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UvoD

Po prvykrat sa vam dostava do ruk rm@ pomocka, ktord vam poméze zorientosa
v pravnych a odbornych otadzkach tykajucich sa ergm zruSenia, zl@nia, riadenia,
innosti a prevadzky Skolskej kniznice.

Odborny text v jednotlivych kapitolach je Struktuamy do troch asti. V prvej asti,
uvedenej pod nazvoM tejto kapitole sa dozvietge presne vymedzeny obsah danej kapitoly.
V druhej asti, pomenovaneBudete schopnisu jasne stanovené ciele, ktoré moZete
dosiahnu na zaklade osvojenia si uvedeného textu. Tretga obsahuje samotny odborny
text, ktory je nielen preladne leneny a ahko itate ny, ale aj logicky nadvazuje na vaSe
predchadzajuce vedomosti. V texte su umiestnenazaydka dokumenty nachadzajluce sa na
internete. Prirkka okrem odborného textu obsahuje aj dvangsloh, ako su pravne
predpisy, metodické pokyny a vzory knizmych dokumentov. Uvedené vzory nie su pre vas
zavazné — mozete iclubovo ne meni, upravova a dop a pod a podmienok vaSej Skolskej
kniznice.

Text priruky je spracovany na zaklade informsch zdrojov, ktoré su uvedené v zozname
bibliografickych odkazov. Vztadom k tomu, Ze pévodne bol text emy pre e-learningovy
kurz, neuvadzam citacie cudzich zdrojov informagbznamke podiarou.

Po schvéleni novych pravnych predpisov z oblasptistka, ktoré sa budu tykaiadenia,
innosti a prevadzky Skolskej kniznice, bude textypky nasledne prepracovany a doplneny

0 nove skutonosti.

Prajem vam mnoho vytrvalosti, ale takisto aj mnoadosti z prace, ktora ma obohatias

vSetkych.

Autorka



1 Dokumenty upravujuce innos Skolskej kniznice

V tejto kapitole sa dozviete:

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

ako sa metodickym postupom rieSia odborné otazkyiznicnej praci;

ako sa realizuje Standardizacia v oblasti elekz@rie;

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

Budete schopni:

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

prehlbova metddy a Ginnog’ prace Skolskej kniznice;

vyuziva’ platné normy pri informatizacii Skolskej kniznice;

uplatiova’ principy medzinarodnych odpaani v praci Skolskej kniznice.

1.1 Pravne predpisy

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

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

0 knizniciach*)

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Clanky upravuji najma:

zriadenie a zruSenie Skolskej kniznice,

Ulohy Skolskej kniznice,

riadenie a personalne zabesgmie Skolskej kniznice,
financovanie Skolskej kniznice,

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

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

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

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

VyhlaSka Ministerstva kultary Slovenskej republiky . 421/2003 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornejvielencie, vyra ovani

a revizii knizni ného fondu v kniZniciach

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

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

a) ochranu osobnych udajov fyzickych oséb pri ich spvani,

b) z&sady spracuvania osobnych tdajov,

c) bezpe€nog’ osobnych udajov,

d) ochranu dotknutych osob,

e) cezhraniny tok osobnych udajov,

f) registraciu a evidenciu informiaych systémov,

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

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




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

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

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

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

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

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

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

Autorsky zakon okrem iného ustanovuje v 8spbsob pouzitiadiela kniznicou.

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

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

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

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

z618&Rocnik=2003

v

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

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

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



1.1.2

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

W

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

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

Pravne predpisy v oblasti Skolstva

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

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

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

W

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

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

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

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

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

(www.spgk.sk/?Metodicke-materigly

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

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

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

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

Model Skolskej kniznice

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

Je tvoreny nasledujuciniag’ami:

= definicia Skolskej kniZnice,

= funkcie Skolskej kniZnice vo vychovno-vzdelavacorogese,

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

= financovanie Skolskej kniznice,

= odbornécinnosti Skolskej kniznice (manazment a marketinglsiej kniznice,

akvizicia a akviziné spracovanie dokumentov, katalogima spracovanie

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

knizni¢ny fond,

sluzby Skolskej kniznice,

personalne obsadenie,

priestorové, technické a technologické vybavenielsiiej kniZznice (priestory

Skolskej kniznice, interiéry Skolskej kniznice &)n

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

Koncepcia vybavenia Skolskych kniznic

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

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

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

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

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

Specifickymi cigmi koncepcie je:

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

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

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

Statat Skolskej kniznice - Vzor

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

Vzorovy knizniény a vypoziény poriadok

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

Usmernenie k zliovaniu Skolskych a obecnych kniznic

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

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

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

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

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

Protokol o odovzdani a prevzati obecnej (SkolskeRniznice

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

V protokole musia byzapisané:

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

b) stav kniznéného fondu po mimoriadnej revizii,

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

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

e) pokladnéna hotovos,

f) zariadenie (inventéar) kniznice,

g) stav priestorov kniznice.

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

Ako G¢tovat’ knizniéné dokumenty

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

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

SEVT 11 052 0 Zoznam Ubytkov

SEVT 11 0150 Prirastkovy zoznam

SEVT 11 0200 Upomienka ., II.

SEVT 11 026 0 Evidencigasopisov, tyzdenniky, meseky

SEVT 11 027 0 Evidencia novin, denniky

SEVT 11 018 0 Dennik &nnosti kniZnice

SEVT 11 009 0 Evidemy list pouzivatéa

SEVT 11 0110 Upomienka llI.

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

SEVT 11 001 2 Preukaz pouZivEéniznice

SEVT 11 009 7 Evidemy list pouZivatéa

SEVT 11 006 0 Evidemy listok dokumentu

SEVT 11 0030 Zoznam pouzivEte kniznice

SEVT 11 010 0 Ziadanka MedzikniZnij vypoZtnej sluzby (MVS)

1.3 Normy

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

(STN).

Medzinormaliza¢né organizaciepatri:

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

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

1.4 Deklaréacie

Medzinarodné odpotania definuju funkcie, tlohy a zabezpaie Skolskej kniznice.

Manifest Skolskych kniznic UNESCO/IFLA

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

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

Skolska kniznica vo vzdelavani,

poslanie Skolskej kniznice,

financovanie, legislativa a siete,

ciele Skolskej kniznice,

personal,

¢innog’ a riadenie,

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

Smernice pre Skolské kniznice UNESCO/IFLA

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

poslanie a planovanie (poslanie, planovanie, kétenexdiodnotenie);

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

zamestnanci (zamestnanci kniznice, Skolsky kniHqvikhiznicny asistent

a podobne);

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

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

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

Budete schopni:

» uplat ova prava Skolskej kniznice,

* pIni povinnosti a ulohy Skolskej kniZnice i povinndSitolského knihovnika,

e zostavova rozpo et Skolskej kniznice a ziskavéinan né prostriedky aj z vlastnych
prijmov Skolskej kniZnice a doplnkovych zdrojov,

» dodrziava optimalne klimatické podmienky v priestoroch Skejskniznice a zvoli
pre ne najvhodnejSie osvetlenie,

e uri vekos knizni ného skladu a vybranajvyhovujucejSie regalové zariadenie,

* dodrziava protipoziarne opatrenia,

* navrhna skoordinované technické a technologické vybavékadskej kniznice.

2.1 Prava a povinnosti zria ovate a Skolskej kniznice

Zakon o knizniciach v 8 10 ods. 1 uvadzagSkelska kniznica je suas ou zakladnej Skoly
alebo strednej skoly

Smernica . 8/2006-R o innosti Skolskych kniznic definugkolsku kniznicu ako odborné,
Studijné, informa né, internetové a itate ské centrum pre Ziakov, pedagogickych
zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov

Skolsku kniZznicu mdZe zriadialebo zrusi Skola. Riadite 3koly riadi Skolski kniZnicu
a zodpoveda za jejnnos .

Pod a 8§ 3 zakona o knizniciach mbze b§kolska kniznica so suhlasom Zievatda Skoly
pristupnéd ajélenom miestnej komunity a méze plnmimoskolské kniznino-informané
sluzby.

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

Prava a povinnosti zria ovate a kniZnice presne vymedzuje 8§ 12 zakonal83/2000 Z. z.
0 knizniciach.
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Zria ovate kniZnice je opravneny:

a) zriadi a zruSi kniznicu,
b) ur i prijej zriadeni zameranie kniznice.

Medzi povinnosti zria ovate a Skolskej kniznice patri:

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

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

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

c) zabezpei vhodné priestory pre kniZnicu, primerané vieosti jej knizniného fondu,
rozsahu poskytovanych knizmio-informa nych sluzieb a zameraniu kniznice,

d) zabezpe kniZznicu zfinan nej a personalnej stranky

e) podporova d’alSievzdelavaniezamestnancov knizZnice,

f) zabezp& pravidelné dop anie, odbornu evidenciu, odborné spracovanie, ochna,
vyuzivanie a spristup ovanie knizni ného fondy,

g) podporova spolupracu kniznic,

h) utvara predpoklady naintegraciu knizni ného systéemu do medzinarodnych
kniZzni nych a informanych systémov a sieti,

i) ponuknu vyradené knizni né dokumenty alebo knizniny fond kniznice, ktora sa
zruSila, inym knizniciam (predovSetkym knizniciamkanzervanou funkciou ako je
Slovenska narodna kniznica v Martine, Univerzitn&kica v Bratislave),

J) vykonéva kontrolu innosti kniznice.

Statut $kolskej knizniceobsahuije:
a) zakladné ustanovenia,
Upravuju postavenie Skolskej kniznice.
b) nazov, adresu a identifikané islo Skoly,
Udaje sa uvadzaju v pripade, ak Skola méa pravijestivitu.
€) nazov, adresu a identifikané islo zria ovate a Skoly,
Udaje sa uvadzaju v pripade, ak Skola nema préwujektivitu.
d) nazov a adresu Skolskej kniznice,
e) pravne postavenie a riadenie Skolskej kniznice,
f) datum zriadenia Skolskej kniZnice,
g) poslanie a ulohy Skolskej kniznice,
h) poskytovanie kniZni no-informa nych sluzieb,
Vymedzuju, komu budu poskytované, respektivékolska kniznica bude pristupna aj
lenom miestnej komunity a bude plaj mimoskolské kniZmo-informané sluzby.
i) financovanie Skolskej kniznice,
j) kompetencie Skolského knihovnika,
k) zavere né ustanovenia.
Ur uja, kedy Statut nadobudneidnos a ako ho mozno meni

Ak Skolanema pravnu subjektivitu, tak Statut Skolskej knizniogyda zria ovate Skoly.
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Ak Skolama pravnu subjektivitu, tak Statut Skolskej knizniogydé riadite  Skoly.

