica na naklady vlastnika alebo spravcu; ak je
vlastnikom historického knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu kniznica, moze
original spristupnit’ len prezencne a za podmienok urcenych knizni¢nym a vypozicnym poriadkom,

j) evidovat’ a odborne spracovat’ historicky knizni¢ny dokument a historicky knizni¢ny fond.



(3) Vlastnik alebo spravca dokumentu alebo suboru knizniénych dokumentov, ktory by pre jeho
mimoriadnu hodnotu bolo mozné navrhnit’ na vyhlasenie za historicky knizni¢ny dokument alebo
historicky knizni¢ny fond, je povinny na poZziadanie zaslat’ Slovenskej narodnej kniznici pozadované
Udaje o tomto dokumente alebo subore knizni¢nych dokumentov a spristupnit’ ho na nevyhnutny cas
na vedecké, Studijné a prieskumné Gcely.

16) § 3 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 42/1994 Z.z. o civilnej ochrane obyvatel'stva v
zneni zakona €. 117/1998 Z.z.
17) § 5 zakona €. 40/1961 Zb. o obrane éeskoslovenskej socialistickej republiky.

§ 21
Vyvoz historického kniznicného dokumentu a historického knizni¢éného fondu

(1) Vyvoz historického knizni¢ného dokumentu a historického knizni¢ného fondu je bez
predchadzajiceho suhlasu prislusného organu zakazany.

(2) Sdhlas na docasny vyvoz historického knizni¢ného dokumentu a historického knizni¢ného fondu na
reprezentativne, vyskumné, reStauratorské a expozi¢né Ucely udel'uje ministerstvo. Docasny vyvoz je
na UcCely tohto zakona vyvoz v trvani troch rokov.

(3) Suhlas na trvaly vyvoz historického kniznicného dokumentu a historického knizni¢ného fondu
udeluje vlada Slovenskej republiky na navrh ministerstva.

(4) Ak je vlastnikom alebo spravcom historického kniznicného dokumentu alebo historického
knizni¢ného fondu kniznica, stcast'ou Ziadosti o povolenie na jeho trvaly vyvoz a docasny vyvoz musi
byt’ sthlas jej zriad'ovatela alebo zakladatela.

(5) Trvaly vyvoz dokumentu alebo suboru knizniénych dokumentov, ktory by pre jeho mimoriadnu
hodnotu bolo mozné navrhnudt’ na vyhlasenie za historicky knizni¢ny dokument alebo historicky
knizni¢ny fond, je mozny len so suhlasom ministerstva po predchadzajucom vyjadreni Slovenskej
narodnej kniznice.

PIATA CAST
POSOBNOST MINISTERSTVA

§ 22
Ministerstvo

Ministerstvo



a) riadi a koordinuje vykon Statnej spravy v oblasti kniznic a ochrany historickych kniznicnych
dokumentov a historickych knizni¢nych fondov a urcuje hlavné smery tejto cinnosti,

b) utvara pravne a organizacné podmienky na zabezpecenie a rozvoj knizni¢ného systému,

¢) utvara podmienky na informatizaciu kniznic a ich zapojenie do Statneho informacného systému,
d) vedie Zoznam kniznic Slovenskej republiky a vykonava Statnu Statistick( evidenciu kniznic, 18)
e) kontroluje dodrZiavanie ustanoveni tohto zakona a vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
vydanych na jeho vykonanie,

f) vyhlasuje a zrusuje vyhlasenie dokumentu alebo suboru knizni¢nych dokumentov za historicky
knizni¢ny dokument alebo historicky knizni¢ny fond,

g) udel'uje suhlas na docasny vyvoz historického kniznicného dokumentu alebo historického
knizni¢ného fondu,

h) predklada vlade Slovenskej republiky ziadost’ o sthlas na trvaly vyvoz historického knizni¢ného
dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu,

i) udel'uje suhlas na trvaly vyvoz dokumentu alebo stboru

knizni¢nych dokumentov, ktory by pre jeho mimoriadnu hodnotu

bolo mozné navrhnut’ na vyhlasenie za historicky knizni¢ny

dokument a historicky kniznic¢ny fond,

j) vydava zavazné stanovisko k zruseniu alebo k zli¢eniu

kniznice, alebo k prevodu zriad'ovatel'skej alebo zakladatel'skej

funkcie dohodou na iného zriad'ovatel'a alebo zakladatel'a

kniznice (§ 12 ods. 3).

18) Zakon Slovenskej narodnej rady €. 322/1992 Zb. o Statnej Statistike v zneni neskorsich predpisov.

SIESTA CAST
ZODPOVEDNOST ZA PORUSENIE POVINNOSTI

§23
Pokuty

(1) Ministerstvo moze ulozit’ pokutu
a) do 20 000 Sk za porusenie povinnosti podl'a § 12 ods. 2 pism. a), b), f) a i), § 13 ods. 2 pism. d),
b) do 50 000 Sk za porusenie povinnosti podl'a § 13 ods. 2 pism. b), c) ae), § 20 ods. 2 a 3,

c) do 1 500 000 Sk za porusenie povinnosti podla § 21 ods. 1 a 5.

(2) Pri urceni vysky pokuty sa prihliada najma na zavaznost’, sposob, trvanie, nasledky protipravneho
konania a na mieru zavinenia.

(3) Pokutu mozno ulozit’ do 1 roka odo dia, ked’ ministerstvo zistilo porusenie povinnosti, najneskor



vsak do 3 rokov odo dia, ked’ sa povinnost’ porusila.

(4) Pokutu mozno ulozit’ aj opakovane do jedného roka odo dia, ked’ sa mala povinnost’ uloZzena v
rozhodnuti spinit'.

(5) Pokuta ulozena podla tohto zakona je splatna do 30 dni odo dna, ked' rozhodnutie, ktorym bola
ulozend, nadobudlo pravoplatnost. Na konanie o ukladani pokut podla tohto zakona sa vztahuje
osobitny predpis. 15)

(6) Pokuta je prijmom Statneho rozpoctu.

15) Zakon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok).

SIEDMA CAST
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

8§24
Splnomocnovacie ustanovenia

(1) Podrobnosti o sp6sobe vedenia odbornej evidencie, vyrad'ovani a revizii kniznicného fondu v
knizniciach podla § 13, o poskytovani medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby a medzinarodnej
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby podla § 13, o spésobe budovania narodného bibliografického
systému podla § 6 az 9, o historickom kniznicnom dokumente a historickom knizni¢nom fonde podla §
18, 19 a 21 a o spdsobe budovania a vyuzivania siborného kataldgu kniznic podla § 6 az 9 ustanovia
vSeobecne zavazné pravne predpisy, ktoré vyda ministerstvo.

(2) Podrobnosti o d'alSom vzdelavani odbornych zamestnancov kniznic podl'a § 16 ustanovi vSeobecne
zavazny pravny predpis, ktory vyda ministerstvo po dohode s Ministerstvom Skolstva Slovenskej
republiky.

§ 25
Prechodné ustanovenia

(1) Kniznica zriadena alebo zalozena pred nadobudnutim ucinnosti tohto zakona sa povazuje za
kniznicu podla tohto zakona.

Zriad'ovatel alebo zakladatel je povinny do 60 dni odo dfia nadobudnutia U¢innosti tohto zakona
oznamit’ ministerstvu Udaje do Zoznamu kniznic Slovenskej republiky.

(2) Dokument alebo subor knizni¢nych dokumentov vyhlaseny za kultdrnu pamiatku alebo narodnu



kultdrnu pamiatku podla osobitného predpisu 19) sa povazuje za historicky kniznicny dokument alebo
historicky knizni¢ny fond podla tohto zakona. Jeho zapis do Ustrednej evidencie sa uskutocni do 60 dni
od nadobudnutia ucinnosti tohto zakona.

(3) Slovenska narodna kniznica v Matici slovenskej a Pamatnik narodnej kulttry sa k 1. jalu 2000
zlucuju do Slovenskej narodnej kniznice v Martine, ktora prechadza od 1. jula 2000 do zriad'ovatel'skej
pOsobnosti ministerstva.

(4) Prava a povinnosti z pracovnopravnych vztahov zamestnancov Slovenskej narodnej kniznice v
Matici slovenskej a Pamétnika narodnej kultury prechadzaji od 1. jula 2000 z Matice slovenskej na
Slovenskd narodnu kniznicu v Martine.

(5) Prava a povinnosti z majetkovopravnych vztahov vratane pohladavok a zavéazkov vzniknutych v
Slovenskej narodnej kniznici v Matici slovenskej a v Pamatniku narodnej kultdry prechadzaja k 1. jalu
2000 z Matice slovenskej na Slovensku narodnd kniznicu v Martine. Sicasne od 1. jula 2000 prechadza
majetok Statu, 20), ktory uzivala Slovenska narodna kniznica v Matici slovenskej a Pamatnik narodnej
kultary, zo spravy Matice slovenskej do spravy Slovenskej narodnej kniznice v Martine, a to v rozsahu
vymedzenom v delimitacnom protokole uzavretom medzi ministerstvom a Maticou slovenskou a
nasledne medzi ministerstvom a Slovenskou narodnou kniznicou v Martine.

(6) Zriad'ovatel'ska funkcia krajskych uradov k regionalnym knizniciam a krajskym knizniciam prechadza
k 1. aprilu 2002 na samospravne kraje. Zriad'ovatel'ska funkcia krajskych Uradov k vedeckym
knizniciam prechadza k 1. aprilu 2002 na ministerstvo.

19) Zakon Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti.
20) Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 278/1993 Z.z. o sprave majetku Statu v zneni
neskorsich predpisov.

§ 26
ZruSovacie ustanovenia

Zrusuju sa:

1. zakon €. 53/1959 Zb. o jednotnej sustave kniznic (Knizni¢ny zakon) v zneni ¢l. XXV zakona Narodnej
rady Slovenskej republiky €. 222/1996 Z.z. a ¢l. I zakona Narodnej rady Slovenskej republiky C.
296/1996 Z.z.,

2. polozka €. 201 prilohy zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 222/1996 Z.z. o organizacii
miestnej Statnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

3. vyhlaska Ministerstva Skolstva a kultary ¢. 51/1963 Zb. o evidencii kniznic jednotnej sistavy, o
medziknizni¢nej vypozicnej sluzbe a o prednostnom prave kniznic pri ziskavani literatdry, ¢asopisov a
inych zbierkovych materialov,



4. vyhladka Ministerstva Skolstva a kultdry a Statnej komisie pre rozvoj a koordinaciu vedy a techniky ¢&.
110/1965 Zb. o evidencii zahranicnej literatury.

¢l 11

Zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987 Zb. o $tatnej pamiatkovej starostlivosti sa dopifia takto:
§ 2 sa dopifia odsekom 3, ktory znie:

"(3) Za kultirnu pamiatku sa nevyhlasuju dokumenty alebo subory knizni¢nych dokumentov, ktoré
mozno vyhlasit’ za historicky knizni¢ny dokument alebo za historicky knizni¢ny fond podl'a osobitného
predpisu. 1)".

