Metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolske kniZnice

Metodicky pokyn
k vyhlaske Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢&. 201/2016 Z. z.,
ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie
knizni¢nych dokumentov a 0 revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu v kniZniciach

(metodickeé vysvetlivky su umiestnené vzdy priamo
za citovanym textom vyhlasky odlisnym typom pisma)

Ministerstvo Kkultiry Slovenskej republiky podPa § 30 zakona ¢. 126/2015 Z. z.
0 kniZniciach a 0 zmene a doplneni zidkona ¢. 206/2009 Z. z. o mizeach a o0 galériach
a 0 ochrane predmetov kultirnej hodnoty a 0 zmene zikona Slovenskej narodnej rady
¢.372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zakona ¢. 38/2014
Z. 7. (dalej len ,,zakon“) ustanovuje:

§1

(1) V odbornej evidencii knizni¢nych dokumentov (d’alej len ,,odborna evidencia®) sa
vedie kazdy kniZni¢ny dokument zaradeny do kniZni¢ného fondu bez ohP’adu na sposob
nadobudnutia a formu nosi¢a. Patri sem najméd kniha, samostatny zvizok diela na
pokracovanie, ukonceny ro¢nik periodika, hudobnina, rukopis, grafika, obraz, kresba,
kartograficky kniZni¢ny dokument, patentovy dokument, firemny dokument, technicka
norma, audiovizuilny dokument, mikrograficky dokument a digitalny dokument.
Digitalny dokument sa vedie vodbornej evidencii, ak je na fyzickom nosi¢i,
v elektronickom datovom tloZisku kniZnice alebo ak k nemu kniZnica nadobudla trvalé
pristupové prava.

Komentar

Odborna evidencia sa ¢leni na.
1. zdkladnu odbornu evidenciu,
2. pomocnu odbornu evidenciu.

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

2. Pomocna odborna evidencia sa ¢leni na:
a) evidenciu vypoziciek,
b) evidenciu doslych cisiel periodik,
C) inu odbornu evidenciu (napr. na vymenu publikdicii S vymennymi partnermi, evidenciu
integrovanych zdrojov a inych diel vychadzajucich na pokracovanie, miestny zoznam
knizni¢ného fondu, zoznam deziderat).

Odporica sa, aby Skolska kniznica pre potreby rocného Statistického vykazovania viedla @j
d’alsie evidencie vo forme denného zdpisu o Cinnosti Skolskej kniZnice. Ide napriklad
o0 evidenciu pouzivatelov, evidenciu ndavstevnikov, evidenciu prezencnych vypoZiciek,
evidenciu vzdeldavacich a kulturno-spolocenskych podujati. Uvedené evidencie méze Skolska
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kniznica viest v elektronickej podobe alebo v listinnej podobe (vo viazanom zoSite, ktory
vydava Statistické a evidencné vydavatelstvo tlaciv — SEVT 11 018 0 Dennik o cinnosti
kniznice).

(2) Odborna evidencia sa vedie v elektronickej podobe alebo listinnej podobe.
Statutarny organ KniZnice, ak je kniZnica pravnickou osobou, alebo $tatutarny orgsin
pravnickej osoby, ak je kniZnica jej organizaénym utvarom (d’alej len ,Statutarny
organ“), alebo ina osoba pisomne poverena Statutirnym organom urcuje rozhodnutim
podobu vedenia odbornej evidencie. Ak sa odborna evidencia vedie v elektronickej
podobe, kniZnica vyhotovuje po skonceni kalendarneho roka tlaéeny vystup v podobe
zviazaného a autorizovaného dokumentu, ktory podpisuje Statutarny orgian alebo ina
osoba pisomne poverena Statutirnym orgianom.

Komentar

Riaditel’ skoly alebo ind osoba pisomne poverena riaditelom skoly, ktorej je Skolska kniznica
organizacnym utvarom, urci pisomnym rozhodnutim podobu vedenia odbornej evidencie.
Rozhodne, ¢i bude odborna evidencia vedend v elektronickej podobe alebo listinnej podobe.

Vedenie odbornej evidencie v elektronickej podobe zramend evidenciu kniznicnych
dokumentov Vv automatizovanom kniZni¢no-informaénom systéme (napr. kniznicno-
informacnom systéme Clavius, kniznicno-informacnom systéme pre malé a stredné kniznice,
kniznicno-informacnom systéme Proflib). Skolskd kniznica je povinnd vyhotovit’ po skonceni
kalendarneho roka tlaceny vystup v podobe zviazaného a autorizovaného dokumentu, ktory
podpisuje riaditel’ Skoly alebo ind osoba pisomne poverend riaditel’om $koly.

Odporica sa, aby zaznam o autorizdcii zviazaného dokumentu tlaceného vystupu obsahoval
tieto udaje:

e rozpdtie prirastkovych cisiel v pripade prirastkoveho zoznamu (od prvého zapisaného

prirastkového cisla v kalendarnom roku az po posledné zapisané prirastkove cislo
k 31. decembru v kalenddrnom roku),

e rozpdtie poradovych Ccisiel v pripade zoznamu ubytkov (od prvého zapisaného
poradového Ccisla v kalendarnom roku az po posledné zapisané poradové Ccislo
k 31. decembru v kalenddrnom roku),
datum autorizacie,
peciatku Skolskej kniznice,
podpis skolského knihovnika,
podpis riaditela skoly alebo inej osoby pisomnej poverenej riaditelom skoly.

Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizdcii Ciastkového prirastkového zoznamu v elektronickej
podobe, ktory viedla Skolskad kniZnica v automatizovanom kniZnicno-informacénom systéme,
je uvedeny v prilohe ¢. 1.

Vzor zdznamu o uzatvoreni a autorizdcii Ciastkového zoznamu ubytkov v elektronickej
podobe, ktory viedla Skolskad kniZnica v automatizovanom kniZnicno-informacénom systéme,
je uvedeny v prilohe ¢. 2.

Vedenie odbornej evidencie v listinnej podobe znamena evidenciu kniznicnych dokumentov
VO viazanom zoSite s predpisanymi udajmi, ktoré vydava Statistické a evidencné
vydavatel’stvo tlaciv (SEVT 11 015 0 Prirastkovy zoznam, SEVT 11 052 0 Zoznam ubytkov).
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§2

(1) Prirastkovy zoznam obsahuje tieto identifika¢né idaje o kniZnicnom dokumente:
a) prirastkové ¢islo,
b) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym c¢islom,
C) meno a priezvisko autora a nazov,
d) vydavatel'ské udaje
1. miesto vydania,
2. oznacenie vydavatel’a,
3. rok vydania.
e) cenu,
f) spoésob nadobudnutia,
g) datum zapisu.