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

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

a) poziada o odbornd pomoc a usmernenie prislusnu kniznimetedickou pdsobnosu,
b) vstupova do odbornych zaujmovych zdruzeni, ako aj do mednunych knizninych
a informanych systémov.

Skolska kniznica ma pravo poZiadaodborni pomoc a usmernenie:

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

Medzi povinnosti kniZnice patri:

a) dop a, uchovava, ochraova a spristupova svoj knizni ny fond,

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

c) odborne spracuvasvoj knizniny fond,

d) vypracova a spristupni knizni ny a vypozZiny poriadok av sulade s nim poskytova
knizni no-informané sluzby,

e) dodrziava podmienky poskytovania medzikniznej vypoZi nej sluzby,

f) uskuto ova reviziu knizniného fondu:

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

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

2.3 Ulohy 3kolskej kniznice

V § 2 a § 10 zakona o knizniciach su uvedené ulatignice. V zmysle tychto paragrafov
kniZnica zabezpeilje slobodny pristup k informaciam Sirenym na wgetkdruhoch nosov,
napomaha uspokojovanie kultirnych, informgch, vedeckovyskumnych a vzdelavacich
potrieb; podporuje celozivotné vzdelavanie a duayawzvoj.

Skolska kniznica osobitne sliia informa né a dokumentané zabezpeenie vychovno-
vzdelavacej innosti a vychovno-vzdelavacieho procesu
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Smernica . 8/2006-R o innosti Skolskych kniznicv ¢lanku 3 ods. 2 vymedzuj&alSie
Ulohy Skolskej kniznice. V zmysle tohtdanku Skolska kniznica najma:

» utvara knizntny fond, ktory vyuziva na pripravu, riadenie a uskuovanie vychovno-
vzdelavacej innosti,

» poskytuje kniznino-informané sluzby z vlastného knizmého fondu a spristupje
vonkajSie informané zdroje najma Ziakom, ite om a inym zamestnancom Skoly,

e vedie zakladni odbornu evidenciu knizmjch dokumentov a pomocnl evidenciu
periodik poda vyhlasky Ministerstva kultdry Slovenskej repullik. 421/2003 Z. z.,
ktorou sa ustanovuju podrobnosti o sposobe vededt@rnej evidencie, vydovani
a revizii kniznéného fondu v knizniciach,

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

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

» spolupracuje pri individualnej priprave Ziakov naigovanie,

» koordinuje a metodicky usmarje informanu vychovu,

e pripravuje uebné pomocky a programy pre informa vychovu v ramci jednotlivych
vyu ovacich predmetov,

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

» zabezpeuje propagaciu kniznho-informanych sluzieb a planovanych aktivit,

» vypracuva koncemy zamer rozvoja Skolskej kniznice.

2.4 Riadenie Skolskej kniznice

Skolsku kniznicu riadi riaditeSkoly. Jeho kompetencie st opii enéSmernicou . 8/2006-
R o innosti Skolskych kniZnic V sulade s touto smernicou riadit&koly najma:

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

b) poveruje vedenim Skolskej kniZnice Skolského knitika,

c) na navrh Skolského knihovnika schug avydava kniznny a vypoZziny poriadok
Skolskej kniznice, ktory je zavazny pre celd Skalskomunitu. V pripade zl@nej
kniZznice aj pre obyvatev miestnej komunity,

d) vytvara vhodné priestorové, finare, personalne, materidlne, technické a techndégic
podmienky Skolskej kniznice,

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

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

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

* budovanie, uchovavanie, ochrana a spristugnie knizniného fondu,

» vedenie odbornej evidencie, vitavanie a revizia knizaného fondu,

» tvorba a vyuzivanie inforntaych zdrojov,

» sprostredkovanie a poskytovanie informacii,

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

» poskytovanie zakladnych a Specialnych knigotinformanych sluzieb,

* planovanie a realizacia infor@raej vychovy,

* vypracuvanie koncemeho zameru rozvoja Skolskej kniznice,

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

riaditelovi Skoly,

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

» dodrziava podmienky poskytovania medziknénaj vypozénej sluzby,

» spolupracuje s kniznicami Slovenskej republiky,

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

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

* zvySuje si Urove odbornej kvalifikdcie vzdelavanim, samostatnymdi&n alebo
v organizovanych formadfiialSieho vzdelavania.

2.6 Financovanie Skolskej kniznice

Skolsku kniznicuzabezpeuje z finan nej stranky jej zria ovate . TGto povinnos mu
ukladd 8§ 12 ods. 2 pism. d) zakona o kniZniciadakesto zakon . 597/2003 Z. z.
o financovani zakladnych Skol, strednych 3Skol ds§a@h zariadeni v zneni zéakona
523/2004 Z. z. a z&kona564/2004 Z. z.

V rozpo te Skoly sa vylenia finanné naklady na prevadzku Skolskej kniZnice, a tarfiné

prostriedky urené na doplovanie knizniného fondu a pristup k vonkajSim databazam,

finan né prostriedky na mzdové ohodnotenie Skolskéhodkmitka a finanné prostriedky na
priestorové, technické a technologické zabegpie jej innosti.

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

Vlastné prijmy z innosti kniZnice su tvorené:

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

Doplnkové zdroje financovania kniZznicepredstavuju:

» Statne delové transfery a programy,

e podporné programy Eurdpskej Unie,

e granty od nadacii alebo &lanskych zdruzeni,

e dary od fyzickych oséb alebo pravnickych oséb,

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

* prijmy zo Skolskych kultarnych podujati a podobne.

UNESCO/IFLA v Smerniciach pre Skolské kniznice addlh Skolskej kniznice uvadza
nieko ko odporu ani, pod a ktorych méZeme postupovpri tvorbe rozpotu, a to:

* Vv rozpote kniznice vylenime najmenej 5 % z nakladov na kazdého Studerta,bez
mzdovych nakladov, nakladov na Specializované &delie, dopravu a kapitalovych
vydavkov;

* vrozpote kniznice urime pevny finanny prispevok na jedného astnika vychovno-
vzdelavacieho procesu, ato 50,- Sk (1,66 €) az-18& (3,32 €) na dopbvanie
knizni ného fondu a zvlaSvy lenime finanné prostriedky na mzdové, materialne,
technické, technologické a priestorové zabeepe innosti poda moznosti Skoly;

* vrozpote kniznice vylenime zvl&s finan né prostriedky na dopbvanie kniZniného
fondu vo vySke 1 % rozptu Skoly a zvlas finan né prostriedky na mzdové, materialne,
technické, technologické a priestorové zabeepe innosti poda moznosti Skoly;

» vrozpote zlu enej kniznice (kniZznica, ktora plni funkcie Skolgleverejnej kniznice)
vy lenime finanné prostriedky na dopbvanie knizniného fondu zvl4d$s na Ziaka
a zvlas na obyvatea obce. Organ miestnej samospravy prideli na jenlreddyvatea
(okrem Ziakov a ute ov Skoly, ktori su zarove aj obyvatemi obce) finanné
prostriedky, ktoré sa prip&aju k objemu finamych prostriedkov vyienenych na
U astnikov vychovno-vzdelavacieho procesu.

2. 7 Priestorové, technické a technologické zalpez enie Skolskej kniznice
2.7.1 Priestorové zabezpeenie Skolskej kniznice

Za zabezpeenie potrebnych priestorov preinnos Skolskej kniznice v areali Skoly
zodpoveda riaditeskoly.
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Riadited’ zékladnej Skoly by mal Weni pre innos Skolskej kniZznice aspo jednu

miestnos, ktora by zarove slGzila aj na vyuovanie v kniznici. Riadite strednej Skoly by
mal vy leni dve miestnosti, a to jednu ako pa#r u a Studovu, druha ako kniznny sklad

s pracovnym miestom pre Skolského knihovnika.

V Modeli Skolskej kniznice je uvedené odpamiie UNESCO, ktoré sa tyka priestorov
Skolskej kniznice:

Priestory v m’/na po et pouZivate ov | do 250] 251 — 500 501 a viac
Studov a a poZiov a 93 186 279
Spracovanie fondu 37,2 37,2 37,2
Kancelaria 14 28 42
Konferen ny priestor 14 28 28

Viacu elovy priestor - 40 40

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

V pripade, Ze Skolskej kniznicheboli pridelené samostatné priestory pre Studov
a poziov u, spracovanie knizmmého fondu, kancelariu a podobne, vytvorime na
vy lenenom priestore pomocou rozmiestnenia nabytkativele samostatnias pre
pozi ov u, Studijny kutik, pracovné miesto na spracovamigri ného fondu a podobne.

V suvislosti svo bou priestorov pre Skolsku kniznicu su najvhodnejSie miestnosti na
prizemi, ktoré umoaiju ovea vaSie zaaZenie podlah ako miestnosti na vysSich
poschodiach.

Priestor, ktory chceme vyuzivaako knizniny sklad, by mal by vetrateny a zarove
zabezpeeny proti priamemu dopadu slmeho svetla. Nosnogeho podlahy by mala by
minimalne 800 kg/h Pre vone pristupny kniznny fond s minimalnou osovou
vzdialenosou regalov 260 cm musime pa s nosnosou 400 kg/m.

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

Vo va Sine priestorov Skolskej kniznice by malo bpriame slnené svetlo vyluené.
Intenzivne slnené Ziarenie poSkodzuje knizny fond. Knizniny sklad preto vzdy
orientujeme na sever alebo severovychod. Ak tgenieoznée, chranime knizmy fond pred
priamym dopadom sInaych G ov roletami alebo ZallGziami. VSetky zariadenia chranu
pred oslnenim maja mavetlu farbu a maju byrieSené tak, aby sa priame svetlo odrazalo do
miestnosti rovnomerne.
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Ve kos knizni ného skladuur¢ime na zaklade pozadovanej kapacity, a to:

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

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

Pri planovani priestoru ngegaly musime poita s rezervou pre dopbvanie knizniného
fondu a s miestom pre manipulaciu s nim. Pre agbvy plan na niek&o rokov musime
vypo ita koeficient prirastku Skolskej kniznice. UWme ho na zaklade pomeru ne
ziskanych dokumentov k celkovému objemu kniggho fondu. Regaly staviame vzdy kolmo
k oknam. Nebrania tak prenikaniu svetla a priameéopadu slnenych G ov je vystavenao
najmensia plocha. Konce neuplnych radov dokumentav policiach zabezpajeme
zarazkami pod dokumenty. Pri vybere regalovéhoadania berieme do Gvahy charakter
priestorov, v ktorom je kniznny fond uloZzeny, takisto aj tvar aformu skladovamy
dokumentov. Pod tychto hadisk urime, i pouZijeme skriovy typ zariadenia, alebo
drevené, kovové alebo skeletové regaly. Ziadny twkbipy sme nemali umiestniv tesnej
blizkosti vonkajSej steny. Medzi nabytkom a sten@uby vzdialenos minimélne 20 cm.