Poznamka pod Ciarou k odkazu 1 znie:

"1) § 18 zakona €. 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987
Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z.z. o Matici
slovenskej.".

Doterajsi odkaz 1 sa oznacuje ako odkaz 1a.

€l. 111

Zakon &. 68/1997 Z.z. o Matici slovenskej sa meni a dopiria takto:

1.V § 2 ods. 1 sa vypusta pismeno c).

DoterajSie pismena d) az p) sa oznacuju ako pismena c) az o).

2.V § 3 ods. 1 sa vypustaju pismena a) a b).

DoterajSie pismena c) az g) sa oznacuju ako pismena a) az e).

3.V § 3 sa vypustaju odseky 2 a 3.

DoterajSie odseky 4 az 8 sa oznacuju ako odseky 2 az 6.

4.V § 4 sa odsek 1 dopifia pismenom d), ktoré znie:

"d) Archiv Matice slovenskej. 1)".



Poznamka pod Ciarou k odkazu 1 znie:

"1) Zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 149/1975 Zb. o archivnictve
v zneni neskorsich predpisov.".

l. IV
cinnost’

c 0O

Tento zakon nadobuda Gcinnost’ 1. jula 2000.
Zakon €. 416/2001 Z.z. nadobudol Gcinnost’ 1. aprilom 2002.
Rudolf Schuster v.r.

Jozef Migas v.r.
Mikulas Dzurinda v.r.



Priloha ¢ 2 ZRIADOVACIA LISTINA

Vynos

Ministerstva financii Slovenskej republiky zo 17. decembra 2002 ¢. 22044/2002-48, ktorym sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z. z. o
rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov

Ministerstvo financii Slovenskej republiky podla § 2 ods. 2, § 10 ods. 5, § 17 ods. 4, § 21 ods. 8 a § 41
ods. 5 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach (dalej
len ,,zakon") ustanovuije:

§1
Obsah zriad'ovacej listiny
Zriad'ovacia listina rozpoctovej organizacie alebo prispevkovej organizacie obsahuije

a/ oznacenie zriad'ovatela,

b/ nazov rozpoctovej organizacie alebo prispevkovej organizacie, vyluCujuci moznost’ zameny s nazvom
inych pravnickych osob, jej sidlo a identifikacné Cislo,

¢/ formu hospodarenia,

d/ datum zriadenia rozpoctovej organizacie alebo prispevkovej organizacie,

e/ vymedzenie zakladnych verejnoprospesnych cinnosti alebo verejnych funkcii, pre ktoré sa
rozpoctova organizacia alebo prispevkova organizacia zriad'uje a tomu zodpovedajlci predmet
¢innosti,

f/oznacenie Statutarneho organu,

g/ vecné a financné vymedzenie majetku, ktory rozpoctova organizacia alebo prispevkova organizacia
spravuje,

h/ uréenie doby, na ktoru sa rozpoctova organizacia alebo prispevkova organizacia zriad'uje.

Vlynos je uverejneny vo Financnom spravodajcovi €. 17/2002 a mozno don nazriet’ na Ministerstve
financii Slovenskej republiky.



Priloha ¢. 3 ZOZNAM KNIZNIC

MINISTERSTVO KULTURY SLOVENSKEJ REPUBLIKY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

sekcia kulturneho dedi¢stva vedeny v zmysle § 22 zakona ¢. 183/2000 Z. z.
Namestie SNP €. 33 o knizniciach, o doplneni zakona SNR ¢. 27/1987

813 31 BRATISLAVA Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene

07/59391 413, 59391 412 fax a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej

Nazov kniznice:

Adresa (vratane PSC):

ICO (*uvadzajl kniznice s pravnou subjektivitou):

Telefon (vratane smerového Cisla):

Fax:

E-mail:

WWW:

Hospodarska forma (*uvadzaju kniznice s pravnou subjektivitou):

Statutarny organ (meno, funkcia) (*uvadzaju kniznice s pravnou subjektivitou):

Zodpovedny zamestnanec/knihovnik (**uvadzaju kniznice bez pravnej subjektivity):

** Nasledujlce Udaje o pravnickej osobe, ktorej je kniznica sucast'ou, uvadzaju kniznice bez pravnej
subjektivity

Nazov organizacie, ktorej je kniznica stcastou**:
Adresa (vratane PSC)**:

ICO**:;

Telefén (vratane smerového Cisla)**:

Fax**:

E-mail**:

www**:

Hospodarska forma organizacie**:



Statutarny organ (meno, funkcia)**:

Zriad'ovatel kniznice/zakladatel’ kniznice
Nazov:

Adresa (vratane PSC):

1CO:

Telefon (vratane smerového Cisla):
Fax:

E-mail:

WWW:

Statutarny organ (meno, funkcia):

UDAJE O KNIZNICI

Rok zriadenia/zalozenia:
Zakladny dokument — aky, kedy a kym vydany (zriad'ovacia listina, zakladatel'ska listina, Statut ...):

Typ kniznice (*** hodiace sa vyznacit):

univerzalna vedecka/Specializovana vedecka

akademicka

Skolska: Ziacka/ucitel'ska

verejna: krajska/regionalna/obecna

Specialna: parlamentna kniznica kniznica cirkvi a nabozenskej spolocnosti
technicka kniznica lekarska kniznica/pacientska kniznica

vazenska kniznica pol'nohospodarska kniznica

kniznica muzea a galérie administrativno-ekonomicka kniznica

vojenska kniznica/kniznica ozbrojenych a bezpecnostnych zloZiek kniznica Uradu/kniznica Ustavu
iN@ KniZnica (aka) ....oooevvvvvnnriirrrireeeee s

Pocet zamestnancov k .............. 2000 (fyzické osoby/uvazky):
profesionalnych (0,5 Gvazku a viac) /



- z toho vykonavajucich knihovnicke cinnosti /
neprofesionalnych/dobrovolnych /
- z toho vykonavajucich knihovnicke cinnosti /

Pocet knizni¢nych jednotiek k.............. 2000:

Profil knizni¢ného fondu:

Pristup k vonkajsim informacnym zdrojom (internet):
pre potreby kniznice ano/nie ***
pre pouzivatelov ano/nie ***

Kniznica ma v kniznicnom fonde dokument alebo sibor dokumentov, ktoré by pre ich mimoriadnu
hodnotu bolo mozné podla § 18 zakona €. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakona SNR ¢.
27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona €. 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej navrhnut’ na vyhlasenie

za historicky knizni¢ny dokument ano/nie ***

za historicky knizni¢ny fond ano/nie ***

datum, peciatka a podpis Statutarneho
organu zriad'ovatel'a/zakladatel'a kniznice:



Priloha €. 4 Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok
(0] 07Tl 0 1<) I8 14 T Y

V zmysle § 13/2d zakona NR SR ¢. 183/2000 Z. z . o knizniciach ¢l. .... Zriad'ovacej listiny ................
Obecnej KNiZnice .....covevvvveeeereeennn. V otitieeere et enn vydanej obecnym zastupitel'stvom v
............................................ dha ........eeeeeeeeeeeee... Vydavam tento Kniznicny a vypozicny poriadok.
(Pre kniznice, ktoré nemaju pravnu subjektivitu sa za zakonom uvedie: v zmysle dl. ................
Organizacného poriadku /ndzov institlcie, ktorej je kniznica sucast'ou/).

Kniznic¢ny poriadok

Clénok 1
POsobnost’ Knizni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok Obecnej Kniznice .........ccevvvvvvvveevennnnnns (d'alej kniznica), ktorého sucastou je
Vypozi¢ny poriadok, upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej pouzivatelov.

2. Kniznica zabezpedi uverejnenie Kniznicného a vypozi¢ného poriadku na viditelnom mieste vo svojich
priestoroch (pripadne aj tlacou).

3. Obecna KnizZnica v ....ueeeeeeveeeniiieiiiinnns je univerzalnou verejnou kniznicou obce. Jej zriad'ovatelom
je obecné zastupitel'stvo obce .......cccccvvvveriiiiiinnnnn. .(Kniznica je organizacnou zlozkou nazov
organizacie /alternativa Kniznica je pravnicka osoba/).

4. Zakladnym poslanim kniznice je prostrednictvom knizni¢no-informacnych sluzieb (dalej sluzieb) a
informacnych technoldgii zabezpecovat’ slobodny pristup k informaciam Sirenym na vSetkych druhoch
nosiCov vratane miestnych a regionalnych informacii a tieto v ramci knizni¢ného systému regiénu
koordinovat’, budovat’, ochranovat’ a spristupriovat'’.

Clénok 2
Zavaznost’ Knizni¢cného poriadku

1. Kniznicny poriadok je zavazny pre vSetky pracoviska kniznice. Kniznica poskytuje svoje sluzby na
tejto adrese:

Vypozi¢ny Cas:

Clanok 3
Knizni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond kniznice tvoria:



a / Primarny fond: periodika, regionalne dokumenty, hudobniny, zvukové dokumenty, obrazové
dokumenty, audiovizualne a elektronické zdroje
b/ Sekundarny fond: kataldgy, kartotéky, bibliografie, databazy v elektronickej forme

2. Fondy a zariadenie kniznice si majetkom obce. Pouzivatel je povinny ich chranit’ a nesmie ich
poskodzovat'.

Clénok 4
Sluzby kniznice

1. Kniznica poskytuje zakladné a Specidlne sluzby. Zakladné sluzby st bezplatné. Specidlne sluzby sa
mozu poskytovat’ za Uhradu. Cennik sluZieb a poplatkov je prilohou Knizni¢ného a vypozi¢ného
poriadku.

2. Zakladné sluzby kniznice su:

- absencné a prezencné vypozicné sluzby

- predlZovanie vypozicnej lehoty

- poskytovanie Ustnych faktografickych a bg. informacii

3. Specialne sluzby kniznice su:

- rezervovanie pozadovanych dokumentov

- medziknizni¢né vypozicné sluzby, pripadne aj medzinarodné medziknizni¢né vypozicné sluzby
- pisomne spracované bibliografie a reSerse

- spristupnovanie elektronickych vzdelavacich programov a databaz na CD-ROM

4. Kniznica poskytuje sluzby na zaklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych poziadaviek
pouzivatel'ov ako i poziadaviek zaslanych elektronickou postou.

5. Kniznica diferencuje svoje sluzby na zaklade kategorizacie pouzivatelov podla veku, pripadne
vzdelania a profesného zamerania.

Clanok 5
Pristupnost’ kniZnice

1. KniZnica poskytuje sluzby v zmysle zasad vSeobecného pristupu obcanov k informaciam a
dokumentom.

2. Registrovany pouzivatel’ ma na zaklade platného preukazu pouzivatela pristup do vSetkych
verejnych priestorov kniznice.