Komentdr

Prirastkovy zoznam je zakladnym majetkopravnym a Statistickym dokladom Skolskej kniznice.
Zapis do prirastkového zoznamu obsahuje tieto povinné identifikacné udaje 0 kniznicnom
dokumente:

a)

b)

prirastkové cCislo,

Prirastkové Ccislo je poradovym Ccislom kniznicného dokumentu V prirastkovom
zozname. Na kniznicnom dokumente sa uvadza bud’ na rube titulného listu, alebo na
inom nahradnom liste pod peciatkou Skolskej kniznice. Uvddza sa aj na
nadobudacom dokumente.

signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,

Skolska kniZnica je povinna vytvarat signatiru pre kazdy kniznicny dokument, ktory
zaradila do kniznicného fondu, a to z dovodu volného pristupu pouzivatelov ku
kniznicnému fondu.

Odporuca sa, aby Skolska kniZnica pri signovani kniznicnych dokumentov
dodrZiavala tieto zasady:
o Vsetky vytlacky toho istého titulu oznacovala rovnakou signatirou.
Jednotlivé exempldre odlisila iba pismennymi indexmi.

Priklad vytvorenia signatury pri diele MORIC, Rudo: Z polovnickej kapsy
MOR - signatura prvého vytlacku

MOR/a - signatura druhého vytlacku

MOR/b - signatura tretieho vytlacku

o Vietky zviizky viaczvizkového diela oznacovala rovnakou zdkladnou
signaturou. Jednotlivé diely oznacila Ciselnym poradim zvizku a jednotlivé
exempldre toho istého zviizku opdt’ pismennymi indexmi.

Priklad vytvorenia signatury pri viaczvizkovom diele FERKO, Milan:
Rinaldo Rinaldini I., FERKO, Milan: Rinaldo Rinaldini II.

FER/1 - signatura prvého zvizku (vytlacku)

FER/1a - signatura duplikdtu prvého zvizku (vytlacku)

FER/2 - signatura druhého zvizku (vytlacku)

FER/2a - signatura duplikatu druhého zvdzku (vytlacku)
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Signaturu neprideluje len kniZnica, ktora vyuziva viazané stavanie kniznicného
fondu podla prirastkovych cisiel. To znamena, Ze pouzivatelia nemaju volny pristup
ku kniznicnému fondu, ktory je ulozeny v kniznicnych skladoch.

C) meno a priezvisko autora a ndzov kniZni¢ného dokumentu,
Meno a priezvisko autora sa V prirastkovom zozname v listinnej podobe zapisuje
v invertovanom tvare (napr. Sloboda, Rudolf). Ak md kniznicny dokument viac
autorov, uvadza sa len meno prvého autora. Privelmi dlhé ndzvy sa moZu
zrozumitelne skratit. Pri viaczvizkovych dielach sa uvadza aj ¢islo zvézku.

d) vydavatel’'ské udaje vrozsahu miesto vydania, oznacenie vVydavatel'a a rok
vydania,
Oznacenie vydavatela sa moéze zrozumitelne skratit. Rok vydania sa vzdy pise
arabskymi cislicami (napr. 1987, 2000, 2015).

e) cenu,
Cena kniznicného dokumentu sa uvadza podla nadobudacieho dokladu. Ak cena nie
Jje uvedenda, napriklad pri daroch, skolska kniznica ju musi stanovit’ kvalifikovanym
odhadom.

f) spdsob nadobudnutia,
Uvddza sa kupa, dar, vymena alebo inak.

Q) ddtum zapisu.

(2) KniZnica moZe podla eviden¢nej a Statistickej potreby doplnit’ prirastkovy zoznam
0 tieto identifika¢né udaje:
a) medzinarodné $tandardné Cislo knihy (ISBN), medzinarodné $tandardné islo serialu
(ISSN) alebo medzinarodné Standardné ¢islo hudobniny (ISMN),
b) jazyk kniZni¢ného dokumentu,
C) udaje o prilohach,
d) poznamka o vyradeni.

(3) Prirastkovy zoznam sa vedie tak, aby sa zabezpecila nezamenitel’nost’ jednotlivych
zaznamov. Pod jedno prirastkové Cislo sa zapisuje len jeden kniZni¢ny dokument, ktory
sa oznac¢i prisluSnym prirastkovym ¢islom.

Komentar
Odporuca sa, aby Skolskda kniZnica pri vedeni prirastkového zoznamu dodriiavala tieto
zasady:

o \Vsetky kniznicné dokumenty, ktoré Skolska kniZnica chce zaradit' do kniznicného
fondu, zapisuje v tom poradi, ako ich ziskala. Pritom Kazdy kniznicny dokument musi
mat  pridelené vlastné jedineéné a neopakovatel’né prirastkové Ccislo, aby sa
zabezpecila nezamenitelnost' jednotlivych zdaznamov. Napriklad ak Skolska kniznica
zakupi 20 exempldrov 7 toho istého titulu, vytvori 20 prirastkovych cisiel a urobi
20 zdznamov V prirastkovom zozname. Udaj o prilohe kniznicného dokumentu je
sucastou zdznamu v prirastkovom zozname. Samostatna priloha ma identické
prirastkové cislo s kniznicnym dokumentom. Ide napriklad o prilohy na inych médiach,
ako je povodny kniznicny dokument (kniha — cédecko a pod.). Odporuca sa, aby
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oddelitelna priloha bola oznacena vlastnickymi udajmi (identické prirastkové cislo,
resp. signatura alebo ciarovy kod).

e Prirastkové cislo je nepremosné, ani V pripade straty ¢i vyradenia kniznicného
dokumentu ho skolska kniznica nemoze pridelit novéemu kniznicnému dokumentu.

o Zdapis do prirastkého zoznamu v listinnej podobe sa robi Citatel’ne, perom. Nijaky
udaj nesmie Skolskd kniznica prelepit alebo vymazat. Chybny udaj preciarkne takym
sposobom, aby povodny zdpis zostal citatelny, a opravu uvedie Vv rubrike Pozndmka
S datumom a podpisom skolského knihovnika.

e Udaje v prirastkovom zozname musia sihlasit’ s ictovnymi a sprievodnymi dokladmi.

(4) Kniznica odborne eviduje kniZni¢ny fond spravidla v jednom prirastkovom
zozname aV jednom zozname ubytkov. Ak ma kniZnica viac prirastkovych zoznamov
a zoznamov ubytkov, vedie ich zoznam.

(5) Zoznam ubytkov obsahuje tieto identifika¢né vidaje o vyradenom KkniZni¢nom
dokumente:
a) poradové Cislo,
b) prirastkové Cislo,
C) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom.
d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu do zoznamu ubytkov.

Komentar
Datum zdpisu sa nesmie zamienat s diom, kedy bol kniznicny dokument navrhnuty na
vyradenie. Skolskad kniznica uvedie den, v ktorom zapis vykonala.

(6) KniZnica mézZe podla evidencnej a Statistickej potreby doplnit’ zoznam ubytkov
0 tieto identifika¢né udaje:
a) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,
b) cenu.