V priestoroch Skolskej kniznice dodrziavam@otipoziarne opatrenia. K opatreniam
protipoZiarnej ochrany patri aj dostaté mnozstvo hasiacich pristrojov, ktoré by sme mali
umiestni na pristupnych miestach. Pre Skolské kniZnice gguhondnejSie praskové hasiace
pristroje.

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

Interiér SkolskejkniZznice by mal by vhodne esteticky upraveny a mal by taktiez zodgave
zasaddm bezpeosti a ochrany zdravia pri knizmiej praci. Materidly pouZzité na vSetky
vnutorné povrchy by nemali byhor avé, priahova ani zadrZzovaprach. V skolskej kniznici
je prisne zakazané faj, jes a pi.

2.7.2 Technické a technologické zabezpenie Skolskej kniznice

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

z h adiska typologie nosov informécii, poziadavkam na procesy a technoldgigZni nej
prace. Technické atechnologické vybavenie musivearvytvara vhodné podmienky pre
vstup do internych a vonkajSich databaz.

V Modeli Skolskej kniznice sa uvadza, Ze technalkgizabezpesnie Skolskej kniznice musi
by koordinované a prepojené s celkovym informan a komunikanym systémom Skoly,
v prvom rade s vybavenim gdta ovej, respektive internetovejebne.

Vypo tovu techniku v oblastihardvéru ma tvori 1 personalny padta pre Skolského
knihovnika a minimalne 5 az 15 personalnychifaoov pre pouZivatev, ktoré by boli
prepojené v sieti s mechanikou céderomovjdlaou a internetom. Pri pte Ziakov nad 500
by sa mal poet personélnych péa ov zvySi na cca 15 personalnych i@ ov, poda
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priemerného p&u Ziakov v triede. Tym by sa splnila poZiadavKay a jednym personalnym
paocitatcom pracovali maximalne dvaja Ziaci.

V oblasti softvéru sa odportia zabezp& profesionalny kniznino-informany systém,
textovy editor a tabkovy procesor. V pripade, ak by v Skole nebola dgwuana sie, bol by

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

pripojenie Skolskej kniZznice na internet Skoly.

V oblasti technického zabezpesnia sa odporua, aby Skolska kniznica bola vybavena
kopirovacim strojom, dataprojektorom, cédeprehrang dévedéprehravam, skenerom
a televizorom s videotechnikou, premietacim platnpripadne inym technickym zariadenim
pod a potrieb a moznosti Skolskej kniznice.
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3 Knizniény fond

V tejto kapitole sa dozviete:
» ako sa definuje kniZznhy fond,
» ako sa buduje kniznmy fond,
» ako sa organizuje knizmy fond,
» ako sa vykonéava katalogizacia,
» ako sa robi revizia knizmého fondu a vyraovanie knizninych dokumentov.

Budete schopni:
» stanovi profil knizni ného fondu,
* budova knizni ny fond,
e vytvori systém iastkovych fondov,
» vybra najvhodnejSie sposoby stavania knibdho fondu,
e pozna zasady doplovania knizniného fondu a metodiku ziskavania dokumentov,
* objednava dokumenty, evidova faktury, verifikova a adjustova ziskané
dokumenty,
* vies zakladnu a pomocnu odbornu evidenciu dokumentov,
» vytvara katalogizané zaznamy v sulade s platnymi katalogigani pravidlami,
» uskutoni reviziu knizniného fondu a spracovgej vysledky,
e vyradi kniZzni né dokumenty z kniznného fondu.

3.1 Kbnizniény fond vSeobecne

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

Dokumenty su informané pramene tvorené nosm informacii v podobe hmotného
predmetu a informaciami alebo mnozinou dat nen zaznamenanych, ktoré su formalne aj
obsahovo usporiadané.

Dokumentypod a spdsobu uloZenia informacii na no&i lenime na:

a) pisomné dokumenty,

b) obrazové dokumenty,

c) zvukové dokumenty,

d) audiovizualne dokumenty,
e) elektronické dokumenty.

Pisomné dokumenty lenime na knihy, periodika a Specidlne dokumentynihi(
rozde ujeme na knizné monografie, jednorazové zbornikgbnice, priruky, encyklopédie
a slovniky. Periodika rozdejeme na asopisy, noviny, periodické zborniky a emky. Medzi
Specialne dokumenty patria patentové spisy, nofimgmna literatlra a iné.
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Obrazové dokumenty rozd€’ujeme na grafiku, mapy a plany, fotografické dokotge
vykresy a iné.

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

Audiovizualne dokumenty rozdeujeme na zvukové filmy, videofilmy, videoklipy,
dévedéka, videokazety a iné.

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

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

Pod pojmonbudovanie kniznicného fondurozumieme:

» stanovenie profilu kniznného fondu,

» vytvorenie systémuiastkovych fondov,
» dopl ovanie knizniného fondu,

» aktualizaciu knizniného fondu.

Profil knizni éného fondupod a odportania Modelu Skolskej kniZnice tvoria:

o zakladné diela beletrie, poézie a dramy slovenskyaahraninych autorov, osobitné
diela odportiané Ziakom na samostatriéanie,

» vSeobecné encyklopédie, nae, jazykoveé a vykladové slovniky a priky,

* 1 exemplar pouzivanych a alternativnycklnic,

» vyberovo popularizané publikacie, ktoré rozSiruju poznatky Ziakov ziskné v priebehu
vyu ovania jednotlivych predmetov a su primerané valka,

» zakladneé diela z pedagogiky, psycholdgie a inyalnganych vied pre ute ov,

» odborné periodika pre ite ov,

* vyberovo periodika pre ziakov zakladnej Skoly,

* vyberovo periodika pre zZiakov strednej Skoly,

* vyberovo audiovizualne dokumenty,

» vyberovo elektronické dokumenty.

Ve kos Skolskej kniznice, jej profil a druhy ziskanychkdeanentov podmieuju Struktiru
knizniéného fondu Optimalna skladba knizmého fondu podh Modelu Skolskej kniznice je
60 % nau nej literatary a40 % beletrie. Poda toho odportania méa by v kniznom fonde na
jedného Ziaka priemerri) knih a na jedného ite a 20 knih, v integrovanych knizniciach
na jedného pouzivate priemerne&8 knih. Ro ny prirastok by mal predstavova knihy na
jedného pouzivate, v integrovanych knizniciac®5 zvéazkuna jedného obyvate.
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Knizni ny fond rozdeujemepod a jednotlivych druhov dokumentov na iastkové fondy,
ato:

* knizny fond,

» fond periodik,

» audiovizuélny fond,
» elektronicky fond,

e priru ény fond.

Knizny fond v Skolskej kniznici v zakladnej Skol@aeme leni napriklad:
a) pod a predmetu

= umelecka literatura,
= nau na literatlra,
= priru ky.

b) pod a vekovych kategorii

= ronikl. -4,
= o nik 5. - 9.

Umelecku literatiru mézemdeni napriklad poda tematicko-Zzanrového triedenia (basne,
narodné rozpravky, umelé rozpravky, bajky, balagyowesti, historické pribehy, detektivne
pribehy, humoristické pribehy, dobrodruzné pribebmany, cestopisy a iné).

3.2 Dophiovanie kniznicného fondu

Dopliiovanie kniznieného fondu (akvizicia) tvori jednu zo zakladnych knihovnickych
innosti, pri ktorej sa vytadavaju, vyberaju a ziskavaju potrebné druhy doktove Pri
akvizicii berieme do uvahy funkcie a ulohy Skolskkpiznice, obsahovi Struktaru
knizni ného fondu, venujeme pozornosystematickému sledovaniu akvizych zdrojov
a vyberu vhodnych titulov. Prihliadame na vychowzaoelavacie poslanie Skoly a Struktaru
jej pracovisk, mame na zreteli celkovl charaktiéxiskonkrétnych pouzivatev — Ziakov,

u ite ov ainych zamestnancov Skoly — ich profesional@enaranie, stupe vzdelania
a jazykové znalosti.

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

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

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

» stanovime orient&né pa‘ty exemplarovjednotlivych titulov.
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Na zaklade tematického planu dioplania knizniného fondu kazdormé zostavimeodény

plan dopliiovania, ktory by sme mali prekonzultova vyu ujucimi jednotlivych predmetov

alebo v predmetovych komisiach. Idealna by boldwugpéaca lenov akvizi nej komisie, ktori

by nielen rozhodovali o vybere vhodnych dokumemavdoplnenie kniznnéeho fondu, ale

tieZz by iniciativne zhromazvali signélne informacie pre akviziciu. (Vymenoieanlenov

akvizi nej komisie je v pravomoci riadite Skoly a tvori ju Skolsky knihovnik a dvaja agara
lenovia pedagogického zboru).

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

Na zaklade uskutmeného vyberu dokumenty ziskavame, to znamena rmdjade,
prijimame a zaraujeme do knizniného fondu. Zakladnéormy ziskavania knizni ného
fondu su:

a) nakup,

b) vymena,

c) dar,

d) povinny vytlacok,
e) bezodplatny prevod.

Nakup je najpouzivanejSim zdrojom ziskavania dokumenkinihy nakupujeme v&inou

v knihkupectvach, kde si méZzeme zabekp@rednostné zasobovanie a stale informovanie
o novinkadch poda ureného tematického zaberu Skolskej kniznice. KnihpZzeme
nakupova aj u vydavateov na zéklade ednych planov, ponukovych listov alebo formou
lenstva v edicii, popripade prostrednictvom inteswgch knihkupectiev.

Periodika objednavame prostrednictvom distribatomebo priamo u vydavate, ato

naj astejSie v oktobri bezného roka na nasledujucinkieny rok.

Vymena je vemi vyhodnym zdrojom dopbvania. M&Zeme ju uskutoova na
vnatroStatnej alebo medzinarodnej Urovni. S vymemngartnerom uzatvorime pisomnu
dohodu o vymene publikacii, v ktorej vymedzime pmet vymeny a spbésob vzdjomného
objednavania publikacii. ReSpektujeme zasadu va@pmvyhodnosti a pribliznej
rovnocennosti vymieanych publikacii.

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

Povinny vytlatéok dostavaju poda zakona . 212/1997 Z. z. o povinnych vytlkeoch
periodickych publikacii, neperiodickych publikacé rozmnozenin audiovizualnych diel
v zneni zakona. 182/2000 Z. z. a zakona 535/2003 Z. z. len uené kniZnice. $kolské
kniZznice medzi nenepatria.)