3. Zdravotne znevyhodnenym pouzivatelom sa poskytuju sluzby primeranym spésobom s ohl'adom na
zdravotné postihnutie.

Clanok 6
Zakladné prava a povinnosti pouzivatela kniznice

1. Pouzivatel je povinny dodrziavat’ Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok a riadit’ sa pokynmi pracovnikov
kniznice.

2. Pouzivatel je povinny odkladat’ si tasky a kabat na vyhradenom mieste. Vo vSetkych priestoroch
zachovava ticho, poriadok a Cistotu.

3. Vstup do kniznice nie je povoleny navstevnikom pod vplyvom alkoholu a inych omamnych latok.
4. V priestoroch kniznice je zakazané (jest’), konzumovat' alkohol a fajcit’.

5. Rovnako sa zakazuje pouzivat’ mobilné telefony. Pouzivat’ viastné pocitace je dovolené po sthlase
pracovnika kniznice.

6. Z prava vyuzivat’ sluzby kniznice je docCasne vylliceny pouzivatel, ktory trpi nakazlivou chorobou,
alebo pouzivatel, ktory pre mimoriadne zneCistenie odevu moze byt’ ostatnym na obtiaz.

7. Rodinni prislusnici pouZivatela s nakazlivou chorobou s povinni o tom informovat’ pracovnika
kniznice, ktory zabezpedi dezinfekciu kniznicnych dokumentov.

8. Pouzivatel' ma pravo podavat’ Ustne a pisomne pripomienky, podnety, navrhy a st'aznosti k praci
kniznice. Staznosti sa vybavuju v sulade so zakonom ¢. 152/1998 Z. z. o st'aznostiach.

Clénok 7
Registracia pouzivatela

1. Registrovanym pouZzivatelom sa moze stat”:

a/ obcan Slovenskej republiky,

b/ prislusnik iného Statu, ktory ma povolenie k trvalému alebo prechodnému pobytu v SR a ma trvalé
alebo prechodné bydlisko v sidle alebo Uzemnej posobnosti kniznice.

2. Zaujemca sa stane registrovanym pouzivatel'om kniznice vydanim Preukazu pouzivatela. Podpisanim
prihlasky novy pouzivatel’ vyjadruje suhlas s pouzitim svojich osobnych Udajov a zaroven sa zavazuje
plnit’ ustanovenia Knizni¢ného a vypozicného poriadku.



3. Kniznica sa zavazuje dodrziavat’ zakon €. 428/2002 Z. z. O ochrane osobnych Udajov.
4. Kniznica upozorni pouzivatela pri zapise na Kniznicny a vypozi¢ny poriadok.

Clanok 8
Preukaz pouzivatela

1. Preukaz sa vystavuje:

a/ ob¢anom SR po predlozeni obcianskeho preukazu, ktory nemozno nahradit’ Ziadnym inym dokladom.
V pripade, ze Studenti pozaduju ul'avy na registratnom poplatku, predloZzia platny preukaz Studenta
(alebo index) alebo potvrdenie o navsteve skoly u stredoskolakov.

V pripade, ze nezamestnani pozaduju Ul'avy na registratnom poplatku, predloZia potvrdenie o evidencii
na Urade prace. U os6b od 15 do 18 rokov sa vyZaduje potvrdenie rodicov o prevzati hmotnej
zodpovednosti. Deti do 15 rokov maju narok na preukaz po podpisani prihlasky rodicom alebo
zakonnym zastupcom.

b/ obanom inych Statov po predlozeni povolenia k pobytu v SR a cestovného pasu,

¢/ pravnickym osobam po vyplneni Citatel'skej prihlasky podpisanej opravnenym
pracovnikom.

2. Platnost’ preukazu pouzivatela sa obnovuje kazdy rok na zaklade predloZenia dokladov uvedenych v
bode 1/¢l. 8.

3. Za vystavenie a obnovenie preukazu pouzivatela sa plati registracny poplatok. Jeho cenu urcuje
Cennik sluzieb a poplatkov v prilohe Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

4. Clenstvo v kniznici a pravo vyuzivat' jej sluzby zanikne:

a/ odhlasenim

b/ neobnovenim ¢lenstva v novom (kalendarnom) roku

¢/ hrubym porusenim Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a nenahradenim skod
v uréenom termine. Po zaniku Clenstva sa registracné poplatky nevracaju.

5. Pouzivatel’, ktorému bolo odobraté Clenstvo v zmysle bodu 4/c sa neméze stat’ znovu clenom
kniznice. Pravo vyuzivat’ sluzby kniznice, sa moze pouzivatel'ovi odobrat’ na urcity ¢as i z hygienickych
dbvodov.

6. Preukaz pouzivatela je doklad, ktory opraviiuje pouzivatela vyuzivat' vsetky sluzby kniznice a jej
dislokovanych pracovisk. Je neprenosny. M6ze ho pouzivat’ iba osoba, na ktorej meno bol vydany.
Pracovnik kniznice ma pravo kedykol'vek si vyZiadat’ obciansky preukaz pouzivatel'a na overenie jeho



totoznosti.

7. Za dosledky zneuzitia preukazu pouzivatel'a zodpoveda jeho drZitel'. Stratu je povinny ihned’ oznamit’
kniznici. Novy preukaz sa vystavuje po predloZeni dokladov uvedenych v bode 1/¢l. 8. Za vydanie
nového preukazu pouzivatela je stanoveny poplatok podla cennika sluzieb a poplatkov.

8. Pouzivatel je povinny bezodkladne oznamit’ kniznici zmenu mena, bydliska a vydanie nového

obcianskeho preukazu. Ak je kniznica natena zistovat’ tieto Udaje sama, pouzivatel’ hradi naklady s tym
spojené.

Vypozicny poriadok

Clanok 9
Druhy vypoziciek

1. Kniznica vypoziciava knizni¢né dokumenty v stlade so svojim poslanim a charakterom verejnej
kniznice, prevadzkovymi moznostami a poZiadavkami na ochranu knizni¢ného fondu.

2. Dokumenty sa pofZiciavaju absencne a prezencne.

3. Vypozitiavanie dokumentov je zavazkovym pravnym vztahom.

4. Absencné sa nepozitiavaju tieto dokumenty:

- dokumenty z priru¢nych fondov

- dokumenty z fondov citarne a Studovne

- dokumenty, poziCiavanie ktorych by bolo v rozpore so vSeobecnymi pravnymi predpismi (faSisticka,
rasisticka, pornograficka literattira a pod.)

- dokumenty zapozi¢ané prostrednictvom MVS, pri ktorych to ako podmienku vyzaduje poziCiavajuca

kniznica.

Clanok 10
Zasady vypofZiCiavania

1. Dokumenty sa poziiavaju iba po predlozeni platného preukazu pouzivatela.

2. Naraz si mozno absencne vypozicat’ najviac ............. dokumentov.



3. Vypozi¢na lehota je ....... dni. KniZnica vsak v pripade potreby méZe poziadat’ o skratenie vypozicnej
lehoty.

4. Vypozi¢énl lehotu mozno predizit, ak o to pouZivatel’ poZiada pred jej uplynutim. VypoZiénd lehotu
mozno prediZit’ najviac 3x o dalsich ........ dni od datumu predlzovania.

5. Vypozi¢nu lehotu nemézeme predizit’ ak:
a/ pouzivatel porusil vypozi¢ny poriadok (vypozicky nevratil véas, nezaplatené upomienky)
b/ dokument si rezervoval iny pouzivatel

6. PrediZenie vypozi¢nej lehoty sa povazuje za novl vypozicku.

Clénok 11
Evidencia vypoziciek

1. Kniznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zarucena preukazatelnost’ ich
vypozi¢ania konkrétnemu pouzivatel'ovi a zabezpecena ochrana knizni¢ného fondu.

2. Evidencia vypozi¢anych dokumentov sa vykonava:
- manualne v evidencnych listoch pouZivatel'ov a v preukazoch pouzivatelov.

3. Prevzatie vypozicky potvrdzuje pouzivatel podpisom.
4. Kniznica potvrdzuje pouzivatel'ovi vratenie vypozicaného dokumentu.

Clénok 12
Zodpovednost' za vypozi¢any dokument

1. Pouzivatel je povinny:

a/ pri vypoziciavani dokument prezriet’ a vSetky nedostatky hned’ avizovat'. Ak tak neurobi, nesie
zodpovednost’ za vSetky neskor zistené poskodenia a musi ich uhradit,

b/ vratit' dokument v takom stave v akom ho prevzal.

Clanok 13
Vymahanie nevratenych vypoziciek

1. Ak pouzivatel’ nevrati dokument v stanovenej vypozicnej lehote, plati poplatok za oneskorenie a to
bez ohl'adu na to, ¢i bol upominany alebo nie. Poplatok za oneskorenie sa plati za kazdy dokument
osobitne. Kniznica vyda o zaplateni poplatku doklad.



2. Kniznica posiela pouzivatel'ovi maximalne dve upomienky. Tretou upomienkou je pokus o zmier a
sankény postih v zmysle internych zakonnych predpisov obecného Uradu. Po zaslani prvej upomienky
ma pouzivatel’ az do vyrovnania si zavazkov voci kniznici poskytovanie d'alSich sluzieb pozastavené.

3. Ak pouzivatel nevrati dokument ani po tretej upomienke, kniznica bude vymahat’ jeho nahradu
prostrednictvom sudu. Pri sidnom vymahani hradi pouzivatel, resp. jeho zakonny zastupca vsetky
naklady.

Clanok 14
Straty a nahrady

1. Pouzivatel je povinny bezodkladne oznamit’ kniznici poskodenie alebo stratu dokumentu a do
stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle ustanoveni Obcianskeho zakonnika.

2. O poskodeni, zniceni alebo strate sa spisuje zaznam s uréenim, dokedy a akym spésobom sa
pouzivatel’ zavazuje dokument nahradit’, ¢o potvrdzuje svojim podpisom.

3. Kniznica pozaduje nahradenie Skody s niektorou z tychto foriem:

a/ vytlatkom toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani,

b/ nahradenim dokumentu kdpiou strateného alebo poskodeného dokumentu. Kopiu moze urobit’
kniznica, priCom pouzivatel’ hradi vSetky naklady vratane nakladov na vazbu,

¢/ nahradenim dokumentu inym dokumentom podl'a rozhodnutia kniznice,

d/ finan¢nou Uhradou ceny dokumentu.

Clanok 15
Medziknizni¢na vypozi¢na sluzba

1. Ak pouzivatel’ potrebuje dokument alebo jeho cast, ktory nie je sucastou knizni¢ného fondu
kniznice, mo6ze poziadat’ o jeho zapoziCanie alebo kopiu z inej kniznice v Slovenskej republike alebo v
zahranici prostrednictvom medzikniznicnej vypozicnej sluzby (MVS) alebo medzinarodnej
medzikniznicnej vypozicnej sluzby (MMVS).

2. Pri vypozickach MVS a MMVS musi pouzivatel’ dodrziavat’ vypoZicné lehoty a vSetky podmienky
stanovené pozitiavajucou kniznicou. O pripadné prediZenie vypoZi¢nej lehoty treba poZiadat’ aspori
tyzden pred jej uplynutim.