Komentar
Ak sa skolska kniznica rozhodne doplnit zoznam ubytkov 0:

e dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni, tak uvedie dovod, ktory clenovia
vyradovacej komisie uviedli v navrhu na vyradenie vratane odkazu na poradové cislo,
pripadne datum zapisnice vyradovacej komisie. Ako dévod vyradenia kniznicného
dokumentu méoze Skolska kniznica uviest stratu, obsahovu zastaranost, poskodenie,
duplicitu, multiplicitu kniznicného dokumentu.

o cenu kniznicného dokumentu, tak uidaj o cene prevezme z prirastkového zoznamu.

(7) Ak kniZnica vyrad’uje kniZzni¢né dokumenty hromadne, moZno v zozname ubytkov
uviest’ iba rozpitie poradovych disiel s odkazom na samostatne spracovany zoznam
vyradenych kniZniénych dokumentov. Zoznam vyradenych kniZni¢énych dokumentov
obsahuje udaje identické s udajmi v zozname ubytkov. Jedno vyhotovenie zoznamu
vyradenych knizni¢nych dokumentov s presnym vyznacenim poradovych Ccisiel zo
zoznamu ubytkov tvori neoddelite’ni sucéast’ zoznamu ubytkov. Zoznam ubytkov
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azoznam vyradenych kniZniénych dokumentov sa odsihlasuje podpisom Statutirneho
organu alebo inej osoby pisomne poverenej Statutirnym organom.

Komentar

Ak Skolska kniznica vyraduje hromadne kniznicné dokumenty, napise zoznam vyradenych
knizni¢nych dokumentov, vV ktorom pouZije na ich oznacenie poradové cisla, ktoré by mali
nasledovat' v zozname ubytkov. To znamend, Ze v zozname vyradenych kniznicnych
dokumentov musi mat kazdy vyradeny kniznicny dokument svoje samostatné poradové cislo,
ktoré musi byt identické s poradovym cislom v zozname ubytkov.

Priklad: N zozname ubytkov ma posledny vyradeny kniznicny dokument poradové cislo 325.
Nasledne skolska kniznica vyradi 50 kniznicnych dokumentov. V zozmame vyradenych
kniznicnych dokumentov bude cislovat' jednotlivé vyradené kniznicné dokumenty od cisla
326 az po cislo 375. V zozname ubytkov V nasledujiucom riadku napise rozpitie Cisiel 326 —
375 a odkaz na zoznam vyradenych kniZnicnych dokumentov. Potom V priebehu styroch
rokov vyradi dalsie kniznicné dokumenty jednotlivo, napriklad po cislo 499. Nasledne bude
opdt vyradovat hromadne kniznicné dokumenty. Zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov
Skolska kniZnica zacne poradovym cislom 500. Tym sa zabezpeci nezamenitelnost udajov
V zozname ubytkov.

Zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov musi obsahovat povinné identifikacné udaje,
ako su: poradové cislo, prirastkové cislo, signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,
meno a priezvisko autora a ndzov, datumu zapisu do zoznamu ubytkov.

Zoznam ubytkov a zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov sa odsuhlasuje podpisom
riaditela Skoly alebo inej osoby pisomne poverenej riaditelom Skoly.

(8) Zoznam ubytkov sa vedie tak, aby sa zabezpecila nezameniteI’'nost’ jednotlivych
zaznamov. PodPa potreby kniZnice sa vyradenie kniZni¢ného dokumentu vyznaci
Vv prirastkovom zozname s uvedenim poradového ¢isla zo zoznamu ubytkov.

Komentar
Odporuca sa, aby Skolska kniZnica pri vedeni zoznamu ubytkov dodrZiavala nasledujuce
zasady:

e Jednotkou zapisu vV zozname ubytkov je kniZni¢ny dokument. Ak Skolska kniznica
vyraduje kniznicné dokumenty hromadne (napriklad pri revizii kniznicného fondu),
moze v zozname ubytkov uviest iba zodpovedajuce prvé a posledné poradové cislo
a odkaz na samostatne spracovany zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov.
Zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov musi obsahovat udaje identické s udajmi
V zozname ubytkov, musi tvorit' neoddelitelnu sucast' zoznamu ubytkov a musi byt
podpisany riaditelom Skoly alebo inou osobou pisomne poverenou riaditelom Skoly.

e Zapis do zoznamu ubytkov v listinnej podobe sa robi citatel’ne, perom. Nijaky udaj
nesmie Skolska kniznica prelepit’ alebo vymazat. Chybny udaj preciarkne takym
sposobom, aby povodny zdpis zostal citatelny, a opravu uvedie Vv rubrike Pozndmka
S datumom a podpisom Skolského knihovnika.

o Zoznam ubytkov Skolska kniznica neprepisuje.
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Podla potreby skolskej kniznice sa vyradenie kniznicného dokumentu moze vyznacit aj
V prirastkovom zozname s uvedenim poradového Ccisla zo zoznamu ubytkov. Napriklad
V prirastkovom zozname, ktory ma listinnu podobu, skolsky knihovnik preciarkne prirastkové
c¢islo a v rubrike Poznamka uvedie Vyradené, pozri zoznam ubytkov é. ..... (napise poradové
¢islo zo zoznamu ubytkov).

(9) Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov sa trvalo uchovavaji v kniZnici po cely ¢as
jej existencie.

Komentar

Prirastkovy zoznam a zoznam vbytkov sii neoddelitelnou siicastou kniznicného fondu. Skolska
kniznica ich musi uchovavat pocas celej svojej existencie. Pri zrusSeni Skolskej kniznice
Vv sulade s platnou legislativou nalozi riaditel’ Skoly s prirastkovym zoznamom a SO zoznamom
ubytkov podla registraturneho poriadku Skoly. Odporuca sa, aby prirastkovy zoznam
a zoznam ubytkov boli ulozené podla moznosti v trezore alebo v plechovej skrini, aby boli
zabezpecené nielen pred odcudzenim, ale aj pred poskodenim.

(10) Podkladom pre zakladnu odbornu evidenciu je
a) nadobudaci doklad,
b) doklad o vyradeni,
c) doklad o revizii.

Komentdr
Podkladom pre zakladnii odbornu evidenciu kniznicného dokumentu je:
a) Nadobudaci doklad vo forme:

o faktury za kniznicné dokumenty nadobudnuté kupou,

e dodacieho listu za kniznicné dokumenty ziskané vymenou. Ak Skolska kniznica
nemd dodact list, vyhotovi nahradny doklad, t. z. fiktivny dodact list,

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

e zmluvy o bezodplatnom prevode, ak Skolskd kniznica ziskala kniZnicné
dokumenty od inej institucie bezodplatnym prevodom majetku.

c) doklad o vyradeni,
Za doklad o vyradeni kniznicnych dokumentov sa povazZuje naprikiad priloha
protokolu vyradovacej komisie, v ktorej su uvedené kniznicné dokumenty vyradované
Z kniznicného fondu.

d) doklad o revizii.