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

Pri verifikacii:

e porovnhame uplnosa spravnosdodaného suboru dokumentov s objednavkou,

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

» prezrieme dokumenty za&lom zistenia, i sme nedostali chybné vytlay.

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

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

Dokumenty knizného typu peéiatkujeme:

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

Vo né prilohy, doplnky, tablky oznaime rovnakou peatkou.

Na oznaenie rubu titulného listu mézeme pouavidennu peiatku doplnenu o alSie
rubriky, ktoré sa vyplnia v priebehu spracovani&kudnentu, napriklad prirastkovéslo,
signatira a podobne. V texte knihy a na posledimaps textu pouzijeme uz len evided
pe iatku s nazvom a sidlom Skoly a nazvom Skolsk&rkoe.

Jednotlivé isla periodik ozndme evidennou peiatkou v pravom hornom rohu obalky alebo
prvej strany.

Po ukoneni adjustacie zapiSeme jednotlivé dokumenty morastkového zoznamu
Prirastkové islo uvedieme pri kazdom zdzname dodanej publikd@isprievodnom doklade,
to znamena na fakture alebo dodacom liste, pripddrevacej listine (prirastkovédslo alej
uvedieme na rube titulného listu ziskaného dokumemt katalogizanom listku, popripade
na elektronickom katalogizaom zazname. Kazdy dokument, presnejSie kazda iknén
jednotka musi ma® samostatné ¢islo v prirastkovom zozname. Napriklad dvojzvazkova
kniha bude ozna&nd dvoma samostatnymi prirastkovyrnslami, ale dvojzvazkova kniha
v dvoch exemplaroch bude ozeaa Styrmi prirastkovymi islami. Samostatna priloha
(napriklad cédeko, disketa a podobne) bude nidentické prirastkovéislo s dokumentom.
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Faktary za periodikda, ktoré sme dostali v beZznorkura ktoré eSte nie su knizniymi
jednotkami (stani sa nimi aZz po nej kompletizacii), nembézeme eSte ozna
prirastkovymi islami. V pripade predplatného ich porovhndme saig@ekou.

VSetky sprievodné a tovné doklady za dokumenty prijaté do knizrého fondu odkladame.
Predplatené faktury sa uchovavaju vauni. Kopie faktdr s prirastkovymislami ukladame
v zakladaoch v Skolskej kniznici. Kopie dodacich listov adetbarovacich listin dokumentov
ziskanych vymenou alebo darom zakladame do zaldadaod a spoésobu ziskania a v ramci
nich vzostupne poa prirastkovychisiel.

Slovenska narodna kniznica vypracovala odpamnie Ako Uétovat’ knizniéné dokumenty.

V tomto odportani radi okrem iného, aby kazd&avna jednotka (uare ) vo vnutornom
predpise definovala knizmé dokumenty ako material, ktory budetava priamo do
nakladov (spotreby), ktory ale moéze sledowapomocnej evidencii mimo €ovnictva
(prirastkovy zoznam, zoznam Ubytkov, evidencia quik). PodrobnejSie sa venuje aj
U tovaniu elektronickych informaych zdrojov vyuzivanych online.
(www.snk.sk/?ako-uctovat-kniznicne-dokumenty-odpanié

3.3 Zakladna a pomocna odborna evidencia dokumeow

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

Pod a uvedenej vyhlaSky sa odborna evidendeni na zakladni odbornu evidenciu
a pomocnu odbornu evidenciu

Zakladnt odbornt evidenciu tvori:

a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam ubytkov.

Pomocnu odbornu evidenciu tvori:

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

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

Kazda Skolska kniznica vedie ipden prirastkovy zoznam

Z prirastkového zoznamu mozeme zisti

» kvantitativne ukazovatele a to vekos knizni ného fondu, jeho ramé prirastky, celkovu

hodnotu knizniného fondu i iastkovu finannd hodnotu jeho raych prirastkov,
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» kvalitativne ukazovatele a to jazykové a tematické zloZenie knizvéiho fondu,
* o0sobitné uddaje o jednotlivych dokumentoch, ich cene, spbsobe arisk a miesta
ulozenia.

Forma prirastkového zoznamu byva maatejSie zvazkova, ato buako viazany zoSit
s predpisanymi udajmi, ktory vydava Statistickéviden né vydavatestvo tlaiv (SEVT

11 015 0), alebo ako osobitny vystup z i@ a usporiadany pod prirastkovychisiel, ktory

dame dodatme zviaza.

Skoér ako zaneme zapisovadokumenty do prirastkového zoznamu vo forme viédhan
zoSita, musime ho vopred ostrankowana prvej strane urobime zaznam o tomkéastran

a prirastkovych isiel obsahuje. Séasou zadznamu bude datum, pgka a nédS podpis.
Zapisany prirastkovy zoznam uzatvorime takisto admom na jeho poslednej strane, ktory
bude obsahovarozpatie prirastkovychisiel (od isla ..... do isla .....), datum, péatku
kniznice anas podpis. V pripade, kezapisujeme dokumenty do elektronického
prirastkového zoznamu, tak ho v pravidelnych irdkreh vytlaime (vzdy k 31. 12.
kalendarneho roka) a rovnakym spésobom ako v péetiaiicom pripade ho autorizujeme.

Vzor zaznamu o uzatvoreni prirastkového zoznanmrgeleny v prilohe. 7.
Pri prirastkovom zozname sa riadime tymito zasadami

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

» kazda kniznina jednotka musi mavlastné prirastkovecdislo;

» prirastkové islo jeneprenosné ani v pripade stratyi vyradenia knizniného dokumentu
ho neprideujeme novému dokumentu;

» zapisdo prirastkového zoznanpiSemecditatePne, perom. Nijaky udaj nesmieme prelepi
alebo vymaza Chybny Udaj préarkneme tak, aby pbévodny zapis zostéhte ny
a opravu uvedieme v rubrike Poznamka s datumonsiannaodpisom;

* prepisovanie prirastkoveho zoznamu jeepripustné Vo vynimo nych pripadoch sa
vyzaduje suhlas zriaovate a Skolskej kniZznice na jeho prepisanie;

* Udaje v prirastkovom zoznameusia suhlast’ s Utovnymi a sprievodnymi dokladmi
a s udajmi identifikaného zaznamu.

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

a) prirastkové ¢islo,
Prirastkové je poradovyrislom knizniného dokumentu. Na kniZznom dokumente ho
uvadzame bu na rube titulného listu, alebo na inom nahradnastel pod peiatkou.
alej ho piSeme pri zazname knizrého dokumentu na faktare alebo inom sprievodnom
doklade.

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

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

d) vydavatd’ské Udaje — miesto vydania, vydavalea rok vydania,
Nazov vydavatetva mézeme zrozumibe skrati. Vro enie piSeme vzdy arabskymi
islicami.

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

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

pri daroch, stanovime ju odhadom.

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

i) spoésob nadobudnutia,

J) jazyk knizniéného dokumentu,

k) udaje o prilohach.

Udaje v prirastkovom zozname uvedené pod pismenoat &) stpovinné. alSie Gdaje
uvedené pod pismenom h) az k)oslporié¢ané Pri zapise udajov do prirastkoveho zoznamu
by sme mali pouzivaAnglo-americké katalogizaé pravidla a pravidla ISBD (pravidla pre
medzinarodny Standardny bibliograficky popis).

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

Dévody ubytku mézu by:

» obsahové zastaranoknizni nych dokumentov,

» tematicka alebo druhova nevhodn@si zmene profilu Skolskej kniZnice,
e znana opotrebovanosiektorych knizninych dokumentov,

» zbyto né duplikaty a multiplikaty,

» strata knizninych dokumentov.

Kazda Skolsk& kniznica vedie ipgden zoznam Ubytkov
Pomocou zoznamu Ubytkov méZzeme zistiaje o skutcmom stave kniznného fondu tym

spbsobom, Ze odpitame Udaje v zozname Ubytkov od Udajov v priragikozozname.
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Pred samotnym zapisom udajov o vyradenej kniigji jednotke autorizujeme zoznam
Ubytkov podobnym spésobom ako prirastkovy zoznamzimfamena, Ze predtkeny zoznam
Ubytkov vopred ostrankujeme ana prvej strane immebzaznam otom, kko stran
a poradovych isiel zoznam obsahuje. S8 ou zaznamu bude aj datum, @ka Skolskej
kniZnice a nas podpis.

Pri vedeni zoznamu ubytkov dodrZziavame nasledujasady

a) podkladom pre zapis do zoznamu ubytkov musi sghvaleny navrh na vyradenie
knizniénych jednotiek;

b) schvaleny navrh na vyradenie knizmych jednotiek tvorsprievodnu dokladovi ¢ast’
prirastkového zoznamu Spojenie zaznamov zabezfree uvedenim poradovéhdasla
zoznamu Ubytkov v prislusnom navrhu na vyradeniekl&@ly patriace k zoznamu
Ubytkov ukladame osobitne v zakladah (poda poradovychisiel v zozname ubytkov);

c) jednotkou zapisuv zozname Ubytkov jeniZzniéné jednotka. Ak vyra ujeme knizniné
dokumenty hromadne (napriklad pri revizii knizvého fondu), mdéZzeme v zozname
Ubytkov uvies iba zodpovedajuce prvé a posledné poraddsi® a odkaz na prislusny
zoznam hromadne vyradenych kniznich jednotiek;

d) po =zapise vzozname Ubytkov vyhotovimedkaz pri prisluSnhom zazname
v prirastkovom zozname. Prarkneme prirastkovéislo a v rubrike Poznamka uvedieme
Vyradené, pozri zoznam ubytkoW. .....(napiseme poradovéslo zo zoznamu Ubytkov);

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

f) zoznam Ubytkowneprepisujeme

Zoznam Ubytkov pod spominanej vyhlaSky. 421/2003 Z. z. obsahuje nasledujuce
identifika né udaje o vyradenej knizmiej jednotke:
a) poradoveédislo,
b) prirastkove ¢islo,
C) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovyn€islom,
d) meno a priezvisko autora a nazov,
e) datum zapisu,
Uvedieme dg v ktorom zépis vykonavame. Nem6zZzeme ho #amged om, kedy bol
knizni ny dokument navrhnuty na vyradenie
f) dévod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,
Uvedieme dbévod, ktory oznld lenovia vyra ovacej komisie v navrhu na vyradenie

spolu s datumom zapisnice spominanej komisie.

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

Zoznam Ubytkov spolu s prirastkovym zoznamom tvorégetkopravnu evidenciu. Musime
ich trvalo uchovava Po zaniku Skolskej kniznice sa prirastkovy zozreamoznam Ubytkov
uloZia u zria ovate a Skolskej kniznice, ktory s nimi naloZi padregistratirneho poriadku.
Bolo by vhodné, aby uvedené zoznamy boli uloZzepéeohovej skrini, aby sa zabezpe
nielen pred odcudzenim, ale aj pred poSkodenim.