3. Spoplatnenie zavisi od poZiadaviek poziCiavajucej kniznice pripadne vysky postovného.

4. Podl'a Vyhlasky MK SR o MVS a MMVS.



ZavereCné ustanovenia

1. Prilohou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku je Cennik sluzieb a poplatkov, ktory vydava a upravuje
veduci kniznice.

2. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku moze v odévodnenych pripadoch povolit’ veduci

kniznice.

3. RUSISA coeveeeeeeeeeeeeennn, KaVP .ooeveeeeeeeeennn, z



Priloha ¢. 5 Metodicky pokyn k vyhlaske Ministerstva kultury Slovenskej

republiky ¢. 421/2003 Z.z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej
evidencie, vyrad'ovani a revizii kniznicného fondu v knizniciach

Ing. Daniela Slizova
PhDr. Gabriela Panakova
Slovenska narodna kniZnica

Vyhlaska MK SR €. 421/2003, ktora bola zverejnena v Zbierke zakonov SR ¢. 181 a nadobudla ucinnost’
1. novembra 2003 je prvou vyhlaskou, ktorou MK SR realizuje splnomocriovacie ustanovenia § 24
zakona ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o
Statnej pamiatkovej starostlivosti a o0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenske;j.
Vyhlaska riesSi sposob vedenia odbornej evidencie knizni¢ného fondu, vyrad'ovanie a reviziu knizni¢ného
fondu vo vSetkych knizniciach SR, zriadenych alebo zalozenych podla citovaného zakona. Nahradza
Smernicu Ministerstva kultlry Slovenskej socialistickej republiky z 10. aprila 1973 ¢. 2783/73-0sv. 0
evidencii, revizii a vyrad'ovani knizni¢nych fondov v knizniciach jednotnej sustavy, uverejnenej vo
Zvestiach Ministerstva Skolstva a Ministerstva kultdry Slovenskej socialistickej republiky, ro¢nik 1973,
zosit 6.

Vedenie odbornej evidencie kniznicného fondu v sucasnosti musi zodpovedat’ prislusSnym platnym
zakonom a predpisom.*

Uctovanie knizni¢nych dokumentov riedi zakon & 431/2002 Z.z. o Uctovnictve a odportcanie, ako v
praxi Uctovat’ kniznicné dokumenty najdete na www.snk.sk — Kniznicny systém.

Vyhlaska sa teda zaobera knizni¢nou jednotkou od okamziku ako sa skonCil proces jej zauctovania v
prislusnych Uctovnych evidenciach v pripade ak ide o nakupované dokumenty a knizni¢nou jednotkou
ziskanou inak ako nakupom od okamziku ako prisla do kniznice.

Metodika je spracovana tak, aby podla moznosti rieSila komplexne celtl problematiku evidencie fondov
bez ohl'adu na to, o aky typ kniznice ide a bez ohladu na to, i je evidencia vedena v klasickej alebo
elektronickej forme.

Pre lepSiu nazornost’ si metodické pokyny umiestnené vzdy priamo za citovanym textom vyhlasky
odliSnym typom pisma.

V prilohe su uvedené ukazky oboch spOsobov vedenia evidencie a dalSie materidly, ktoré s fiou
suvisia.

* Nezaoberame sa spOsobom obstaravania (nakupu) dokumentov v zmysle Zakona o verejnom
obstaravani. Sposob nakupu dokumentov v zmysle zakona €. 263/1999 Z.z. si musi rieSit' kazda
kniznica vlastnym internym predpisom. Poznamenavame, ze kazdy titul je z hl'adiska verejného
obstaravania samostatnym tovarom.


http://www.snk.sk/

§1

(1) V odbornej evidencii knizni¢ného fondu (dalej len “odborna evidencia”) sa vedie kazdy kniznic¢ny
dokument zaradeny do knizni¢ného fondu bez ohl'adu na formu nosica, najma kniha, kazdy samostatny
zvazok knihy, samostatny zvazok diela na pokracovanie, ukonceny rocnik periodika, hudobnina,
rukopis, grafika, obraz, kresba, kartograficky knizni¢ny dokument, patentovy a firemny dokument,
technickd norma, audiovizudlny, elektronicky a mikrograficky dokument (dalej len “knizni¢na
jednotka”).

Tento paragraf definuje predmet evidencie z ktorého vyplyva, Ze odbornej evidencii podlieha kaZdy
dokument, ktory kniZnica ziskala do svojich fondov bez ohladu na spdsob nadobudnutia, typ, formu a
nosic dokumentu, bez ohladu na to, ¢i sa prirastkovy zoznam vedie v papierovej alebo elektronickej
forme.

Odborna evidencia dokumentov, ziskanych na vymenu sa vedie podla § 3.

(2) Odborna evidencia sa ¢leni na zakladnd odbornu evidenciu a pomocni odborna evidenciu.

Zakladnd odborna evidencia je z hladiska kniznice majetkopravnou evidenciou kniznicnych jednotiek,
ktoré kniznica nadobudla a zaradila do fondu. Je i zakladom informacného aparatu kniznice a trvalou
sucastou kniznicného fondu. Je jedinecnym, nezamenitelnym dokumentom s osobitnym spésobom
spracovania a uchovavania podla § 2, ods. 9 tejto vyhldsky.

Zakladna odborna evidencia, najmé vedend v elektronickej forme, by mala sluZit’ i pre dalsie, nasledné
technologické operdcie spracovania dokumentov v kniZnici. Preto odpordcame, aby pri zapise udajov do
prirastkovych zoznamov kniZnica pouZivala prislusné katalogizacné pravidla (AACRZ2, ISBD).

Pomocnu odbornu evidenciu méZe kniznica viest, ak ju pre svoju cinnost’ a evidenciu fondov potrebuje,
napriklad miestny zoznam, zoznam deziderat. Pre kniznice je vsak povinnostou viest’ pomocnu odbornu
evidenciu periodik podla § 3, ods. 2 a dokumentov ziskanych a odosielanych vymennym partnerom.

§2

(1) Zakladnd odbornu evidenciu tvori

a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam Ubytkov.

(2) Prirastkovy zoznam obsahuje najma tieto identifikacné udaje o knizni¢nej jednotke:
a) prirastkové dislo,

prirastkové cislo je poradové cislo dokumentu v prirastkovom zozname. Ak kniznica vedie prirastkovy
zoznam podla kalendarnych rokov, musi byt’ sucastou prirastkového cisla i udaj o roku. Napriklad:
1526/2003, alebo 357/03;



b) signatdru, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,

do prirastkového zoznamu sa zapisuje signatura len v tom pripade, ak nie je identickd s prirastkovym
cislom;

€) meno a priezvisko autora a nazov,

do prirastkového zoznamu zapiseme meno autora (autorov) a ndzov dokumentu pod/a pravidiel popisu
dokumentu (AACRZ2),

d) vydavatel'ské udaje — miesto vydania, vydavatel’, rok vydania

do prirastkového zoznamu zapiseme zakladné vydavatelské udaje (miesto vydania, vydavatel’ a rok
vydania) podla prislusnych pravidiel (AACRZ2). Ak kniZnica potrebuje rozsirit’ v prirastkovom zozname
vydavatelské udaje, moze tak urobit;

e) datum zapisu,
v elektronickej evidencii sa datum generuje automaticky;
f) poznamku o vyradeni,

poznamku o vyradeni zapise kniZnica neodkladne do prislusnej kolonky na zaklade vyradovacieho
protokolu a zaznamu v zozname ubytkov;

g) cenu
kniZnica zapise obstardvaciu cenu dokumentu, ak cenu nemozno urcit’ (napr. povinné vytiacky, dary a
pod.), zapiseme odhadnutu cenu;

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

zapiseme prislusné cislo, uvedené na dokument;
i) sposob nadobudnutia,

uvadzaju sa spravidla: kdpa, dar, povinny vytlacok, vymena, bezodplatny prevod, iné. Odporucame,
aby pre zrychlenie procesu kniznica pouZzivala kody, ktoré si vytvori podla potreby;

j) jazyk kniZni¢ného dokumentu,

uvedie sa jazyk dokumentu. Odporucame pouZivat’ kody jazykov (www.snk.skn — suborny katalog). V
pripade, ak kniznica nepovaZuje za potrebné uvadzat' v prirastkovom zozname jazyk dokumentu, moze
si stanovit’ skupiny, podla ktorych prevazne dopinuje, napr..: slovensky, mensinovy, iny;

k) Udaje o prilohach.

Spravidla sa uvadzaju prilohy tak, ako ich stanovuju pravidla (AACRZ2 ), ak kniZznica potrebuje aj iné
udaje, méZze ich poulit.

(3) Udaje v prirastkovom zozname uvedené v ods. 2 pism. h) aZ k) sa uvadzaju podla eviden¢nej a
Statistickej potreby kniznice.



Udaje, uvedené pod pismeno a) — g) st pre vsetky kniZnice povinné, bez ohladu na spésob vedenia
evidencie. Kniznica sa teda moZe rozhodnut, ¢i bude v prirastkovom zozname uvadzat’ ddaje h) — k).
Odporucame, aby kniznice do prirastkového zoznamu zapisovali medzindrodné Standardné cisla. V
pripade, ak kniZnica potrebuje aj dalsie udaje, mozZe ich v prirastkovom zozname uvadzat. Ako priklad
uvadzame poradie vydania, dalsich pévodcov a pod.,

(4) Prirastkovy zoznam sa vedie tak, aby sa zabezpecila nezamenitel'nost’ jednotlivych zaznamov. Pod 1
prirastkové Cislo sa zapisuje len 1 knizni¢na jednotka, ktora sa oznadi prislusSnym prirastkovym cislom.

Kazdy dokument, bez ohl'adu na spdsob nadobudnutia musi mat’ samostatné cislo v prirastkovom
zozname. Teda ak nakupime 5 exemplarov z toho istého titulu, vytvarame 5 prirastkovych disiel a
zéznamov. Udaj o prilohe dokumentu je sléastou zdznamu v prirastkovom zozname. Samostatna
priloha ma identické prirastkové Cislo s dokumentom.

Ide napr. o prilohy na inych médiach ako je povodny dokument (kniha — CD ROM a pod.) Odportucame,
aby oddelitel'na priloha bola oznacena vlastnickymi Udajmi (identické prirastkové Cislo, resp. signatira
alebo ciarovy kod).

(5) Kniznica odborne eviduje knizni¢ny fond spravidla v 1 prirastkovom zozname a v jednom zozname
Ubytkov. Ak ma kniznica viac prirastkovych zoznamov a zoznamov Ubytkov, vedie ich zoznam.

Prirastkovy zoznam z hl'adiska jeho formy moze byt':
- predtlacend kniha prirastkov (prirastkovy zoznam), ktory vydava SEVT;

- prirastkovy zoznam tvoreny v priebehu roka na volnych listoch, napr. ak ma podobu provizérnych
katalogizacnych listkov;

- prirastkovy zoznam ako tlaeny vystup z pocitaca.