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

§3

(1) Pomocna odborna evidencia sa ¢leni na
a) evidenciu vypoziciek,
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b) evidenciu doslych ¢isiel periodik,
€) ind odbornu evidenciu.

Komentar

Pomocnd odbornd evidencia nepatri medzi majetkopravne evidencie Skolskej kniznice.
Z hladiska Skolskej kniznice tvori len docasnu evidenciu, V ktorej sa zaznamenavaju aktudlne
informacie, platné len po urcitu dobu. Lehota ulozenia jednotlivych pomocnych odbornych
evidencii je urcena v registraturnom poriadku Skoly.

Do inej odbornej evidencie patri napriklad vymena publikacii s vymennymi partnermi,
evidencia integrovanych zdrojov ainych diel vychadzajucich na pokracovanie, miestny
zoznam kniznicného fondu, zoznam deziderat.

(2) Evidencia vypoziciek obsahuje
a) meno a priezvisko pouZivatel’a, Cislo Citatel'ského preukazu alebo identifikac¢nej
karty pouzivatela,
b) prirastkové Cislo alebo signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom, alebo
identifika¢ny koéd kniZzni¢ného dokumentu,
C) datum vypozZi¢ky a datum vratenia vypoZi¢aného knizni¢ného dokumentu.

Komentdr
Skolskad kniznica vedie evidenciu absencnych vypoZiciek, to znamend evidenciu vypoZiciek
Mimo priestorov skolskej kniznice (napr. do skolskych kabinetov, domov) podla nasledujicich
druhov kniZniénych dokumentov:

e odborna literatura a krasna literatura,

e periodika,

e audiovizualne a elektronické dokumenty,

e iné Specialne dokumenty.

V sulade s rocnym Statistickym vykazovanim sa odporuca, aby Skolska kniznica kazdy den
evidovala bud’ v pisomnej podobe, alebo v elektronickej podobe, ak viastni automatizovany
kniznicno-informacny systém, absencné vypoZicky wuvedenych druhov kniZni¢nych
dokumentov v rdmeci kategorii zZiaci, pedagogicki a odborni zamestnanci a ostani registrovani
pouzivatelia.

Skolskd kniznica je oprdvmend za ticelom poskytovania kniznicno-informacnych sluzieb
spracovdvat’ osobné udaje aktivnych pouZivatel’ov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa
trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, cislo dokladu
totoznosti a jeho platnost, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne cislo, emailova adresa,
meno apriezvisko aadresa zdkonného zastupcu dietata (Ziaka do 15 rokov). Na
spracovdavanie d’alSich osobnych udajov sa vyZaduje suhlas pouZivatel'a. \ pripade, Ze
pouzivatel’ suhlas neposkytne, Skolska kniznica mu nemoze odopriet’ poskytnutie kniznicno-
informacnych sluzieb v sulade s § 11 ods. 3 zdakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

(3) Jednotlivé doslé Cisla periodik sa eviduji v pomocnej odbornej evidencii, ktora
obsahuje
a) nazov, podnazov, rok, ro¢nik, periodicitu a medzinarodné Standardné cislo serialu
(ISSN),
b) vyznacenie doslych Cisiel periodik,
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C) udaje o dodavatelovi,
d) cenu.

Komentar

Pomocna evidencia periodik poskytuje Skolskej kniznici prehlad o dodanych cislach periodik,
umoznuje kontrolu avéasnu reklamdciu nedodanych Cisiel periodik a informuje
0 odoberanych tituloch periodik. Pomocna evidencia periodik sa zvycajne vedie na kartach,
ktoré vydava Statistické a evidencné vydavatelstvo tlactv (SEVT 11026 OB Evidencia
casopisov, SEVT 11 027 0B Evidencia novin).

Skolska kniznica v pomocnej evidencii periodik eviduje len tie dochddzajiice periodika, ktoré
dostdava priamo do Skolskej kniznice. Neeviduje tie, ktoré odberd skola do zborovne alebo do
jednotlivych kabinetov skoly.

Po ukonceni prislusného roka alebo rocnika sa pomocna evidencia periodik uzavrie
a uchovava podla registraturneho poriadku Skoly. Zviazané periodika Skolskad kniZnica zapise
do prirastkového zoznamu.

(4) Ak KkniZnica realizuje vymenu publikacii s vymennymi partnermi, dokumenty
ziskané a odosielané na vymenu sa eviduju v pomocnej evidencii, ktora obsahuje
a) poradové Cislo,
b) meno a priezvisko autora, nazov, miesto a rok vydania,
C) datum zapisu,
d) cenu,
e) udaje o odoslani,
f) odkaz na doklad 0 nadobudnuti.

Komentar

Skolskd kniznica kazdy ziskany alebo odosielany kniznicny dokument na vymenu moze
evidovat na samostatnych listoch. Odporuca sa, aby si pre kazdého vymenného partnera
vyhotovila samostatné evidencné listy, na ktorych by wuvadzala nazov a presnu adresu
inStitucie, strucné udaje o uzavreti zmluvy, o vymene a podmienkach vymenného styku.

§4

(1) Reviziou knizni¢ného fondu sa zist'uje a odstrafiuje nesulad medzi odbornou
evidenciou kniZni¢ného fondu a skutoénym stavom kniZni¢ného fondu. Plan ¢iastkovych
ro¢nych revizii sa urcuje Statutirnym organom alebo inou osobou pisomne poverenou
Statutarnym organom tak, aby sa zabezpecila Gplnost’ revizie kniZni¢ného fondu podla
§ 14 ods. 2 zakona.

Komentdr

Skolskad kniznica je v zmysle zdkona ¢ 126/2015 Z. z. o knizniciach a 0 zmene a doplneni
zdkona ¢. 206/2009 Z. z. o muzedch a 0 galériach a 0 ochrane predmetov kultiurnej hodnoty
a 0 zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich
predpisov V zneni zdkona ¢. 38/2014 Z. z. (dalej len ,, kniznicny zdkon*) povinnd vykondvat
pravidelnu reviziu kniznicného fondu a mimoriadnu reviziu kniznicného fondu v pripadoch
uvedenych v § 14 ods. 2 pism. b) kniznicného zdakona, pricom vykonanie mimoriadnej revizie
kniznicného fondu nahradza pravidelnu reviziu kniznicného fondu.
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Skolska kniznica uskutocituje pravidelnii reviziu V tiplnosti kazdych pit rokov, ak vo svojom
kniznicnom fonde eviduje menej ako 50 000 kniznicnych dokumentov. V pripade, Ze sa jedna
0 Skolsku kniznicu zlucenu s obecnou kniznicou a ktorej kniznicny fond presahuje nad 50 000
kniznicnych dokumentov (knizZnicny fond obecnej kniznice sa stal sucastou kniznicného fondu
Skolskej kniznice), Skolska kniznica je povinnd uskutocnit reviziu kniznicného fondu v uplnosti
kazdych desat rokov.