Suhrnne méZeme uviesze podkladom na z&kladnu odbornu evidenciu knn&jijednotky
je najma:

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

b) doklad o vyradeni,

c) doklad o revizii.

Tieto doklady sme povinni archivovgod a registratirneho poriadku v zmysle zakona
395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach.

V sulade s citovanou vyhlaSkou sme uz podrobneyaoahli vedenie zékladnej odbornej
evidencie. V alSom sa oboznamime s vedenpomocnej odbornej evidencie Za neme
sevidenciou periodik

Pomocna evidencia periodik:

» poskytuje prehad o dodanychislach periodik,
* umoz uje kontrolu dodania a asnu urgenciu nedodanycisiel periodik,
» informuje o odoberanych tituloch periodik.

Pomocnu evidenciu dochadzajucich periodik zjyye vedieme na kartach, ktoré vydava
Statistické a evidemé vydavatestvo tlaiv (SEVT 11026 0 Evidencia asopisov,
tyZzdenniky, mesaniky a SEVT 11 027 0 Evidencia novin, denniky).

Uvadzame nasledujuce Udaje:

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

b) Udaje o dodavat&ovi a Ghrade,

c) vyznafenie prijatych ¢isiel periodik.

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

alSou as ou pomocnej odbornej evidenciegeidencia knizn€nych jednotiek ziskanych
a odosielanych na vymenu Suasou tejto evidencie su nasledujuce Udaje o kazdom
jednotlivom dokumente:
a) poradovédislo,
b) meno a priezvisko autora, nazov a miesto a rok vyaéa,
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c) datum zapisu,

d) cena publikacie,

e) udaje o odoslani,

f) odkaz na doklad o nadobudnuti.

Kazdy ziskany alebo odoslany dokument na vymenueméZevidové na jednotlivych
listoch. Je vhodné vyhotavisamostatné evidené listy vymeny pre kazdého vymenného
partnera a uvadzana nich nazov a presnu adresu institicie, suidaje o uzavreti zmluvy,
0 vymene a podmienkach vymenného styku.

V sulade s tym, o sme uviedli, méZzeme zdbéraznze odborna evidenciu vediemebud’

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

3.4 Signovanie dokumentov a stavanie knizéného fondu

Po verifikacii, adjustécii a zapise do prirastkav&@oznamu jednotlivé dokumenty ozirae
signaturou. ZapiSeme ju na rub titulného listu nad ozmmae vlastnictva péatkou, do
prirastkového zoznamu ana vazbu dokumentu. Na rdektoch knizného typu ju
umiest ujeme v pravom hornom rohu zadnej dosky vazby aledalolnom okraji chrbta.
Povasine ju umiestnime na Stitok, ktory potom nalepimeépadne prelepime priesvitnou
paskou z dévodu ochrangignatira ozn&uje miesto, kde je dokument umiestnenyPod a
signatiry vieme rychlo a presne vglda Ziadany dokument v knizmom fonde a vrateny
dokument zaradi spd na jeho urené miesto. Forma signatiry upe spOsob stavania
knizniéného fondu

Pri vSetkych spdsoboch stavania reSpektujeme zaetady

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

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

MOR/a - signatura druhého vytku
MOR/b - signatura tretieho vytlau

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

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

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

Pod pojmom stavanie knizniéného fondu rozumieme oznanie miesta dokumentov
v Skolskej kniznici.

Pri vo be vhodnéhatavania kniznicného fonduberieme do tvahy:

* Ulohy a funkcie Skolskej kniZnice,

* rozsah a charakter knizmého fondu,

» vysku ro ného prirastku jednotlivychastkovych fondov,

* po et pouzivateov,

» obrat kniZniného fondu,

e poziadavku hospodarneho vyuzitia miesta,

e rozlozenie knizniného fondu poda charakteru jednotlivych iastkovych fondov
a vytvorenie podmienok na ich ochranu a reviziu.

Pri kazdom zvolenom spésobe stavania knizého fondu dodrziavame tigpoavidla:

» dokumenty kniZzného typu staviame na policiacéva doprava,;
* viaczvazkove diela, duplikaty a multiplikaty stavia na policiach vea seba;
» $pecialne druhy dokumentov ukladame oddelene.

Zakladné spbsobystavania knizniného fondu su:

a) formalne stavanie —dokumenty su usporiadané padformalnych znakov, napriklad
format, prirastkové islo, meno autora apodobne. Vtomto pripade rcacame
formatové, prirastkové, abecedné, chronologickéggdické a jazykové stavanie;

b) vecné stavanie —dokumenty su usporiadané padich obsahu. Rozoznavame
systematicko-abecedné, systematicko-poradove, msgsittko-formatové a tematicke
stavanie.

BliZSie si rozoberieme tie spdsoby stavania knizéiho fondu, ktoré su vyhodné pre Skolské
kniZnice.

Abecedné stavaniePri tomto spdsobe stavania knizmého fondu dokumenty staviame
pod a mena autora alebo p@dprvého slova z ndzvu. Vyhoda tohto stavania pt&ivatea
spoiva vtom, Ze vSetky tituly od jedného autora najue polici veda seba, vratane
duplikatov a multiplikatov.

Systematicko-abecedné stavanid?ri tomto spésobe stavania knizmho fondu staviame
dokumenty poda vednych odborov a v ramci nich padmena autora alebo padprvého
slova z nazvu. Odbor mbzeme v signature vyjagismenne aleboiselne. Ak na oznanie
odboru pouzijeme Medzinarodné desatinné triedeMieT(), potom zakladntas signatury
tvori prislusny triednik. Vyhoda tohto stavania meuZivatea spoiva v tom, Ze si méze
vybra tie najvhodnejSie dokumenty z daného odboru akédbanu publikaciu, ktora je prave
VvypoZi ana, mdze nahradinou, rovnakého alebo podobného obsahu.
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Priklad pouzivanych triednikov MDT preéauénu literatlru v Skolskych kniZniciach:

NO VSeobecnosti

1 Filozofia

2 Nabozenstvo

3 Spoloenské vedy

5 Prirodné vedy

51 Matematika

52 Astronémia

53 Fyzika

54 Chémia

55 Geologia

56 Nauka o skamenelinach
57 Biologia

58 Botanika

59 Zoologia

6 Aplikované vedy

61 Zdravoveda

62 Technika

63 Ponohospodarstvo. Povnictvo. Rybarstvo
64 Doméace hospodarstvo
67 R6zny priemysel a remesla
68 Stavebnictvo

7 Umenie. Hry. Sport

71 Stavba miest

72 Architektara

73 Socharstvo

75 Maliarstvo

76 Grafické umenie

77 Fotografia. Film

78 Hudba
79 Sport
8 Jazykoveda. Krasna literatura. Literarna veda

90 Vlastiveda

91 Cestopisy. Zemepis
92  Zivotopisy

93 Dejiny. Histéria

3.5 Budovanie katalégov

Dokumenty, ktorych prvoradou ulohou je informovaouzivateov o evidencii primarnych
dokumentov zaradenych do knizného fondu a sprostredkovam pristup k informaciam
Vv nich obsiahnutych, nazyvamekumentograficky fond.

Medzi naj astejSiedruhy dokumentografického fondu patria:

e knizniéné katal4gy,
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* Dbibliografické (dokumenta¢né) kartotéky,
* databazy.

Knizniény katalog méZzeme definové ako zoznam vSetkych druhov dokumentov
zaradenych do kniznéného fondu konkrétnej kniznice a budovany po#la uréitych
pravidiel.

Na zé&klade toho, Ze knizmy katald6g ma informovapouZivateov o tom, ktoré diela,
ktorych autorov vlastni, z akych odborov sustrie dokumenty, aké publikacie z uych
odborov alebo na uitd tému moéZze spristupnibudujeme bu nieko ko kataldégov rozlinych
druhov v klasickej forme, alebo jediny kataldg glé¢tonickej forme.

Klasickeé knizniné katalogy (kataldgy v listkovej formpddPa spésobu spracovaniaelime
na:

* menné kataldgy,
* vecné katalogy.

Ak v mennom katalégu radime zaznapydl’a mena autora, ndzvu korporacie a prvého
slovaz nazvu pri dielach bez autora potom hovorime snennom autorskom katalogu Ak

radime zaznamy abecedmp®dla prvého slova z nazvy potom hovorime aazvovom

katalogu.

Vecné katalogy su katalogy, v ktorych zaznamy radpodl’a obsahu diela Obsah diela
moézeme vyjadri bu triednikom Medzinarodného desatinného triedeniaD{y) vtedy
hovorime osystematickom katalogy alebo predmetovym heslom, vtedy hovorime
o predmetovom katalogu

Existuju aj alSie triedenia kniznnych katalogov, napriklagodra ¢itatePského urenia
( itate sky asluzobny kataldg),podPa druhu zachytenych dokumentov (druhovy
a komplexny kataldg)podra tematiky (vSeobecny a Specialny katalogypdPa rozsahu
zachyteniadokumentového fondu( iastkovy, suhrnny a suborny kataléghdra vekovych
stupnov cditatelov (katalog pre dospelych, katalog pre deppdra vonkajSej formy
(listkovy, zvazkovy, mikrofiSovy a dialégovy katglp podla spdsobu fixovania Udajov
v katalogu (tla eny, rozmnozZovany, ilustrovany a strojovy katalog).

V automatizovanych kniznno-informanych systémoch sa tato druhova rozmanitisaca.
Online kataldg (OPAC — Online Public Acces Catalogues) m6ze ugjpok/Setky druhy
poziadaviek, ktoré nakladu jeho pouzivateli®ddpovedana otazku:

a) ije v knizni nom fonde dokument od utého autora, s uitym nazvom,;

b) isu v knizninom fonde dokumenty z utého vedného odboru;

c) isuv knizninom fonde dokumenty o utom predmete, jave, osobe, krajine a podobne;

d) isutieto dokumenty v poZzadovanom jazyku;

e) 1 s0 v knizninom fonde urité Specialne druhy dokumentov z i¢ho vedného odboru,
0 ur itom predmete, jave, osobe, krajine a podobne.

Online kataldg je schopny zodpovedw vSetky tieto otazky aj v ich vzajomnej kombinac
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Kvoli jednoduchej orientacii pouZivdtev v klasickych katalégoch kladieme dbéraz aj na ich
vonkajSiu Upravu. Pod vonkajSou Upravou rozumieme:

* nazov katalégu ktory by sme mali vhodne uprayi

* navod na pouzitie katalégy ktory umiestujeme blizko katalégu. YYom vysvetlime
zasady jeho budovania, objasnime, s akymi typniakt&éa mbze pouzivdtea kataldg
obratt’ a ako ma pri vyfadavani dokumentov postupd@vdNa tato povinnasnesmieme
zabudd ani pri online katalogu.)