V kazdom pripade vSak musi byt zabezpefena nezamenitelnost’ idajov. To znamena, Ze predtlacena
kniha prirastkov musi byt’ vopred ostrankovana a na prvej strane musi byt’ zaznam o tom, kol'ko stran
a prirastkovych Cisel zoznam obsahuje. Sucastou tohto zaznamu je datum, peciatka a podpis
zodpovednej osoby. Po skonceni roku alebo po zaplneni prirastkového zoznamu sa pod zaznam uvedie
Udaj o pocte pouzitych prirastkovych Cisel a datum posledného zapisu (priloha €. 1.).

Prirastkovy zoznam na vol'nych listoch musi zabezpecit' kontinuitu pouzivanych prirastkovych Cisel, to
znamena ze nemozno ziadne Cislo v rade vypustit'. Po skonceni kalendarneho roku musi byt’ prirastkovy
zoznam zviazany a na prvej strane musi byt’ zdznam o pocte listov, o pocte prirastkovych Cisel a datum
odkedy dokedy sa zdznamy vykonavali. Sucastou zaznamu je datum, razitko a podpis zodpovednej
osoby. V pripade ak kniznica nevedie prirastkovy zoznam v kalendarnom roku, ale pokracuje, musi vo
svojom internom predpise stanovit' kedy bude volné listy viazat, teda bud’ Casové ohraniCenie alebo
pocet pouzitych prirastkovych Cisiel.

V pripade ak kniznica vedie prirastkovy zoznam elektronicky taktiez musi postupovat’ podla vyssSie
uvedeného, t.j. v pravidelnych intervaloch prirastkovy zoznam vytlacit’ a autorizovat.



Po uzavreti prirastkového zoznamu sa neodkladne urobi zaznam do zoznamu prirastkovych zoznamov
kniznice.

(6) Zoznam Ubytkov obsahuje najma tieto identifikacné Gdaje o vyradenej knizni¢nej jednotke:

a) poradové Cislo,

b) prirastkové Cislo,

¢) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu,

f) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,

g) cenu.

V zozname Ubytkov sa uvadzaju Udaje v takej podobe ako v prirastkovom zozname /udaje a) —d)/.

e) datum zapisu: uvedie sa den, v ktorom sa zapis vykonadva, nie dern kedy bol dokument navrhnuty na
vyradenie. Sucasne sa do prirastkového zoznamu zaznamena poznamka o vyradeni dokumentu s
odvolanim na cislo v zozname ubytkov;

f) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni: Uvedie sa dévod, ktory je uvedeny v navrhu na
vyradenie vratane odkazu na cislo pripadne datum zapisnice vyradovacej komisie. Odpordcame, aby sa
pre dévody vyradenia pouzivalii kody (napr. Z — zastarald, S — stratend, P — poskodend, M — multiplikat,
pod/a potrieb kniZnice. Tieto kody musia byt’ sucastou zoznamu ubytkov;

g) cena: Do zoznamu Ubytkov cenu z prirastkového zoznamu.

(7) Ak kniznica vyrad'uje knizni¢né jednotky hromadne, mozno v zozname Ubytkov uviest’ iba rozpatie
poradovych Cisiel s odkazom na samostatne spracovany zoznam vyradenych knizni¢nych jednotiek.
Zoznam obsahuje Udaje zhodné s Udajmi v zozname Ubytkov. Jedno vyhotovenie takého zoznamu s
presnym vyznacCenim poradovych Ccisiel zo zoznamu ubytkov tvori neoddelitelnd sucast’ zoznamu
ubytkov .

Teda do zoznamu ubytkov sa uvedu poradové Cisla, ktoré by mal mat vyradovany dokument s
odkazom na prislusny zoznam. V zozname vyradenych kniZznicnych jednotiek musi mat’ kazZdy
vyradovany dokument svoje samostatné cislo, ktoré je identické s poradovym cislom vo viazanom
zozname ubytkov. Teda ak kniznica vyraduje vela dokumentov naraz, napise zoznam vyradenych
kniznicnych jednotiek, v ktorom pouZije na ich oznacenie poradové Cislo, ktoré by malo nasledovat’ vo
viazanom zozname Ubytkov. Napriklad v zozname ubytkov md posledny vyradeny dokument poradové
cislo 25, vyradujeme 50 dokumentov. V zozname vyradenych kniznicnych jednotiek Cislujeme od cisla
26 po Cislo 75. Potom priebeZne vyradime dalsie dokumenty jednotlivo, napr. po cislo 99,0pat’
vyradujeme hromadne a zoznam vyradenych kniznicnych jednotiek zaciname cislom 100. Tym sa
zabezpeci nezamenitelnost’ udajov v zozname ubytkov. Zoznam obsahuje udaje zhodné s udajmi v
zozname ubytkov (musi obsahovat’ udaje pod/a ods. 6) pism. a)-g).

Jedno vyhotovenie takého zoznamu s presnym vyznacenim poradovych Cisiel zo zoznamu Ubytkov tvori
neoddelitel'nd sucast’ zoznamu ubytkov.



Zoznamy vyrad'ovanych dokumentov po uzavreti zoznamu Ubytkov zviazeme, autorizujeme, teda
uvedieme na prvej strane pocet listov, pocet pouzitych poradovych cisel, datum ukoncenia, peciatku a
podpis zodpovednej osoby.

(8) Zoznam ubytkov sa vedie tak, aby sa zabezpelila nezamenitelnost’ jednotlivych zaznamov.
Vyradenie knizni¢nej jednotky sa vyznaci v prirastkovom zozname s uvedenim poradového Cisla zo
zoznamu Ubytkov.

To znamend, Ze v predtiacenej knihe ubytkov musia byt vopred listy ostrankované a na prvej strane
musi byt’ zéznam o tom, kolko stran a ubytkovych cisel zoznam obsahuje. Sucastou tohto zaznamu je
datum, peciatka a podpis zodpovednej osoby. Po skonceni roku alebo po zapineni zoznamu ubytkov sa
pod zaznam uvedie Udaj o pocte pouZitych ubytkovych cisel a datum posledného zapisu. Ak hromadne
vyradujeme, udaj o tom, Ze existuje priloha obsahujuca zoznamy vyradenych dokumentov, je
neoddelitelnou sucastou autorizacie ubytkového zoznamu (priloha c. 2).

V pripade ak kniznica vedie zoznam ubytkov elektronicky, taktieZ ho musi v zmysle internej smernice v
pravidelnych intervaloch vytiacit.

Zoznam ubytkov na volnych listoch musi zabezpecit’ kontinuitu pouZivanych ubytkovych cisel =
nemozno Ziadne cislo v rade vypustit. Po skonceni kalendarneho roku musi byt zoznam ubytkov
zviazany a na 1. strane musi byt’ zaznam o pocte listov, pocte ubytkovych cisel a datum odkedy dokedy
sa zaznamy vykonavali. Sucastou zaznamu je datum, razitko a podpis zodpovednej osoby.

V pripade ak kniZnica nevedie zoznam ubytkov v kalendarnom roku, ale pokracuje, musi vo svojom
internom predpise stanovit’ kedy bude volné listy viazat, teda bud’ casové ohranicenie alebo pocet
pouzitych cisiel ubytkov.

(9) Prirastkovy zoznam a zoznam Ubytkov sU sUcastou kniznicného fondu. Prirastkovy zoznam a
zoznam Ubytkov sa trvalo uchovavaju.

Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov su neoddelitelnou sucastou kniznicného fondu. Kniznica ich
musl uchovavat’ pocas celej svojej existencie. Po zaniku kniznice sa prirastkové zoznamy a zoznamy
Ubytkov uloZia u zriadovatela, ktory s nimi naloZi podla registratdrneho poriadku. Odporucame, aby
zoznamy boli uloZené podla moznosti v trezore alebo aspori v plechovej skrini, aby sa zabezpecili nielen
pred odcudzenim ale aj pred poskodenim. Za trvalé a vhodné uchovavanie je zodpovedna poverend
osoba, ktord taktieZ zodpoveda za vedenie, aktualizéciu a uchovavanie zoznamu prirastkovych i
ubytkovych zoznamov.

(10) Podkladom na zakladnu odbornu evidenciu knizni¢nej jednotky je najma

a) nadobudaci doklad,



b) Informaciu o knizni¢nej jednotke dopitiame pri zapise do prirastkového zoznamu z prislu§ného
nadobudacieho dokladu, ktorym byva spravidla:

- faktura za dokumenty, ktoré kniznica nadobudla kipou,

- dodaci list za dokumenty ziskané povinnym vytlackom alebo vymenou, v pripade ak takyto nemame,
vyhotovujeme nahradny doklad, t.j. fiktivny dodaci list,

- darovacia zmluva, ak sme dokument ziskali darovanim. V pripade ak darovacia zmluva neexistuje
vyhotovime nahradny doklad, v ktorom uvedieme okrem obvyklych nadobudacich udajov (autor, nazov,
atd’.) aj meno darcu, adresu a datum. V pripade ak je darca anonymny uvedieme tuto skutoCnost’ v
nahradnom doklade,

- doklad o prevode v pripade ak kniznica ziskala dokumenty od inej organizacie bezodplatnym
prevodom majetku.

Do prirastkového zoznamu zapiSeme obvykle Cisla vysSie uvedenych dokladov (faktlry, darovacej
zmluvy, zmluvy o prevode, pripadne nahradného dokladu). Tieto doklady archivujeme podla

v

registratirneho poriadku v zmysle zakona ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach.

b) doklad o vyradeni,

Za doklad o vyradeni povazujeme napr. prilohu protokolu z vyrad'ovacej komisie v ktorej su uvedené
kniznicné jednotky vyradené z fondu. Na zaklade tejto prilohy, v ktorej musi mat’ kazda vyrad'ovana
kniznicna jednotka samostatné poradové Cislo zapiSeme do prirastkového zoznamu k prisluSnému
nadobuUdaciemu zaznamu poznamku o vyradeni s vyrad'ovacim cislom a udajom o vyrad'ovacom
protokole (Cislo a datum protokolu). Sucasne neodkladne urobime zaznam do knihy Ubytkov.
Vyrad'ovaci protokol a prilohy k nemu archivujeme podla registratirneho poriadku. Vzor protokolu je v
prilohe €.3.

¢) doklad o revizii.

Za doklad o revizii povazujeme zapisnicu o revizii a jej prilohy. Vzor zapisnice je v prilohe ¢. 4.

§3

(1) Pomocnl odborna evidenciu tvori najma

a) evidencia periodik,

b) evidencia knizni¢nych jednotiek ziskanych a odosielanych na vymenu.

Pomocné odborné evidencie nepatria medzi majetkopravne evidencie. Su z hladiska kniznice len
pomocnou, docasnou evidenciou v ktorej sa zaznamenavaju aktuaine informacie, platné len po urcity
cas.