Mimoriadnu reviziu vykondava Skolska kniznica bud na prikaz riaditela skoly alebo inej
osoby pisomne poverenej riaditelom Skoly, alebo ak je potrebné zistit skutocny stav
kniznicnéeho fondu po mimoriadnej udalosti (napr. nasilné vniknutie do Skolskej kniznice)
alebo po premiestneni Skolskej kniznice. Okrem uvedenych skutocnosti sa odporuca nariadit
vykonanie revizie kniznicného fondu aj v pripade, ak sa ma zIucit' skolskad kniznica s obecnou
kniznicou (kniznicny fond Skolskej kniznice sa zacleni do kniznicného fondu obecnej kniznice),
alebo v pripade, ze ma dojst k zliceniu obecnej kniznice so Skolskou kniznicou (knizZnicny
fond obecnej kniznice sa zacleni do kniznicného fondu skolskej kniznice).

(2) Reviziu kniZzni¢ného fondu vykonava revizna komisia. Revizna komisia je zloZena
najmenej ztroch c¢lenov. Predsedu a d’alSich ¢lenov reviznej komisie vymenuva
a odvolava Statutarny organ alebo ina osoba pisomne poverena Statutirnym organom.
V kniZnici, v ktorej to rozsah kniZni¢ného fondu vyZaduje, zabezpecuje reviziu
samostatné pracovisko kniZnice.

Komentdr

Reviziu kniznicného fondu vykonava revizna komisia, ktord je zloZend najmenej z troch
¢lenov. Predsedu a dalsich clenov reviznej komisie vymentiva a odvolava riaditel’ Skoly alebo
ina osoba pisomne poverena riaditelom Skoly.

Odporuca sa, aby revizna komisia pred vykonanim samotnej revizie kniznicného fondu:
e urcila ¢asovy plan uskutocnenia revizie kniznicného fondu (uvedie sa datum zacatia
a skoncenia reviznych prac),

e stanovila sposob uskutocénenia revizie kniznicného fondu (¢i sa revizia kniznicného
fondu uskutocni pri zatvoreni Skolskej kniZnice, alebo pri vypozicnej prevadzke),

o zhromazdila evidencné podklady 7 predchadzajucej revizie kniznicného fondu,

e skontrolovala, ¢i sa uskutoénili vSetky opatrenia, ktoré navrhla revizna komisia pri
predchadzajucej revizii kniznicného fondu (napr. ¢i boli odpisané vsetky kniZnicné
dokumenty, ktoré boli urcené na vyradenie z kniznicného fondu, ¢i bola dopisana
V prirastkovom zozname signatura ku vsetkym kniZnicnym dokumentom, ktoré sa
nachadzaju vo volnom vybere; ¢i sa zacala V prirastkovom zozname uvadzat cena
kniznicného dokumentu).

(3) Podkladom na reviziu kniZnicného fondu je prirastkovy zoznam a pomocné
odborné evidencie. V kniZniciach s elektronickym spracovanim kniZni¢ného fondu méze
byt podkladom na reviziu vystup z databazy udajov o kniZznicnom fonde usporiadany
podPa prirastkovych ¢isiel alebo signatir.
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Komentar

Podkladom na vykonanie revizie kniznicného fondu je prirastkovy zoznam apomocné
odborné evidencie (napr. evidencia absencnych vypoziciek, zoznam knih zaslanych na
kniharske spracovanie, miestny zoznam kniznicného fondu).

V Skolskych knizniciach, ktoré spracuvaju elektronickym spésobom kniznicny fond (napr.
automatizovanym  sposobom v kniznicno-informacnom  systéeme  Clavius, kniznic¢no-
informacnom systéme pre malé a stredné kniznice, kniznicno-informacnom systéme Proflib),
moze byt podkladom na reviziu kniznicného fondu vystup z databazy udajov o kniZni¢nom
fonde (prirastkovy zoznam), ktory je usporiadany podla prirastkovych Cisiel alebo signatir.

Ak clenovia reviznej komisie vykonavaju reviziu kniznicného fondu podla prirastkového
zoznamu, ktory je v listinnej podobe, tak su povinni vykonat nasledujiice vikony:
e Porovnat’ prirastkovy zoznam so zoznamom ubytkov a jeho dokladovou cast’ou.
Zistit, ¢i su vsetky ubytky kniznicnych dokumentov zachytené odkazmi V prirastkovom
Zz0zname.

e Porovnat’ prirastkovy zoznam s evidenciou absencnych vypoZiciek, pripadne so
zoznamom knih zaslanych na knihdrske spracovanie a pripojit’ zdznam o revizii
kniZni¢ného fondu do rubriky Pozndmka v prirastkovom zozname. Zdznam o revizii
obsahuje skratku R a rok revizie (napr. R 2016).

o Pristupit’ K regdlovej revizii knifni¢ného fondu. To znamend, Ze jeden clen reviznej
komisie vyberd kniznicné dokumenty z police, hlasi prirastkové cislo a signaturu.
Nasledne pri kazdom revidovanom kniznicnom dokumente uvedie zaznam o revizii
(napr. R 2016). Zaznam o revizii vvkond bud’ reviznou peciatkou, alebo rucne perom
na pridosStie zadnej dosky vizby revidovaného kniznicného dokumentu. Druhy clen
reviznej komisie kvoli kontrole hlasi meno a priezvisko autora a ndzov revidovaného
kniznicného dokumentu. Zaroven zaznamendava revidované kniZnicné dokumenty
V prirastkovom zozname. To znamend, Ze do rubriky Pozndmka v prirastkovom
zozname pripdja zdznam o revizii kniZni¢ného fondu (napr. R 2016) bud’ reviznou
peciatkou, alebo rucne perom.

Kniznicné dokumenty, ktoré clenovia reviznej komisie nenasli zaznamenané ani v evidencii
vypoziciek alebo ani v zozname knih zaslanych na kniharske spracovanie, zapisu do zoznamu
chybajucich kniZni¢nych dokumentov.

Zoznam chybajucich kniZni¢nych dokumentov obsahuje: poradové cislo, prirastkové cislo,
signaturu, Meno a priezvisko autora a ndzov, poznamku a datum zdpisu.

Pri elektronickej revizii kniznicného fondu dodrziava revizna komisia predpisany postup
V ramci daného automatizovaného kniznicno-informacného systému. Pri kazdom revidovanom
kniznicnom dokumente vykona zaznam o revizii (napr. R 2016) bud’ reviznou peciatkou, alebo
rucne perom na pridostie zadnej dosky vizby revidovaného kniznicného dokumentu.

Drobné nedostatky, ktoré zistia clenovia reviznej komisie, napriklad nespravne zaradené
kniznicné dokumenty alebo chyby pri signovani kniznicného dokumentu, okamzite opravia.