* napisy na zasuvkach katalogu a iclliselne oznéenie;

* rozrad’ovafe vnutri katalogu.

3.6 Metodika katalogizacie

VSeobecné pravidla popisustanovuju poziadavky, metody a zasady spudo popisu
vSetkych dokumentov.

Pri tvorbe zdznamov dodrziavame:

e poziadavku presnosti (Udaje musia zodpovedaprisluSnym udajom obsiahnutych
v samotnom dokumente a na ich zaklade musime dakuonesne uii , pripadne odliSi
od podobného dokumentu),

* poZziadavku jednotnosti(tuto poZiadavku zabezpgu katalogizané pravidld).

Pre kazdy dokument vytvaramgden hlavny zaznam ktory obsahuje vSetky udaje
nevyhnutné pre jeho identifikaciu, ddaje mennéke@ého spracovania.

Hlavny zaznam:

» charakterizuje dielo akor ¢itu popisnu jednotku,

e umoz uje ndjs dielo v konkrétnom fonde prostrednictveignatary,

» poskytuje vSeobecny obrazo charaktere diela, jeho zameranitate skom ureni,
pripadne hodnote diela.

Menné spracovanie

Zaznam dokumentu je usporiadanysubor jednotne spracovanych Udajov
charakterizujacich dokument z hPadiska jeho vonkajSej formy a jeho znakoy poda
ktorych moZzno dokument presne iur(identifikova ) a odliSi od ostatnych dokumentov.
Struktiru zaznamu stanovultinglo-americké katalogizané pravidla a pravidla ISBD.

Udaje s zoskupené do poli, ktoré charakterizukudeent vzdy z uitého h adiska:
» pole nazvu a udajov o zodpovednosti,
* pole vydania,

* pole bibliografickej adresy (vydavatd’ské udaje),
* pole fyzického popisu (kolacia),
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» pole edicie,
* pole poznamok,
* pole Standardnéhatisla (alebo inéhctisla) a tdaje o dostupnosti.

Priklad na popis pda pravidiel ISBD(M):

Misko a jeho kamarati / BoZzena Lav4d; ilustr. Peter Molnar. — Martin : Matica slogé&a,
2003. — 75 s. :ilustr. — ISBN 80-7090-718-5

Vecné spracovanie
Spracovanie dokumentov padich obsahu nazyvame vecnym spracovanim. Rozi&ugb/a
druhy vecného spracovania, a to predmetoveé a sgtith@ spracovanie.

Pri predmetovom usporaduvani informéacii obsah dokumentualebo informanej
poZiadavky pomerne stroe formulujeme pomocou jedného slova alebo skupiay. Toto
slovo alebo skupina slov vytvaraju hesRredmetové heslétvorime takym suborom slov
prirodzeného jazyka, aby vytvarali pomerne pevnazany celok a kazdylen hesla mal v

om svoje pevne stanovené miesto. Pri tvorbe hps&lpujeme poa platnej normy -STN
01 0188 Tvorba predmetovych hesiel. 1983, april.

Pri systematickom usporaddvani informacii obsah dokumentu alebo infornmej
poziadavky zaraujeme do systému vednych odborov. Slovné vyjadrebgahu dokumentu
va Sinou nahradime znakmi umelého jazyka. Pri vybeedrikov postupujeme pod platnej
normy — STN 01 0180 Medzinarodné desatinné triedenie — VybenajddlezitejSich
znakov. 1985, september.

Zoznam publikacii, ktoré obsahuju podrobné katalogza¢né pravidla:

Anglo-americké katalogizaé pravidla : druhé revidované vydanie 200Rartin : Slovenska
narodna kniznica, 2003.

ISBD(M) : medzinarodny Standardny bibliografickyppo pre monografieMartin : Matica
slovenska, 1995.

ISBD(S) : medzinarodny Standardny bibliografickypiso pre serialy. Martin : Matica
slovenska, 1995.

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

ISBD(CF) : Medzinarodny Standardny popis ¢ftacovych suborov.Martin : Matica
slovenska, 1995.

ISBD(CM) : Medzinarodny Standardny popis pre kar#digké materialy.Martin : Matica
slovenska, 1995.

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

STN 01 0195 Bibliograficky zaznam
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3.7 Revizia kniznéného fondu

Pri revizii knizniného fondu sa riadime vyhlaSkou 421/2003 Z. z. BliZSie podrobnosti
o revizii knizni ného fondu su uvedené v Metodickom pokyne v prilolge

U elom revizie knizniného fondu jefyzické porovnanie skut@ného paftu knizniénych
jednotiek s evidovanym pétom knizniénych jednotiek a pripadne zistenie nedostatkov
v evidencii knizniéného fondu (chybajuce udaje v prirastkovom zozname, chybnésyap
v prirastkovom zozname alebo v zozname Ubytkoviaipae).

Rozoznavame dva druhy revizie kniarého fondu, a to:

a) pravidelna revizia knizniéného fondu ktord sme povinni uskutai v Uplnostikazdé tri
roky v zmysle zakona o knizniciach (kniZnica do0®D knizni nych jednotiek);

b) mimoriadna revizia knizni¢ného fondu ktord uskuto ujeme, ak nam ju nariadi
zria ovate, alebo ak je potrebné zistskuto ny stav fondu, napriklad po mimoriadnej
udalosti (nasilné vniknutie do Skolskej kniznicealsovanie Skolskej kniznice a podobne)
alebo pri zmene zamestnanca zodpovedného za kmyZfand.

Reviziu knizniného fondu vykonavaevizna komisia zloZzena najmenej z trochenov.
Predsedu, tajomnika alSich lenov komisie vymenuje riadite&koly.

Revizna komisia:

* ur i ¢asovy planuskuto nenia revizie;

e stanovisp6sob uskut@nenia reviziea jej metodiku;

» zhromazdividenéné podklady z predchadzajlcej revizig

» skontroluje, i sa uskutonili vSetky opatrenia z predchadzajlcej revizie knizniného
fondu (napriklad odpis publikécii, ktoré boli navrhnugévyradenie);

* overi spravnos a uplnos evidenénych podkladov na uskut@&nenie revizie —
prirastkovy zoznam a evidenciu vypagk, pripadne alSie pomocné evidencie
(napriklad zoznam publikacii poslanych do vazby);

» zabezpei intenzivne upominanie starSich vypagk a vratenie trvalych vypozek.

Pred samotnou reviziou stanovime,sa revizia uskutai pri zatvoreni Skolskej kniznice
alebo pri vypozinej prevadzke. V prvom pripade musime zabeazperychlené vratenie
vSetkych vypozZianych dokumentov a nové vypoy uz nerealizova V druhom pripade
musime vracajuce sa dokumenty pred ich zaloZeninkrdbni ného fondu zrevidova
Zrevidované dokumenty zretee oznaime reviznou peéatkou, ktor4 obsahuje skratku R
a rok revizie (napriklad R 2008). Fatku umiestnime na pridoStie zadnej dosky vazebhal
na zadnu stranu obalky neviazanych publikacii.

Existuje niekoko spbsobov vykonania revizie, napriklaglvizia podla prirastkového
zoznamu, regalova revizia, revizia pdth miestneho zoznamu, revizia pdth knizniénych
listkov a podobne.

Na ilustrdciu uvedieme priklad revizie peadprirastkového zoznamu. Pri tomto spésobe
revizie lenovia reviznej komisie najsk@orovnaju prirastkovy zoznam so zoznamom
Ubytkov ajeho dokladovou ¢asou. Zistia, i su vSetky Ubytky zachytené odkazmi
v prirastkovom zozname. Potonporovnaju prirastkovy zoznam s vypozénym
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protokolom, so zoznamom publikacii poslanych do vdwy a pripoja zaznam o revizii
(napriklad R 200830 rubriky Poznamka v prirastkovom zozname Naslednepristipia

k regélovej revizii. Jeden len reviznej komisie vyber4 dokumenty z police shignaturu,
prirastkové islo, autora a nazov dokumentu. Druhlgn reviznej komisie zaznamenava
revidované dokumenty v prirastkovom zozname. Zazmaravizii sa reviznou p&tkou
uvedie aj na revidovanych dokumentoch. Dokumentyrék nie su zachytené ani vo
vypozi nom protokole alebo v zozname publikacii poslanyith vazby, zapisujeme do
zoznamu nezvestnych knizrénych jednotiek.

Zoznam nezvestnych knizmych jednotiek obsahuje tieto Udajgoradoveé ¢islo,
prirastkové ¢islo, signatdru, autora, nazov, cenu, poznamku a tiém.

Drobné chyby, ktoré zistialenovia reviznej komisie, napriklad nespravne zzmad
dokumenty, chyby pri signovani, okamzite opravia.

Vysledky revizie sa zaznamenajaapisnici, ktord podpiSu vSetcienovia reviznej komisie.
V z4pisnici sa uvedie:

a) zaznam oc¢asovom Useku vykonania revizie;
Datum zaatia a skodenia reviznych prac.

b) mena a priezviskaélenov komisie;

c) sposob vykonania revizie;
Uvedieme druh revizie (pravidelna alebo mimoriadngduzité zéakladné a pomocné
evider@né podklady (prirastkovy zoznam, zoznam uUbytk@anaro publikacii poslanych
do véazby a podobne) a techniku revizie (spésobvparda fondu dokumentov s jeho
zakladnou a pomocnou evidenciou).

d) rozsah revizie, najmac¢ast’ revidovaného knizniéného fondu a pdet revidovanych
knizniénych jednotiek;
Uvedieme¢i sme revidovali cely kniziny fond alebo ledas knizni ného fondu.

e) zistené skut@nosti, najma nesulad medzi skutdnym poétom a evidovanym p@tom
knizniénych jednotiek;

f) navrh na odstrdnenie nedostatkov zistenych revizioua prilohu so zoznamom
knizniénych jednotiek navrhnutych na vyradenie.

Vzor zapisnice z revizie knizmého fondu je uvedeny v prilohel0.

Pri revizii knizni ného fondu, ktorého zakladni odbornu evidenciu emeéi v elektronickej
forme, porovhame zaznamy nezvestnych dokumentov so zaznamiav elektronickej
evidencii vypoZi¢iek a so zoznamom publikacii poslanych do vazbywysledné zaznamy
budu predstavovastraty.