(2) Jednotlivé Cisla dochadzajucich periodik sa eviduji v pomocnej evidencii, ktora obsahuje najma

a) nazov, podnazov, rok, rocnik, periodicitu @ medzinarodné Standardné Cislo serialu (ISSN),

b) Gdaje o dodavatel'ovi a Ghrade,

¢) vyznacenie prijatych Cisiel periodik.

Pomocnu evidenciu periodik vedieme pre kontrolu upinosti a pravidelnosti dodavania jednotlivych cisel,
Je podkiadom pre urgencie nedodanych cisel periodik.

Po ukonceni prislusného roku alebo rocnika sa pomocnd evidencia uzavrie a uchovava podla

registraturneho poriadku, resp. méze byt zlikvidovand, ale aZz potom, ako prislusny rocnik periodika
zapiseme do majetkopravnej evidencie — prirastkového zoznamu.

(3) Dokumenty ziskané kniznicou na vymenu sa eviduji v pomocnej evidencii, ktord obsahuje najma

a) poradové Cislo,

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

d) cenu publikacie,

e) udaje o odoslani,

f) odkaz na doklad o nadobudnuti.

Odporucame viest' tato evidenciu na kartach, na ktorych zaznamenavame nakupené a prijaté
dokumenty.

(4) Odborna evidencia sa vedie v tlacenej forme alebo elektronickej forme. O forme vedenia odbornej
evidencie rozhoduje osoba poverena vedenim kniznice zriadovatelom alebo zakladatel'om kniznice
(dalej len “poverena osoba"). Ak sa zakladna odborna evidencia vedie v elektronickej forme, kniznica
vyhotovuje po skonceni kalendarneho roka tlaceny vystup vo forme zviazaného a autorizovaného
dokumentu.

e

Odporucame, aby si kniznica vypracovala internu smernicu v ktorej urci rozsah, spésob a zodpovednost
za vedenie odbornej evidencie kniZznicného fondu.

§4

(1) Predmetom vyrad'ovania je knizni¢na jednotka, ktora najma

a) nezodpoveda odbornej Specializacii kniznice, je multiplikdtom, pripadne duplikdtom knizni¢nej jednotky, z
obsahovej stranky zastarana,

KniZnica mohla v priebehu rokov zmenit’ svoju specializaciu, resp. sa zmenili jej pouZivatelia a preto sa niektoré
kniZnicné jednotky stali z hladiska profilu kniZznice nadbytocnymi.

Ak kniZnica Zist], Ze na uspokojovanie jej pouZivatelov jej staci jeden, pripadne dva exemplare, moZe ostatné
exemplare (multiplikaty) vyradit’ ako nadbytocné.

Obsahové zastaranie dokumentu patri k najcastejSim dovodom na vyradenie knizni¢nej jednotky.

b) je poskodena,



Za poskodend kniznicnu jednotku povaZujeme dokument, ktory bol fyzicky poskodeny a nie je potrebné alebo
mozné ho restaurovat.

c) je stratena.
Za stratend kniZnicnu jednotku povaZujeme td, ktoru sa ani po vycerpani vsetkych moZznosti nepodarilo najst,
resp. ziskat’ spat’ od pouZivatela.

(2) Podkladom na vyradenie je zoznam knizni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje zakladné
identifikacné Gdaje podla § 2 ods. 2 pism. a) az d) a g) s uvedenim dovodu vyradenia.
Za identifikacné udaje povazujeme udaje, uvedené v prirastkovom zozname.,

(3) Navrh na vyradenie a zoznam vyrad'ovanych knizni¢nych jednotiek vypracuje vyrad'ovacia komisia zlozena
najmenej z troch clenov. Predsedu a d‘alSich ¢lenov vyrad'ovacej komisie vymendva poverena osoba. Navrh na
vyradenie knizni¢nych jednotiek podpisu Clenovia vyrad'ovacej komisie.
Navrh na vyradenie - priloha ¢. 3.

(4) O vyradeni kniznicnej jednotky rozhoduje poverena osoba na zaklade navrhu vyradovacej komisie.
Za poverent osobu sa povazuje riaditel, resp. veduci kniZnice, pripadne ind osoba v zmysle organizachého
poriadku poverena vedenim kniZnice, resp. organizacie, ktorej sucastou je kniznica.

(5) Vyradena kniznicna jednotka sa odpisuje zaznamom v zozname Ubytkov a zaznamom v prirastkovom
zozname.

Zaznam robime podla § 2, ods. 5) a 6)

Vyradenu kniZznicnu jednotku kniZnica prednostne ponukne v zmysle § 12 ods. 2, pism. i/ zakona ¢. 183/2000 Z.z.
napr. Slovenskej narodnej kniznici v Martine a Univerzitnej kniznici v Bratislave a pod. Ak tieto nemaju zaujem o
ponukanu kniznicnd jednotku moéZe ich kniZnica ponuknut' inym kniZniciam vymenou alebo bezodplatnym
prevodom, pripadne s nimi méZe naloZit’ inak v zmysle zakona o sprave majetku statu podla zdkona ¢. 278/93
Z.z. (tvka sa kniznic, ktoré su zriadené ustrednymi organmi statnej spravy alebo vysokymi skolami) alebo podla
zakona ¢. 302/2001 Z.z. o samosprave vyssich uzemnych celkov a zakona ¢. 446/2001 Z.z. o majetku vyssich
uzemnych celkov (predaj antikvaridtu, sukromnym osobam, znicenie a pod.). Zoznam ponukanych kniznicnych
jednotiek méZe byt vyhotoveny bud’ v kiasickej alebo elektronickej forme, alebo méZe byt zverejneny na
prislusnej www stranke. Ak sa dotknuté kniZnice nevyjadria do 15 dni od uverejnenia zoznamu, mozno povaZovat’
tuto skutocnost’ za nezaujem.

§5

(1) Cielom revizie kniznicného fondu je fyzické porovnanie skutocného poctu kniznicnych jednotiek s evidovanym
poctom knizni¢nych jednotiek, ktoré tvoria knizni¢ny fond kniznice. Poverena osoba urci plan ciastkovych roénych
revizii tak, aby sa zabezpecila Uplnost’ revizie knizni¢ného fondu).

Za poverenl osobu sa povazuje riaditel, resp. veduci kniZnice, pripadne ind osoba v zmysle organizatného
poriadku poverena vedenim kniznice, resp. organizacie, ktorej sucast'ou je kniznica.

V zmysle zakona €. 183/2000 Z. z. o knizniciach je kniznica povinna uskutocnit’ reviziu knizni¢ného fondu:

a) pravidelne

1. do 50 000 knizni¢nych jednotiek v Uplnosti kazdé 3 roky (t.j. najmensie kniznice mali realizovat’ GpInu
reviziu v r. 2003)

2. do 100 000 knizni¢nych jednotiek v Uplnosti kazdych 5 rokov (t.j. v r. 2005)

do 200 000 knizni¢nych jednotiek v Uplnosti kazdych 10 rokov

4. nad 200 000 knizni¢nych jednotiek v Uplnosti kazdych 15 rokov, pricom sa méze uskutoCriovat’ formou
Ciastkovych revizii v zavislosti od potreby ochrany ciastkového knizni¢ného fondu.

w



Odporucame, aby si kniZnica vypracovala vopred podrobny plan revizie fondu vratane organizacného a
personaineho zabezpecenia a techniky revizie

b) mimoriadne, ak

1. reviziu nariadi zriad'ovatel' alebo zakladatel
2. treba zistit’ skutoCny stav, najmé po mimoriadnej udalosti, premiestneni kniznice, zmene zodpovedného
zamestnanca a pod.

Za fyzické porovnanie skutocného poctu kniznicnych jednotiek s evidovanym poctom povazujeme priame
porovnanie udajov v dokumente s udajmi v prirastkovom zozname a v inych pomocnych evidencidch. Teda vZdy
pouzivame metodu de visu. KaZdy rozdiel medzi ddajmi v prirastkovom zozname a udajmi v knihe
zaznamenavame do protokolu. NezdleZi na tom, ¢i ma protokol formu elektronickd, listkovd, resp. ind podla
potrieb kniznice, Nasledne porovnavame rozdiely s pomocnymi evidenciami, napr. s evidenciou vypoZiciek. Tuto
skutocnost’ (Ze je dokument vypoZicany) vyznacime v protokole. Fyzické porovnanie nepritomného dokumentu
realizujeme az po jeho navrate do fondu a zaznamename do protokolu.

(2) Reviziu knizni¢ného fondu vykona revizna komisia (d'alej len “komisia”). Predsedu, tajomnika a d'alSich ¢lenov
komisie vymenuje poverena osoba. V kniznici, v ktorej to rozsah knizni¢ného fondu vyzaduje, zabezpecuje reviziu
samostatné pracovisko.

Za poverenl osobu sa povaZzuje riaditel, resp. veduci kniznice, pripadne ind osoba v zmysle organizatného
poriadku poverend vedenim kniZnice, resp. organizacie, ktorej kniznica je stc¢astou. Clenom komisie moze byt aj
zamestnanec organizacie, ktorej je kniznica stcast'ou. Zriadenie samostatného pracoviska revizie je optimalne, ak
vel'kost’ fondu presiahne 500 000 knizni¢nych jednotiek.

(3) Podkladom na reviziu knizni¢ného fondu je prirastkovy zoznam a evidencia vypoziciek, pripadne dalSie
pomocné evidencie, najma miestny zoznam alebo zoznam knizni¢nych jednotiek, ktoré kniznica vypozicala.

Prirastkovy zoznam vedeny podla § 1, ods.2.

Evidencia vypoziCiek — v evidencii vypoziCiek (klasickej i elektronickej) sa vedie zoznam knizni¢nych jednotiek,
ktoré si doCasne nepritomné vo fonde.

Pomocné evidencie: miestny zoznam je zoznam knizni¢nych jednotiek, ktoré kniznica vlastni, usporiadany podla
signatdr, t.j. podla umiestnenia dokumentov vo fonde, ak kniZnica stavia fond podla Cisel v prirastkovom
zozname, resp. podla tematickych skupin reviduje podla prirastkového zoznamu a moze si pre ul'ahenie prace
pripravit pomdcky, napr. kontrolné listky (talény) alebo kontrolné harky. Za dalSie pomocné evidencie
povazujeme napr. zoznam knizni¢nych jednotiek, ktoré kniznica hromadne vypofzicala inej organizacii, zoznam
kniznicnych jednotiek, ktoré st na kniharskom spracovani, reStaurovani, vystave a pod.

Ak kniznica robi reviziu elektronickou formou, vSetky pomocné evidencie méze taktiez pouzit' v elektronickej
forme, resp. na fyzické porovnanie pouZije vystupy z pocitaca.
(4) O vysledku revizie sa vyhotovuje zapisnica, ktorl podpisuju vSetci Clenovia komisie.
Vzor zapisnice je v prilohe &. 4.