(4) O vysledku revizie sa vyhotovuje zapisnica, ktoru podpisuju vSetci Clenovia
reviznej komisie.
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(5) Zapisnica o vysledku revizie obsahuje

a)

b)

c)
d)

e)
f)

zaznam o ¢asovom useku vykonania komplexnej revizie, €iastkovej revizie alebo
mimoriadnej revizie,

mena a priezviska ¢lenov reviznej komisie,

sposob vykonania revizie,

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

zistené skutocnosti,

navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou, lehotu na odstranenie
nedostatkov zistenych reviziou a prilohu so zoznamom kniZni¢énych dokumentov
navrhnutych na vyradenie, ktora obsahuje identifikacné tidaje podla § 2 ods. 5
pism. a) az d).

Komentar
V zdpisnici o vysledku revizie knizni¢ného fondu sa uvedie:

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

b) mend a priezviska clenov reviznej komisie,
Uvedu sa celé mena vratane nazvu zamestnavatela.

C) spdsob vykonania revizie,
Uvedie sa druh revizie kniznicného fondu (pravidelna revizia, ciastkova revizia alebo
mimoriadna revizia), pouzité zdkladné odborné evidencie (prirastkovy zoznam,
zoznam ubytkov) a pomocné odborné evidencie (evidencia absencnych vypoZiciek,
zoznam knih zaslanych na knihdrske spracovanie apod.) atechnika revizie
kniznicného fondu (spésob porovnania kniznicného fondu s jeho zakladnou odbornou
evidenciou a pomocnou odbornou evidenciou).

d) rozsah revizie, najmi oznacenie Casti revidovaného kniZni¢ného fondu, a pocet
revidovanych knizni¢nych dokumentov,
Uvedie sa, ci sa revidoval cely kniznicny fond alebo len cast knizZnicného fondu.

e) zistené skutoCnosti,
V zapisnici sa uvedie celkovy pocet chybajucich kniznicnych dokumentov. Ich zoznam
tvori neoddelitelnu Sucast' zdpisnice. Za chybajuci kniznicny dokument sa povazuje
kniznicny dokument, ktory je v prirastkovom zozname zaznamenany, v case revizie
kniznicného fondu nie je v kniznicnom fonde fyzicky pritomny, anie je 0rom ani
zdaznam v pomocnej odbornej evidencii.

f) mdvrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou, lehotu na odstranenie

nedostatkov Zzistenych reviziou a prilohu so zoznamom kniZni¢nych dokumentoy
navrhnutych na vyradenie, ktord obsahuje tieto povinné identifikacné udaje:

1. poradové cislo,

2. prirastkové cislo,

3. signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym Cislom,

4. meno a priezvisko autora a ndzov.
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Navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou musi obsahovat' analyzu stavu
uchovavania a ochrany kniznicného fondu v skolskej kniZnici, takisto posudenie
spravnosti a relevantnosti vedenia zakladnej odbornej evidencie a pomocnej odbornej
evidencie, mena a priezviska zodpovednych osob, terminy odstranenia zistenych
nedostatkov. Pri stanoveni terminov je vhodné brat do uvahy dobu, pocas ktorej sa
moze Skolska kniZnica pokusit najst chybajuce kniznicné dokumenty. V pripade, ak
Skolska kniznica potrebuje opdtovne ziskat do kniznicného fondu niektoré chybajuce
kniznicné dokumenty, ktoré uviedla v zozname chybajucich kniznicnych dokumentov,
tak vyhotovi zoznam deziderat, do ktorého zapise zakladné identifikacné udaje 0 tychto
kniznicnych dokumentoch.

Zapisnica o vysledku revizie kniznicného fondu sa predkladd riaditelovi Skoly alebo inej
osobe pisomne poverenej riaditelom Skoly na odsuhlasenie vyradenia stratenych,
poskodenych, zastaranych alebo trvalo nepristupnych kniznicnych dokumentov z kniznicného
fondu ana odstranenie nedostatkov zistenych reviziou kniznicného fondu. K zdapisnici
0 vysledku revizie kniZnicného fondu sa priklada aj zdznam o0 odstrdaneni nedostatkov
zistenych reviziou.

Vzor zapisnice o vysledku revizie knizni¢ného fondu je uvedeny v prilohe . 3.

Vzor zoznamu kniZnicnych dokumentov navrhnutych na vyradenie je uvedeny v prilohe
¢ 4.

(6) Zapisnica o vysledku revizie je podkladom na vyradenie stratenych, poskodenych,
zastaranych alebo trvalo nepristupnych kniZni¢nych dokumentov z kniZni¢ného fondu
a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou.

(7) Zaznam o odstraneni nedostatkov zistenych reviziou sa priklada k zapisnici
0 vysledku revizie.

§5

(1) Podkladom na vyradenie kniZni¢nych dokumentov z kniZni¢ného fondu je aj
zoznam kniZniénych dokumentov navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje
identifika¢né udaje podl’a § 2 ods. 5 pism. a) az d) s uvedenim dévodu vyradenia.

Komentar
Podkladom na vyradenie kniznicnych dokumentov z kniZnicného fondu je aj z0znam
kniZni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje tieto povinné
identifikacné udaje 0 kniznicnom dokumente:

a) poradoveé cislo,

b) prirastkové cislo,

C) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,

d) meno a priezvisko autora a ndzov,

e) dovod vyradenia.

(2) Navrh na vyradenie a zoznam vyrad’ovanych kniZni¢énych dokumentov vypracuva

vyrad’ovacia komisia zloZenia najmenej ztroch ¢lenov. Predsedu a d’alSich ¢lenov
vyrad’ovacej komisie vymeniiva a odvolava Statutirny orgian alebo ind osoba pisomne
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poverena Statutirnym organom. Navrh na vyradenie kniZni¢nych dokumentov
podpisuju ¢lenovia vyrad’ovacej komisie.

Komentar

Navrh na vyradenie a zoznam vyradovanych kniznicnych dokumentov je vysledkom prace
vyrad’ovacej komisie, ktorda musi byt zloZend najmenej z troch clenov. Predsedu i dalsich
¢lenov vyradovacej komisie vymenuva a odvolava riaditel skoly alebo ind osoba pisomne
poverend riaditelom skoly.

(3) Na zaklade navrhu vyrad’ovacej komisie a rozhodnutia Statutarneho organu alebo
inej osoby pisomne poverenej Statutarnym organom sa knizni¢ny dokument vyrad’uje.

Komentdr
Vzor zoznamu vyradenych kniZnicnych dokumentov je uvedeny v prilohe C. 5.

(4) Vyradeny kniZni¢ny dokument sa odpisuje ziznamom v zozname ubytkov a podPa
potreby kniZnice zdiznamom v prirastkovom zozname.