Prilohou zapisnice je aj zoznam nezvestnych knigrmwh jednotiek. Zapisnicu vyhotovime
v nieko kych kopiach, vratane priloh. Predkladame ju readiti Skoly na odsuhlasenie
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vyradenia chybajucich, poSkodenych alebo zastahakg&ni nych jednotiek z kniznného
fondu a na odstranenie nedostatkov zistenych @vizi

Zoznam knizni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie byva vysledkom obsahovej
previerky knizniného fondu izisovania opotrebovanosti dokumentov. Predmetom
vyra ovania je potom kniznna jednotka, ktora:

* nezodpoveda odbornej Specializacii Skolskej kngnige duplikdtom, pripadne
multiplikdtom kniZni nej jednotky, z obsahovej stranky je zastarang,

* je poSkodena,

* je stratena.

V zozname knizninych jednotiek navrhnutych na vyradenie musime paadasledujuce
identifika né udaje:

» prirastkové ¢islo,

* signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovyn€islom,

* meno a priezvisko autora a nazov,

» vydavatd’ské Udaje — miesto vydania, vydavalg rok vydania,
e cenu,

» dbévod vyradenia(napriklad strata, zastaranpduplicita, torzo)

Navrh na vyradenie a zoznam vymvanych knizninych jednotiek byva vysledkom prace
vyrad’ovacej komisie ktora musi by najmenej trojlenna. Riadite Skoly predlozi zoznam
knizni nych jednotiek navrhnutych na vyradenie Skodovepikst (Skodova komisia byva
takisto zloZzend najmenej z trocHenov a menovana riaditem Skoly). Riadite Skoly
na zaklade navrhu Skodovej komisie rozhoduje odgmaknizninych jednotiek.

Vzor navrhu na vyradenie je uvedeny v priloh8.

Vyradené knizniné jednotky odpisujeme zaznamom v zozname Ubytk@azaamom

v prirastkovom  zozname. V prirastkovom zozname pri prislushom z&zname

prec¢iarkneme prirastkové ¢islo avrubrike Poznamka uvedieme Vyradené, pozri
zoznam ubytkov €. ..... (poradové islo v zozname Ubytkov)Z ¢itatePskych katalégov

vyradime vSetky zaznamy odpisanych knizenych jednotiek. Ak vyra ujeme len

duplikaty i multiplikaty, listky z katalégov nevyberdme, vajdch pre vnatorna sluzbu len
pre iarkneme prislusné prirastkovislo.

Vyradené knizniné jednotky prednostne ponukneme v zmysle 8 12 &gdsm. i) zakona
o knizniciach Slovenskej narodnej kniznici v Maetia Univerzitnej kniznici v Bratislave. Ak
tieto kniznice neprejavia zaujem o vyradené knizé@ijednotky, mézeme ich ponuknimym
knizniciam formou vymeny alebo bezodplatnym prevadoV pripade, Ze sa oslovené
kniznice nevyjadrili do 15 dni, mbéZeme s vyradenynknizni nymi jednotkami naloZi
v zmysle zéakona. 302/2001 Z. z. o samosprave vysSich Uzemnychoeetkzdkona .
446/2001 o majetku vysSich uzemnych celkov.

Vyradenu literatdru ponukneme na predaj do antigtaralebo individualnym zaujemcom.
Dokumenty, ktoré nemaju nijaka kultrnu hodnotubalemali obmedzenu dobu platnosti,
mobzeme odovzdapriamo do zberu. O naloZeni s vyradenymi knigyimi jednotkami
musime ma prislusné doklady (zmluvy, prijmové doklady a pde), ktoré uschovavame
v dokladovej asti zoznamu vyraovanych kniZzninych jednotiek.
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V pripade elektronizacie Skolskej kniznicegjkvizicia, katalogizacia, popripade aj revizia
su asou automatizovaného knizmo-informaného systému. Vramci jeho softvéru su
preddefinované Standardné poZzadované funkcie, akmagpriklad prirastkovy zoznam,
katalogizany zaznam, zoznam ubytkov a podobne.
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4 Knizni¢no-informaéné sluzby

V tejto kapitole sa dozviete:
» ako sa definuju kniznno-informané sluzby,
» ako sa tvori kniznny a vypoZziny poriadok,
» ako prebieha vypozny proces,
e ako sa dokumentuje vypohy proces ainnos Skolskej kniznice.

Budete schopni:

» poskytova knizni no-informané sluzby,

* vypracova knizni ny a vypoziny poriadok,

* spracovavaosobné Udaje pouzivates v sulade so zakonom 428/2002 Z. z. o
ochrane osobnych Udajov v zneni neskorSich predpiso

* pouziva dvojlistkovy vypozZiny systém,

* upomina pouZzivateov, ktori svojvone porusili vypoZzinu lehotu,

* evidova vypoZi ky, bibliograficko-informant innos, kultdrno-vychovnu a
vzdelavaciu innos .

4.1 Knizniéno-informaéné sluzby vSeobecne

Knizni no-informané sluzby tvorimysel existencieskolskej kniznice a ich poskytovanie
patri medzi jej zakladné ulohy. Ich kvalita zawiajméa od:

» dobkladne vypracovaného tematického planu slmgnia knizniného fondu;

» zodpovedného vyberu dokumentov;

» kvalitne budovanych kataldgov, respektive onlinakeyu;

» premyslene tvoreného bibliografického fondu (ndpdk bibliografie, databazy

a podobne);
* U elne usporiadaného knizmého fondu.
Knizni no-informané sluzby delime na:

» zakladné knizniéno-informaéné sluzby,
» 3pecialne kniznéno-informaéné sluzby.

4.1.1 Zakladné knizniéno-informacné sluzby
Medzi zakladné kniznno-informané sluzby patri:
a) spristup ovanie fondov:

= vypozi ky knizni nych dokumentov v Skolskej kniznici (prezeg vypoziky),
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b)

= vypoZi ky kniZzni nych dokumentov mimo priestorov Skolskej kniZznice
(absenné vypoziky),
= priprava dokumentov pre potreby vychovno-vzdel&taziprocesu.

poskytovanie informacii:

= Ustne faktografické informacie (vyadavanie osobitnych faktov, uUdajov
a podobne pouzivatem Skolskej kniznice),

= Ustne bibliografické informacie (vyhdavanie dokumentov v katalégoch,
databazach, bibliografiach a poskytovanie konziiltacpouzivateom
o pramaoch alebo literatdre na uti tému),

» Ustna anazorna propagacia (informovanie pouZigat® sluzbach Skolskej
kniZznice a moznostiach ich vyuzitia, o knizmych novinkach a podobne).

InStrukcie ako vyuzivaknizni ny fond a kniznino-informané sluzby, pomoc pouzivatevi
pri vybere knizninych dokumentov a podobne poskytujeme astne, takKp alebo
prostrednictvom elektronickej posty.

Medzi zakladné kniznno-informané sluzby Skolskej kniznice patri aj informa vychova,
ktorej sa venuje samostatna 5. kapitola.

Zakladné kniznino-informané sluzby poskytujeme bezplatne.

4.1.2 Specialne kniznéno-informaéné sluzby

Medzi Specialne kniznho-informané sluzby patria:

a)

b)

reSersneé sluzby,

Vypracujeme reSerS ako supis zaznamov o dokumertietio ich asti, pripadne suhrn
faktografickych informacii vybratych pod vecnych a formalnych adisk stanovenych
pouzivateom v reSerSnej pozZiadavke.

medzikniznié¢né vypoziné sluzby (MVS),

Ak sa pozadovany dokument nenachadza v naSom knamifonde, vypoZziame ho na
zaklade poziadavky pouzivate z inej kniznice alebo pozame dokument z vliastného
knizni ného fondu druhej kniznici. VypoXy dokumentov uskutoujeme medzi
kniznicami Slovenskej republiky. Medzikniznid vypozinua sluzbu neposkytujeme
knizniciam, s ktorymi mame rovnaké sidlo (obec, tmesDostupnos dokumentu
zis ujeme na webovej stranke Slovenskej kniZzniseny.kis3g.sB, portél ku katalogom
a zbierkam slovenskych kniznic, alebo v online Ikgiach kniznic Slovenskej republiky
(http://www.infolib.sk/index/podstranka.php?id=349Pri medzikniZninej vypoZzZinej
sluzbe pouzivame kiu Standardny formular Ziadanky, ktory vydava Statistické
a evidedné vydavatkstvo tlativ (SEVT 11010 0), alebo vyplnimelektronickd
Ziadanku, ak ju ma vytvorenu na svojej webovej stranke ptigkca kniznica. Na kazdy
Ziadany dokument vyplnime samostatnu Ziadanku,orektuvedieme jeho zakladné
bibliografické udaje. VypoZina lehota je spravidla jeden mesiac. V pripadeepgtr
moéZeme poZiadao predZenie tejto lehoty pred jej uplynutim. Pravidelnedieme
evidenciu medziknizinej vypozénej sluzby a jej Udaje spristiggeme na Statistické
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vyuzitie. Tato sluzba je bezplatna. PoStovné hpadkytujica kniznica. Za vypa@&né
dokumenty zodpoveda Ziadajuca kniZznica. Podrolbmejgstanovenia o organizacii
a uskutgnovani medziknizrinej vypozénej sluzby obsahujzasady medzikniznénej
sluzby vypozinej, ktoré vypracovala Narodna komisia pre sluzby 8ihmkej narodnej
kniZnice v Martine a ktoré su uvedené v prilghé1l.

c) elektronickeé sluzby,
Sluzby poskytujeme z lokalneho servera alebo pedeictvom siete. Patri sem napriklad
online katalég, webova stranka Skolskej knizniagporimaina vychova pouZzivafev
o elektronickej sluzbe, pristup na internet prabtfetvom Skolskej kniZznice a podobne.

d) reprografickeé sluzby.
Poskytujeme zhotovenia elektrografickych reprodukalokumentov pre individualnych
pouzivatéov pod’a autorskeho zakora 618/2003 Z. z., ktory ustanovuje v § 31 spdsob
pouZzitia diela kniznicou. V odseku 1 uvadza, zezkita mbéze bez suhlasu autora
vyhotovit rozmnozZeninu:

= diela z vlastnych fondov, akéélom vyhotovenia rozmnoZeniny je uspokojenie
poziadavky fyzickej osoby, ktora ju pouZije na MZdecie wely alebo
vedeckovyskumnédely vyhradne v priestoroch kniznice;

= akéhokdvek diela z vlastnych fondov, aké€lom vyhotovenia rozmnozeniny je
nahradenie, archivovanie alebo zabeéepé originadlu diela alebo jeho
rozmnozeniny pre pripad straty, &mia alebo poskodenia alebo ak ide o stalu
zbierku.