(5) Zapisnica obsahuje najma

a) zaznam o Casovom Useku vykonania revizie,

Uvedie sa datum zacatia a ukoncenia revizie

b) mena a priezviska clenov komisie,
Uvedu sa celé mend vrdtane zamestnavatela
c) spobsob vykonania revizie,



MéZe byt pravidelnd alebo mimoriadna (§ 13, ods. 3 zakona ¢. 183/2000 Z.z. o kniZniciach). V zapisnici uvedieme
pouzité zakladné a pomocné evidencie, techniku revizie . Pod technikou revizie rozumieme spdsob porovnania
fyzického dokumentu s jeho zakladnou i pomocnou evidenciu a pésob zdpisu zistenych udajov.

d) rozsah revizie, najma Cast’ revidovaného knizni¢ného fondu a pocet revidovanych knizni¢nych jednotiek,

Ak revidujeme cely fond, uvedie sa tato skutocnost’ v zdpisnici sucasne s poctom revidovanych a evidovanych
kniznicnych jednotiek. Ak revidujeme len cast’ fondu, uvedieme tuto skutocnost’ v zapisnici sucasne s poctom
revidovanych a evidovanych kniZnicnych jednotiek vrdtane lokalizacie ich fyzického umiestnenia, napr. 3.
poschodie, budova B a pod.

e) zistené skutocnosti, najméa nesulad medzi skutocnym poctom a evidovanym poctom knizni¢nych jednotiek,

V zapisnici uvedieme celkovy pocet nezvestnych dokumentov. Ich zoznam je neoddelitel/nou sucastou zapisnice.
Za nezvestny povaZujeme dokument, ktory je v prirastkovom zozname zaznamenany, v Case revizie nie je vo
fonde pritomny a nie je o riom zaznam v Ziadnej z pomocnych evidencii.

f) navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou a prilohu so zoznamom knizni¢nych jednotiek navrhnutych
na vyradenie, ktord obsahuje zakladné identifikacné Udaje podla § 2 ods. 2 pism. a) az d) a g).

Navrh na odstranenie zistenych nedostatkov musi predovsetkym obsahovat’ analyzu stavu uchovavania a ochrany
fondu v organizacii, vratane posUdenia spravnosti a relevantnosti prislusSnych evidencii, zodpovedné osoby a
terminy odstranenia nedostatkov. Terminy mozno podmienit’ dobou, pocas ktorej sa kniZnica eSte pokusi
nezvestné dokumenty najst’.

Priloha — zoznam dokumentov navrhnutych na vyradenie musi obsahovat' identifikatné Udaje o chybajlcich
dokumentoch, a o dokumentoch, ktoré revizna komisia navrhuje vyradit' z iného dovodu ako strata, t.j.
poskodenie, obsahova zastaranost’, multiplicita a pod.
V pripade, ak kniznica niektoré z nezvestnych dokumentov, uvedenych v prilohe potrebuje opéatovne ziskat',
vyhotovi na zaklade tohto zoznamu zoznam deziderat, ktory nasledne sluzi pre pracovisko doplfiovania fondov.

(6) Zapisnica o vysledku revizie je pre poverend osobu podkladom na vyradenie chybajlcich, poskodenych alebo
zastaranych knizni¢nych jednotiek z knizni¢ného fondu a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou.

Ak priloha zapisnice obsahuje zakladné identifikacné Gdaje stanovené vyhlaskou na vyradenie dokumentu z
kniznicného fondu, poverend osoba rozhodne o vyradeni knizni¢nych jednotiek. Pripadny postih zodpovednych
0s0b za zavinené Skody rieSi kazdd organizacia individudlne podla prislusnych pracovnopravnych predpisov
(Zakonnik prace).

§6 Ucinnost’

Tato vyhlaska nadobuda Gcinnost’ 1. novembra 2003.

Rudolf Chmel

minister kultary



Priloha ¢é. 1

Vzor zaznamu o uzavreti prirastkového zoznamu

Prirastkovy zoznam ¢. 15 za rok 2000

Tento prirastkovy zoznam ma 152 stran. Obsahuje zaznamy o dokumentoch od prirastkového cisla 279 po Cislo 3

278 od 15. marca do 1. jula 2000.
Prirastkovy zoznam bol riadne uzavrety dna 2. jala 2000.

V Banskej Bystrici 2. jula 2000

Prirastkovy zoznam viedol:

Meno a priezvisko, podpis Schvalil: PeCiatka organizacie

Pracovnici, ktori sa podielali na tvorbe zdznamov v prirastkovom zozname:

Meno a priezvisko, podiel, pripadne Sifra
Napriklad Jana Novakova — signovanie

Eva Kovackova — prirastkovanie

Pracovnici, ktori preberali dokumenty na d‘alSie spracovanie, resp. do fondu:

Meno a priezvisko, pripadne Sifra
Napriklad: Jan Kovacik - skladnik

Priloha ¢. 2

Vzor zaznamu o uzavreti zoznamu ubytkov

Zoznam ubytkov €. 1 za rok 2000

Tento zoznam Ubytkov ma 52 stran. Obsahuje zaznamy o vyradenych dokumentoch od cisla 35 po dislo 78 za rok
2000. Sucast'ou zoznamu Ubytkov su prilohy €. 1 (obsahuje Ubytky ¢. 42-56), a priloha ¢. 2 (obsahuje Ubytky C.

58-72).

Zoznam Ubytkov bol riadne uzavrety a autentizovany dna 2. januara 2001.

V Banskej Stiavnici 2. januara 2001
Schvalil: podpis Peciatka organizacie

Zoznam Ubytkov viedla v r. 2000: Meno, priezvisko, funkcia



Priloha ¢. 3

Navrh na vyradenie

Priloha k zapisnici ¢. zo dna ... z vyrad'ovacej komisie
Priloha k protokolu o revizii zo dia

Por. Prirast. Signatira Autor Nazov Datum Dévod vyradenia
Cislo Cislo vyradenia

24 175/65 Hecko FrantiSek Drevena dedina 12.4.03 (S)*

*Kody: P - poskodena
M - multiplikat

Z - zastarala

S - stratena

V Kezmarku 12. aprila 2003

Clenovia vyrad'ovacej komisie: meno, priezvisko, funkcia, podpis

Priloha ¢. 4
Vzor zapisnice z revizie kniznicného fondu
Zapisnica z revizie knizni¢ného fondu

Na zaklade prikazu riaditel’ky mestskej kniznice v ...... zo dna 12. marca 2001 sa v zmysle zakona ¢. 183/2000, §
13, ods. (3), pism a)1. uskutocnila v Mestskej kniznici v .......... riadna revizia knizni¢ného fondu v ¢ase od 15.
januara do 11. aprila 2003.

Na zaklade vyhlasky MK SR ¢. 421/2003 Z.z. menovala riaditel’ka kniznice troj¢lennd komisiu v zloZeni:

Predseda Ivana Jakubova

Tajomnik Zuzana Ruskova

Clen: Jozefina Kukuckova.

Pouzité zakladné a pomocné evidencie: Prirastkové zoznamy ¢. 12/80 — ¢. 35/2000

Zoznam Ubytkov €. 2

Evidencia vypoziciek

Technika revizie: Kazdy revidovany dokument bol porovnany so zéznamom v prirastkovom zozname (pripadne
mozno uviest’ aj d'alSie napr. pomocné listky tzv. talony). Nepritomnost’ dokumentu sa overovala v evidencii
vyporziciek a v zozname Ubytkov.

Rozsah revizie: revizna komisia zrevidovala 25 639 knizni¢nych jednotiek (dokumenty s prirastkovymi Cislami od
1/80 po 420/00.

Zistené skutocnosti:
Z revidovanych 25 639 knizni¢nych jednotiek bolo pocas revizie pritomnych vo fonde 20 647. V evidencii



vypoziCiek bol evidovanych 4 202 knizni¢nych jednotiek. Rozdiel medzi evidovanym stavom a skutocnost'ou je
790 nezvestnych knizni¢nych jednotiek.
Zoznam nezvestnych knizni¢nych jednotiek je uvedeny v prilohe ¢. 1

Revizna komisia konstatuje, Ze zakladna majetkopravna evidencia knizni¢ného fondu je vedend v sulade s
platnymi predpismi a nevykazuje Ziadne nedostatky. Pomocné evidencie su taktiez vedené v zmysle prislusnych
predpisov.

Revizna komisia d'alej konstatuje, ze ulozenie fondu nezodpoveda sicasnym poziadavkam na volny pristup
pouzivatel'ov k fondu, predovsetkym z priestorovych dévodov.

Fyzicky stav fondu vykazuje vel'mi vysokl opotrebovanost, preto revizna komisia navrhuje Cast’ fondu vyradit’ z
dovodu opotrebovanosti (priloha ¢. 2).

Revizna komisia navrhuje vzhl'adom na zastaranost’ fondu vyradit’ multiplikatne dokumenty, najma z rokov 1980-
1989 (priloha ¢. 3).

Ochrana fondu pred odcudzenim a imyselnym poskodenim nie je dostatocna, v kniznici chyba zabezpecovacie
zariadenie.

Navrhy na opatrenia:

Revizna komisia na zaklade zistenych skutocnosti navrhuje:

- v ¢ase od 1. maja do 31. 12 2003 vyuzit' vSetky moznosti na opatovné prezistovanie nezvestnych dokumentov.
Az po vycCerpani vSetkych moznosti sa spracuje zoznam dokumentov, navrhnutych na vyradenie z fondu

- z dévodu opotrebovanosti navrhuje revizna komisia okamzite vyradit' 57 dokumentov, ktoré si uvedené v
prilohe €. 2

- z dovodu nadbytocnosti a zastaranosti navrhuje komisia vyradit' 67 multiplikatnych dokumentov, ktoré su
uvedené v prilohe €. 3

- pre zlepsSenie uloZenia a pristupu k fondom navrhuje vedeniu kniZnice snazit’ sa ziskat’' d'alSie priestory na
ulozenie fondov, resp. organizacnymi opatreniami, napr. zmena nabytku, odsun ¢asti menej vyuzivaného fondu
do skladu ziskat’ d'alSie priestory

- pre lepSiu ochranu fondov poZiadat' zriad'ovatela o financné zabezpecenie nakupu zabezpecovacieho zariadenia
na ochranu fondu pred odcudzenim.

|V 12. aprila 2003
Predseda reviznej komisie : podpis

Tajomnik reviznej komisie: podpis
Clen reviznej komisie: podpis



Priloha €. 6 Supis platnych noriem pre oblast informacii a dokumentacie

STN 01 0199 Vydavatel'ska Uprava odbornych ¢asopisov. 1976, september.

STN 01 0191 Formalna Uprava jednorazovych bibliografickych supisov.

1981, januar.

STN 01 0188 Tvorba predmetovych hesiel. 1983, april.

STN 01 0180 Medzinarodné desatinné triedenie (MDT). Vyber najdolezitejSich znakov. 1985,
september.