Komentdr

Na ziklade navrhu vyrad’ovacej komisie a rozhodnutia riaditel’a Skoly alebo inej osoby
pisomne poverenej riaditel’om Skoly sa kniznicny dokument vyraduje. Vyradeny kniZnicny
dokument skolskad kniznica odpisuje zaznamom v zozname ubytkov a podla potreby ho maéze
takisto odpisat' aj zdznamom v prirastkovom zozname. Napriklad ak Skolskd kniznica
odpisuje vyradeny kniznicny dokument zaznamom V prirastkovom zozname Vv listinnej podobe,
tak skolsky knihovnik preciarkne prirastkové cislo v prirastkovom zozname av rubrike
Poznamka uvedie Vyradené, pozri zoznam ubytkov C. ..... (napise poradové cislo zo zoznamu
ubytkov).

Skolskd kniznica méze podla evidencnej a Statistickej potreby doplnit’ zoznam iibytkov
0 dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni (uvedie sa dovod, ktory clenovia
vyradovacej komisie uviedli v navrhu na vyradenie spolu s datumom zdpisnice uvedenej
komisie) a cenu kniznicného dokumentu (idaj o cene sa prevezme z prirastkového zoznamu,).

Pri hromadnom vyradovani kniznicnych dokumentov moze Skolskd kniZnica v zozname
ubytkov uviest iba rozpiitie poradovych Cisiel s odkazom na samostatne spracovany zoznam
vyradenych kniZni¢nych dokumentov, pretoze zoznam vyradenych kniznicnych dokumentov
bude obsahovat udaje zhodné s udajmi vzozname ubytkov. Jedno vyhotovenie takého
z0znamu s presnym vyznacenim poradovych Cisiel zo zoznamu ubytkov tvori neoddelitel’nu
sucast’ zoznamu ubytkov.

Skolskd kniznica je povinnd vyradeny kniiniény dokument podla § 14 odseku 5 pism. a)
knizni¢ného zdakona pontuknut’ inym kniZniciam. Prednostné prdavo na ziskanie vyradenych
kniznicnych dokumentov maju kniznice, ktoré uchovavaju konzervacny fond a ktoré su
pravnickou osobou urcenou podla osobitného predpisu (§ 3 az 5 zdakona ¢. 212/1997 Z. z.
0 povinnych vytlackoch periodickych publikacii, neperiodickych publikdcii a rozmnozenin
audiovizualnych diel v zneni neskorsich predpisov). Z uvedeného dovodu skolska kniznica
posiela zoznam s vyradenymi kniznicnymi dokumentmi webmasterke portdlu Infolib Janke
Némethyovej. Kontaktna emailova adresa: janka.nemethyova@cvtisr.sk. Vyradené kniznicné
dokumenty skolska kniznica ponuka inym kniZniciam formou vymeny alebo bezodplatnym
prevodom.
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Tym, zZe sa vyradené klasické kniznicné dokumenty podla kniznicného zdakona ponukaju
prednostne knizZniciam s konzervacnou funkciou, sa sleduje zachovanie kulturneho dedicstva
Slovenskej republiky v uplnosti. Az v pripade nezaujmu kniznic z kniznicného systému
Slovenskej republiky o doplnenie svojho kniznicného fondu o vyradené kniznicné dokumenty,
a to do 15dni od zverejnenia Zoznamu vyradenych kniznicnych dokumentov na portali
InfoLibu, mézZe skolska knizZnica pomiknut vyradené kniznicné dokumenty na predaj do
antikvaridatu alebo individudlnym zdujemcom, darovat, respektive odovzdat do zberu a pod.
O nalozeni s vyradenymi kniznicnymi dokumentmi musi mat Skolska kniZnica prislusné
doklady (napr. zmluvy o bezodplatnom prevode, prijmové doklady), ktoré sa uschovavaju
V dokladovej casti zoznamu vyradovanych kniznicnych dokumentov.

§6

Tato vyhlaska nadobuda ucinnost’ 1. jula 2016.

Marek Mad’ariC v. r.

Vypracovala: Mgr. Rozdlia Cenigova, ustrednd metodicka pre Skolské kniznice, Slovenska

pedagogicka kniznica, 30. 08. 2016

Prilohy k metodickému pokynu:

Priloha ¢. 1 Vzor zdznamu o0 uzatvoreni a autorizacii Ciastkového prirastkového zoznamu
Vv elektronickej podobe, ktory viedla Skolskd kniznica Vv automatizovanom knizni¢no-
informacnom systéme

Priloha €. 2 Vzor zdznamu o0 uzatvoreni a autorizdcii ciastkového zoznamu ubytkov
Vv elektronickej podobe, ktory viedla Skolskd kniznica v automatizovanom knizni¢no-
informacnom systéme

Priloha €. 3 Vzor zépisnice o vysledku revizie knizni¢ného fondu

Priloha €. 4 Vzor zoznamu knizniénych dokumentov navrhnutych na vyradenie

Priloha ¢. 5 Vzor zoznamu vyradenych knizni¢nych dokumentov
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Priloha ¢. 1 Vzor ziaznamu o0 uzatvoreni a autorizacii c¢iastkového prirastkového
zoznamu V elektronickej podobe, ktory viedla S$kolska kniZnica v automatizovanom
kniZni¢no-informaénom systéme

Ciastkovy prirastkovy zoznam ¢. ..... zarok 2016

Tento prirastkovy zoznam ma ..... stran. Obsahuje zaznamy o knizni¢nych dokumentoch
od prirastkového ¢isla ..... po prirastkové ¢islo ..... od 12. januara 2016 do 16. decembra 2016.
Prirastkovy zoznam bol riadne uzatvoreny a autorizovany dna 16. decembra 2016.

V Abelovej 16. decembra 2016

Prirastkovy zoznam viedla: Schvalil:
Mgr. Eva Adamovska PaedDr. Adam Novotny
Meno a priezvisko Meno a priezvisko
Skolska knihovnicka riaditel
Adamovska Novotny
podpis podpis

odtlacok peciatky Skolskej kniznice
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Priloha €. 2 Vzor zaznamu o uzatvoreni a autorizacii ¢iastkového zoznamu ubytkov
v elektronickej podobe, ktory viedla $kolska kniZnica v automatizovanom KkniZni¢no-
informacnom systéme

Ciastkovy zoznam tbytkov ¢. ..... zarok 2016

Tento zoznam ubytkov ma ... stran. Obsahuje zéznamy o vyradenych knizni¢nych
dokumentoch od poradového ¢isla ..... po poradové ¢Eislo ... od 12. januara 2016
do 16. decembra 2016. Sucastou zoznamu Ubytkov je priloha ¢. 1 Zoznam vyradenych
knizni¢nych dokumentov, ktory obsahuje Ubytky od poradového ¢&isla 15. az po poradové
¢islo 57.

Zoznam ubytkov bol riadne uzatvoreny a autorizovany dna 16. decembra 2016.

V Abelovej 16. decembra 2016

Zoznam ubytkov viedla: Schvalil:
Mgr. Eva Adamovska PaedDr. Adam Novotny
Meno a priezvisko Meno a priezvisko
Skolska knihovnicka riaditel’
Adamovska Novotny
podpis podpis

odtlacok peciatky Skolskej kniznice
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Priloha €. 3 Vzor zapisnice o vysledku revizie kniZni¢ného fondu

ZAPISNICA O VYSLEDKU REVIZIE KNIZNICNEHO FONDU

Na zéklade prikazu riaditela Zakladnej $koly v Abelovej PaedDr. Adama Novotného zo diia
06. 06. 2016 sa vzmysle § 14 ods. 2 pism. a) zakona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach
aozmene adoplneni zakona ¢.206/2009 Z. z. o muzeach a o0 galériach a 0 ochrane
predmetov kultarnej hodnoty a 0 zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb.
o priestupkoch Vv zneni neskorsich predpisov v zneni zakona &. 38/2014 Z. z. sa v Skolskej
kniZnici Zakladnej Skoly v Abelovej uskuto¢nila pravidelna revizia kniZni¢ného fondu
v ¢ase od 01. 07. do 22. 07. 2016.

Na zéklade vyhlasky Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou
sa ustanovujui podrobnosti o spésobe vedenia odbornej evidencie kniZni¢nych
dokumentov a o revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu v kniZniciach, menoval riaditel
Skoly troj¢lennt reviznu komisiu v zloZeni:

Mgr. Viera A¢ova, predseda reviznej komisie,
Mgr. Eva Adamovska, €len reviznej komisie,
Mgr. Jan Hlavaty, €len reviznej komisie.

Pouzité zakladné a pomocné odborné evidencie:
e prirastkovy zoznam,
e zoznam ubytkov,
e cvidencia absen¢nych vypoziciek,
e zoznam knih zaslanych na kniharske spracovanie.

Technika revizie:

Kazdy revidovany kniZznicny dokument bol porovnany so zdznamom v prirastkovom
zozname. Nepritomnost’ kniZnicnych dokumentov sa overovala v evidencii absen¢nych
vypozi€iek a v zozname knih zaslanych na kniharske spracovanie.

Rozsah revizie:
Revizna komisia zrevidovala 1233 kniZzni¢nych dokumentov (kniZni¢né dokumenty
S prirastkovymi ¢islami od 1 po 1 233).

Zistené skutocnosti:

Z revidovanych 1 233 knizni¢nych dokumentov bolo pocas revizie pritomnych v knizni¢énom
fonde 986 knizni¢nych dokumentov. V evidencii absen¢nych vypoziciek bolo evidovanych
247 knizni¢nych dokumentov.

Revizna komisia konStatuje, Ze prirastkovy zoznam obsahuje vSetky povinné identifikacné
udaje o knizni¢nych dokumentoch v sulade s § 2 vyhlasky Ministerstva kultiry Slovenske;j
republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti 0 sposobe vedenia odbornej
evidencie knizni€nych dokumentov a 0 revizii a vyrad’ovani kniZzni¢né¢ho fondu v knizniciach.
Takisto pomocna odborna evidencia vypoziCiek je vedend v sulade s § 3 ods. 2 uvedenej
vyhlasky Ministerstva kultary Slovenskej republiky.
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Fyzicky stav knizni¢ného fondu vykazuje urciti opotrebovanost’, nadbytocnost’ a zastaranost,
preto revizna komisia navrhuje Cast’ knizni¢ného fondu vyradit z dovodu opotrebovanosti,
nadbytoc¢nosti a zastaranosti.

Prilohu €. 1 tvori Zoznam knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie.

Navrhy na opatrenia:
Revizna komisia na zéklade zistenych skutoc¢nosti navrhuje:
e zdovodu opotrebovanosti, nadbytocnosti a zastaranosti knizni¢nych dokumentov
vyradit’ 42 knizni¢nych jednotiek, ktoré su uvedené v prilohe €. 1;
e pre zlepsenie uloZenia Specidlnych knizni¢nych dokumentov zakupit Specialne
skrinky na mapy

V Abelovej 22. jala 2016

Clenovia reviznej komisie:

Mgr. Viera A¢ova, predseda reviznej komisie Adové
podpis

Mgr. Eva Adamovska, ¢len reviznej komisie Adamovska
podpis

Mgr. Jan Hlavaty, ¢len reviznej komisie Hlavaty
podpis
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Priloha €. 4 Vzor zoznamu kniZniénych dokumentov navrhnutych na vyradenie

ZOZNAM KNIZNICNYCH DOKUMENTOV NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha ¢. 1 k zapisnici o vysledku revizie kniZni¢ného fondu Skolskej kniznice Zakladnej
Skoly v Abelovej zo dna 22. jula 2016

Poradové | Prirastkové | Signatira | Meno a priezvisko | Nazov

Cislo Cislo autora

1. 1020 BOD Zuzana Bod'ova Vselijaké rozpravky
2. 202 BAT - Batoh plny zabavy

3. 947 37/ZEL Olga Zelinkova Poruchy uceni

4. 58 PEN Alena PenzeSova V lese

5. 126 MAL Gordana Maletic Zlaty kl'ucik

6. 792 CAR Erik Carle Nenasytna huseni¢ka
7. 97 8/JAN Jan Jandourek Sociologicky slovnik
8. 56 8/DVO Josef Dvoték Logopedicky slovnik
9. 16 37/REB Albert Reble Dejiny pedagogiky
10 132 KRA/d Fratio Kral Jano

11 133 KRA/e Fratio Kral Jano

12. 134 KRA/f Fratio Kral Jano

42. 189 KAF Franz Kafka Poviedky

V Abelovej 22. jala 2016

Clenovia reviznej komisie:

Mgr. Viera A¢ova, predseda reviznej komisie Adové
podpis

Mgr. Eva Adamovska, ¢len reviznej komisie Adamovska
podpis

Mgr. Jan Hlavaty, ¢len reviznej komisie Hlavaty
podpis
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Priloha €. 5 Vzor zoznamu vyradenych kniZni¢nych dokumentov
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ZOZNAM VYRADENYCH KNIZNICNYCH DOKUMENTOV

Poradové | Prirastkové | Signatira | Meno a priezvisko | Nazov Dévod vyradenia
cislo cislo

1. 1020 BOD Zuzana Bod'ova Vselijaké rozpravky strateny

2. 202 BAT - Batoh plny zabavy poskodeny
3. 947 37/ZEL Olga Zelinkova Poruchy uéeni strateny

4. 58 PEN Alena Penzesova V lese poskodeny
5. 126 MAL Gordana Maletic Zlaty klacik poskodeny
6. 792 CAR Erik Carle Nenasytna hasenicka strateny

7. 97 8/JAN Jan Jandourek Sociologicky slovnik strateny

8. 56 8/DVO Josef Dvorak Logopedicky slovnik poskodeny
9. 16 37/REB Albert Reble Dejiny pedagogiky poskodeny
10. 132 KRA/d Frano Kral Jano multiplikat
11. 133 KRA/e Frano Kral Jano multiplikat
12. 134 KRA/f Frano Kral Jano multiplikat
42, 189 KAF Franz Kafka Poviedky poskodeny
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