STN 01 0193 Jednojazycny tezaurus. Zlozenie, usporiadanie a formalna Uprava. 1988, jul.

STN 01 0168 Tvorba menného zahlavia. 1988, jul.

STN 01 0189 Medzinarodné standardné cislovanie knih. 1989, januar.

STN 01 0169 Skratky slov v bibliografickom zazname dokumentu. 1990, januar.

STN 01 0172 - ISO 5964 Pokyny pre vypracovanie a rozvijanie viacjazycnych tezaurov. 1992, april.
STN 01 0195 Bibliograficky zaznam. 1992, oktdber.

STN ISO 2384 (01 0164) Dokumentéacia. Formalna Uprava prekladov.1992, december.

STN 01 0166 Nakladatel'ska (vydavatel'ska) Uprava knih a niektorych dalSich druhov neperiodickych
publikacii. 1993, januar.

STN ISO 5127-1 (01 0167) Dokumentécia a informacie. Slovnik. Cast’ 1: Zakladné pojmy. 1993,
marec.

STN ISO 5127-3a (01 0165) Informéacie a dokumentdcia. Slovnik. Cast’ 3a: Akvizicia, identifikacia a
analyza dokumentov a udajov. 1993, maj.

STN ISO 2145 Dokumentacia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych dokumentov. 1997,
september.

STN ISO 6357 Dokumentacia. Nazvy na chrbtoch knih a dalSich publikacii. 1997, september.

STN ISO 5963 Dokumentacia. Metddy analyzy dokumentov, urcenie ich tém a vyber indexacnych
terminov. 1997, november.

STN ISO 214 Dokumentdcia. Abstrakty (referaty) pre publikacie a dokumentaciu. 1998, april.

STN ISO 690 Dokumentdcia. Bibliografické odkazy. Obsah, forma a Struktura. 1998, april.

STN ISO 832 Informacie a dokumentacia. Bibliograficky popis a odkazy. Pravidla skracovania
bibliografickych terminov. 1998, april.

STN ISO 18 Dokumentacia. Obsah periodik. 1999, jun.

STN ISO 1086 Informacie a dokumentdcia . Titulné listy knih. 1999, august.

STN ISO 7154 Dokumentacia. Zasady bibliografického radenia. 1999, oktdber.

STN ISO 5966 Dokumentécia. Uprava vedeckych a technickych sprav. 2000, jdl.

STN ISO 2709 Informacie a dokumentacia. Format na vymenu informacii. 2000, jul.

STN ISO 11620 Informacie a dokumentacia. Ukazovatele vykonu kniznic. 2000, jul.

STN ISO 10160 Informacie a dokumentacia. Prepojenie otvorenych systémov. Medzikniznicna
vypozi¢na sluzba, definicia a aplikacia. 2000, jul.

STN EN ISO 28601 Datové prvky a formaty vymeny. Vymena informacii. Prezentacia datumu a casu.
2000, jul.



STN EN ISO 3166-1 Kody na prezentaciu ndzvov krajin a ich ¢asti. Cast’ 1: Kddy krajin. 2000, jdil.

STN ISO 23950 Prenos informacii Z39.50. Definicia aplikacnej sluzby a Specifikacia protokolu. 2001,
februar.

STN EN ISO 3297 Informacie a dokumentacia. Medzinarodné standardné Cislovanie seridlovych
publikacii (ISSN). 2001, september.

STN EN ISO 10957 Informacie a dokumentacia. Medzinarodné Standardné cislovanie hudobnin (ISMN).
2001, september.

STN EN ISO 1951 Lexikografické symboly a typografické konvencie pre pouzitie v terminoldgii. 2001,
september.

STN EN ISO 999 Informacie a dokumentacia. Zasady spracovania, usporiadania a grafickej Upravy
registrov. 2001, december

STN EN ISO 4 Informacie a dokumentdcia. Pravidla skracovania slov v nazvoch a nazvov dokumentov.
2001, december

STN EN ISO 690-2 Informacia a dokumentdcia. Bibliografické citacie.

Cast’ 2: Elektronické dokumenty alebo ich &asti. 2001, december

STN EN ISO 9707 Informacie a dokumentécia, Statistika produkcie a distribtcie knih, novin, periodik a
elektronickych publikacii. 2001, december

STN EN ISO 2789 Informacie a dokumentacia. Medzinarodna knizni¢na Statistika. 2001, november
STN ISO 2108 Informacie a dokumentacia. Medzinarodné Standardné Cislovanie Knih (ISBN). 2002,
september

STN ISO 10444 Informacie a dokumentacia. Medzinarodné Standardné cislo Technickej spravy (ISRN).
2002, september

STN ISO 215 Dokumentdcia. Formalna Uprava prispevkov do periodik a inych serialovych publikacii.
2002, september

Zrusené normy:
Normy vyznacené tucne a napisané cervenou kurzivou boli na zaklade previerky zrusené v aprili 2003
(Vestnik UNMS SR €. 4/2003)

STN 01 0198 Formalna Uprava resSersi. 1973, januar.

STN 01 0179 Skratky z oblasti vedeckych, technickych a ekonomickych Informacii, bibliografie a
knihovnictva. Skratky normalizacnych organizacii a oznacovanie technickych noriem. 1974, marec.
STN 01 0182 Kody jazykov. 1977, september.

STN 01 0183 Informacné pramene. Nazvoslovie. 1979, april.

STN 01 0185 Transliteracia cyriliky. 1977, jul.

STN 01 0181 Abecedné radenie. 1979, januar.



Priloha ¢. 7 Zoznam tla¢iv Statistického a evidenéného vydavatel'stva tlaciv
pre KniZnice

SEVT 11 052 0 Zoznam Ubytkov

11 015 O Prirastkovy zoznam

11 020 0 Upomienka I., II.

11 026 0 Evidencia Casopisov, tyzdenniky, mesacniky
11 027 0 Evidencia novin, denniky

11 018 0 Dennik o cinnosti kniznice

11 009 0 Evidencny list pouZivatela

11 011 0 Upomienka III.

11 008 0 Prihlaska za pouzivatela do 15 rokov
11 006 0 Evidencny listok dokumentu

11 002 0 Prihlaska za pouzivatela kniznice

11 001 7 Preukaz pouzivatela kniznice

11 003 0 Zoznam pouzivatel'ov kniznice

11 010 0 Ziadanka MVS (docasne)



Priloha ¢. 8 Protokol o odovzdani a prevzati obecnej (Skolskej) kniZnice v

spolu s prisluSnym majetkom.

A. Zakladné dokumenty kniznice:

a/ Doklad o zriadeni kniznice ..........ceevvvevvennns
b/ Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok ...............

¢/ Iné dOKUMENLY ..oovvvviiiiiieeeeeeeeeeee e

B. Stav knizni¢ného fondu po mimoriadnej revizii, nariadenej zriad'ovatel'om podla § 13, casti 3b

Zakona €. 183/2000 o knizniciach .... podl'a zapisnice o revizii zo dfa ........ccceeveeennn.

a/ celkovy pocet knizni¢nych jednotiek (vo fonde pritomnych i pozicanych) ............ 2v.

b/ celkovy pocet eSte nespracovanych doKUMENLOV ........eevvvueeiiiiiiiiniieesieeesererereeeesnennn 2v.
£ 010 U PPN v

C. Majetkopravne a iné kniznicné evidencie

a/ PrirastkOVE ZOZNAMY Za I cevvveiiiiiiiccrr e e e e e e e e e e e e e e s ennnnnnes ks
= SRS ks

2 1N PP UPPRPIN ks

b/ zoznamy vyradenych dOKUMENTOV ........cccvvveiiiiririiriiiiirirs e e s e e s e e e e e e e e e ks
¢/ dennik O CINNOSET KNIZNICE vvvuiieriiiiirriiierrtieseeere s e e eseeserssas s s ressssersasrerssssersrseresanns ks
d/ evidenCné listy POUZIVAtEIOV .......cceeveieeirieerieriri i e e e e e e s e e e e s e e e e rereae s e s ks
e/ iné KNiZniCné tlaCiva POUZIVANE .........ceevviieiieiiiiiiiis i ie s se e e e s e e er s e e e sereee s

ol (< T

D. DalSie materialy
a/ peCiatka KniZnice .......ccevvvvvveenniiiiinnnnn. ks
b/ KIUCe 0d .. ks

¢/ pokladni¢ny dennik ......cceeveeeiiiiiiiiinnns ks
d/ prijmovy blok od €isla .........eevveennnnn.

E. Pokladni¢nd hotovost’ ..........ccccceeeceeeeeennn. Sk
F. Zariadenie (inventar) kniznice

G. Stav priestorov kniznice

Podpis odovzdavajuceho Podpis preberajlceho Podpis zastupcu zriad'ovatel'a



Priloha €. 9 DoleZité adresy

Ministerstvo kultdry SR
Namestie SNP 33

813 31 Bratislava 1
www.culture.gov.sk

Ministerstvo Skolstva SR
Stromova 1

813 30 Bratislava 1
www.education.gov.sk

Slovenska pedagogicka kniznica
Halova 16

851 01 Bratislava 5
www.spgk.sk

email: riaditel@spgk.sk

Slovenska narodna kniznica
Odbor pre kniznicny systém SR
Nam. J. C. Hronského 1

036 01 Martin

www.snk.sk

email: snk@snk.sk

C. tel.: 043/4131492

Statistické a eviden¢né vydavatel'stvo tlaciv a.s.
Plynarenska 6

821 09 Bratislava

¢. tel.: 02/53416208-09

Slovenské pedagogické nakladatel'stvo
Mladé leta s.r.o.

Sasinkova 5

815 19 Bratislava

www.spn.sk

email: editl@mlade-leta.sk

Oddelenie projektu Infovek
Ustav informdcii a prognéz $kolstva


http://www.culture.gov.sk/
http://www.education.gov.sk/
http://www.snk.sk/

(www.uips.sk )
Staré grunty 52

842 44 Bratislava 4
www.infovek.sk
email: kancelaria@infovek.sk

Bibiana, medzinarodny dom umenia pre deti
Panska ul. 41

815 39 Bratislava

www.bibiana.sk

email: bibiana@bibiana.sk

Kniznica, revue pre knihovnictvo, bibliografiu, knizna kultaru ....
Namestie J. C. Hronského 1

036 01 Martin

www.snk.sk

email: kniznica@snk.sk

Centrum vedecko-technickych informacii SR
Redakcia Casopisu ITlib.

Namestie slobody 19

812 23 Bratislava

www.cvtisr.sk/itlib

email: birova@tbb5.cvtisr.sk

InfolLib, portal pre knizni¢nu a informacnu tedriu a prax
www.infolib.sk

Legislativu mozno najst’:
http://www.zbierka.sk



http://www.uips.sk/
http://www.infovek.sk/
http://www.bibiana.sk/
http://www.snk.sk/
mailto:kniznica@snk.sk
http://www.cvtisr.sk/itlib
http://www.infolib.sk/
http://www.zbierka.sk/