Medzi Specialne kniztino-informané sluzby patri aj poskytovanienedzinarodnej
medziknizni¢nej vypoziénej sluzby. Tuto sluzbu so zahramymi kniznicami uskutéiuja:
Slovenska narodna kniznica v Martine, Univerzitn&iZzkica v Bratislave, vedecké
a akademické kniznice. Skolské kniznicengposkytu;jd.

Specialne kniz@no-informané sluzby mdzeme poskytavaa primerand Ghradu.

Pod’a Modelu Skolskej kniznice by sme mali knigzmb-informané sluzby poskytovapocas
celého vydovania, a to najmenej 5 hodin denne a minimalnekrdvado tyZzda aj
v popoludiajich hodinach (minimaine do 16.00 hod.). Skol&k#nica by mala b
otvorena aj v priebehu Skolskych prazdnin. V inbegnych kniZzniciach by sme mali
poskytovad knizni¢no-informané sluzby minimalne dvakrat do tyiad aj v popoludajSich
hodinach (do 18.00 hod.).

4.2 Knizniény a vypoZziny poriadok

Poskytovanie knizgno-informanych sluzieb je vzmysle 8§ 15 zakona183/2000 Z. z.
zavazkovym pravnym vz ahom. Poda 8§ 488 Obianskeho zékonnika to znamena, ze
veritelovi [Skolskej kniZnici] vznika pravo na plnenie gfadavka) od dlZznika [pouZzivdtg

a diznikovi vznikéa povinnasspini’ zavazok.

Zasady a zakladné pravidla vyuzivania kniného fondu a poskytovani&niznicno-
informanych sluzieb kniznice stanovui@izni ny a vypozi ny poriadok, a to v sulade s jej
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zakladnymi funkciami a Ulohami ¢gnymi Statitom a organigaym poriadkom. Vypracuva
ho Skolsky knihovnik a schizaje ho riadit& Skoly.

V knizniénom a vypoz&nom poriadku uréime:

a) okruh pouzivatkov a podmienkylenstva a moznosti vyuZivania knigmo-informanych
sluzieb;

b) druhy a prebad poskytovanych knizémo-informanych sluzieb;

c) zésady a pravidla diferencovaného poskytovaniankinb-informanych sluzieb v sulade
s potrebnou ochranou a maximalelaym vyuzitim knizniného fondu;

d) spdsob registracie pouzivhbe a zasady ich kategorizacie latiska diferencovaného
poskytovania knizrno-informanych sluzieb;

e) povinnosti a prava pouzivdtes kniznino-informanych sluZieb;

f) spbsoby a podmienky pa@#vania (napriklad obmedzenie vypsiek niektorych druhov
dokumentov len na prez&mé Stadium, obmedzenie $io sasne vypodanych
dokumentov a podobne);

g) dizku vypozénych lehét;

h) podmienky a postup pri prégni vypozinej lehoty;

i) postup pri rezervovani vypa@anych dokumentov;

]) poplatky, ktoré je Skolska kniznica opravnena vgbera oneskorené vratenie, za
upomienky a podobne;

k) nahrady za poSkodenie a stratu vypagich knih a inych dokumentov;

[) sankcie za poruSenie niektorych ustanoveni vyp@kho poriadku;

m) pravidla vyuzivania medziknizénej vypoztnej sluzby (MVS);

n) pravidla pouzivania Studovne alefitarne.

Knizni¢ny a vypozkny poriadok dofiame predpismi, ktoré 3pecifikuji poskytovanie
jednotlivych kniznéno-informanych sluzieb (napriklad cennik sluzieb a poplatkodsady
vyuzivania personalnych pidacov v Skolskej kniznici a podobne). Cenu za poskgtay
sluzby a vysku poplatkov stanovujeme v zmysle zakonl8/1996 Z. z. o cenach v zneni
neskorsich predpisov. Cennik sluzieb a poplatkdwadizujeme poth potreby.

Vzorovy knizniény a vypoziény poriadok je uvedeny v priloh€. 5. Takisto je umiestneny
na webovej stranke Slovenskej pedagogickej knizakmesdas’ metodickych materialov.
(http://www.spgk.sk/swift_data/source/docky/Kniznjca_VP.dog¥

4.3 Vypozi¢ny proces

Pod pojmom vypoZny proces rozumieme pracovné ukony a postupy S&btsknihovnika
a pouzivatBa pri uskutoénovani vypoziky, ato od zaevidovania vypozicky Skolskym
knihovnikom aZ paratenie vypozicaného dokumentu pouzivéoen.

Zabezpeenie kvalitnej Urovne vypoamej sluzby zavisi od komplexného &iného rieSenia
a organizacie vlastného vypoiého systému a jeho prevadzky.

Na zdokumentovanie celého vyp&azého procesu pouzivamediaa, ktoré vydava Statistické
a evidené vydavatkstvo tla&iv (SEVT).
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Potencialnymi pouZivafeni Skolskej kniZznice su Ziaci,citelia a ini zamestnanci 3koly,
v pripade integrovanej kniznice aj obyvatelia rimegkomunity.

VSetci pouzivatelia Skolskej kniznice maju rovngkéva a povinnosti. Cely knizmy fond
Skolskej kniznice ma hyspristupiovany pouzivat@®m bez oliadu na ich postavenie v Skole,
VO vywiovacom procese, respektive vo verejnej komunite.

Kazdého zaujemcu o knizmo-informané sluzby musime zaptsdo evidencie pouzivdtev
Skolskej kniznice na zaklade vyplnemiehlasky za ¢itate a kniznice (Prihlaska z&itatela
oddelenia pre deti do 15 rokov /SEVT 11 008 Ohlagka za pouzivata /SEVT 11 002 0/).

Prihlagka individualnehcsitate’a obsahuje nevyhnutné Udaje, ktddéad na ochranu
osobnych udajov Slovenskej republikywymedzil nasledne:

a) pri prihlasovani maloletej osoby do 15 rokov zaitate a kniznice:

meno,

priezvisko,

adresa trvalého pobytu,

adresa prechodného pobytu,

datum narodenia,

miesto narodenia,

vzdelanie (z&kladna Skola, stredn& skola).

NoakwNpE

Zaroveh sme opravneni spracivaj osobné udaje zakonného zastupcu maloletej osoby
Vv rozsahu:

titul,

meno,

priezvisko,

adresa trvalého pobytu,
¢islo olzianskeho preukazu.

arwnE

(Svojim podpisom na prihlaske zakonny zastupca let@joosoby potvrdzuje, Ze prebera
zodpovednasza pripadné skody spdsobené kniznici maloletob@sd

b) pri prihlasovani dospelej osoby za pouzivate kniznice:

1. titul, ak jej bol priznany,

2. meno,

3. priezvisko,

4. adresa trvalého pobytu,

5. adresa prechodného pobytu,

6. datum narodenia,

7. miesto narodenia,

8. cislo okzianskeho preukazu,

9. vzdelanie (zakladna Skola, strednéa Skola, vysokéa¥k
10. status osoby (Student, déchodca, iné).
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Uplne znenie zavazného stanoviska Uradu na oclosolonych tdajov Slovenskej republiky
zo dha 1. maja 2005 je umiestnené na webovej strankeeBéiej pedagogickej kniznice.
(http://www.spgk.sk/?zavazne-stanovisko-uradu-naama-os-udajov-1-2005

Na zaklade vyplnenej prihlasky zaevidujeme pouglizat/zozname pouzivateov (§I§VT
11 003 0), vystavime mpreukaz pouZzivatea kniznice (SEVT 11001 2 alebo SEVT
11 001 7) aviden ny list pouzivate a (SEVT 11 009 7).

Poradovécislo v danom zozname je &sne aj registtamym ¢cislom na evidetnom liste
pouzivatéa ina preukaze pouzivéite Skolskej kniZznice. Na konci kalendarneho roku
prisludny rok s witym poitom zapisanych pouzivditer uzatvorime a v novom kalendarnom
roku za&neme opé s registraciou pouzivdiev odcisla 1. (Pouzivatem plati¢lenstvo jeden
rok od zapisu, to znamena, Ze ak sa poudivaspriklad zapisal 15. 12. 2008, plati mu
¢lenstvo do 14. 12. 2009.) Pouzivate zapisujeme v poradi, v akom prichadzaju prvykrat
v kalendarnom roku do kniznice. Ich porada@igio sa bude kazdy rok mé&niZo zoznamu
pouzivatéov vieme zisti pocet pouZzivatBov a ich vekové zloZenie.

Preukaz pozivatea kniznice oprawiuje pouZzivatka vyuziva kniznicno-informané sluzby.
Vystavujeme ho na jeden kalendarny rok a jeho phithkazdor@éne obnovujeme. Do tohto
preukazu zapisujeme udaje otom, kedy bol poudivat&kolskej kniznici a kiko
dokumentov si vypoZal. Je vhodné, aby sme preukaz vybavili zakladnirfarmaciami
o Skolskej kniznici ako su: vypaZié hodiny, telefonneislo, oficialna e-mailova adresa,
maska online katalogu. PouZiviat@rostrednictvom svojho preukazu bude t'maelen
moznog sledova dodrziavanie vypoZnej lehoty dokumentov a ich pet, ale aj moznas
poZiadd telefonicky alebo prostrednictvom elektronickejstyo o pred¥enie vypoiinej
lehoty, o vytvorenie zdznamu na rezervovanie vy§ar&ho dokumentu a takisto vyuziva
online katal6g pokh vlastnej potreby.

V eviden nom liste pouzivatea evidujeme vSetky jeho realizované alisen vypozéky

v Skolskej kniznici. Evidetné listy pouzivatiov zakladame hil abecedne pdd ich
priezvisk, alebo pdéh datumu ich navstevy. V ramci radenia foodlatumu ich zakladame
op& abecedne. Vyhoda tohto radenia @pa vtom, Ze mbZeme presne a pravidelne
upomina pouzivatéov hnel’ po uplynuti vypoZinej lehoty.

Z vypozicaného dokumentu vyberiemeviden ny listok dokumentu (SEVT 11 006) a
overime, ¢i prirastkovée ¢islo uvedené na tomto listku suhlasi s prirastkowiigiom
zapisanym v dokumente. V pripade zhody na listopiSeme datum (alebo pouZijeme
datumovl peé&atku) vypozéania a poziadame pouzivbde aby potvrdil vlastnotinym
podpisom vypoziku. (V zahlavi evidetného listku dokumentu su rubriky na signataru
dokumentu, autora, nazov, cenu a prirastkids#®, ktoré vypisujeme po zapise dokumentu do
prirastkového zoznamu.) Nasledne aamgy listok vioZzime do evidéného listu pouZivata,

do ktorého sme takisto zapisali datum vypkyia prislusné prirastkowislo z evidetiného
listku dokumentu. Prtasopisoch zapisujeme jeho nazoislo a rok. Vratenie dokumentov
potvrdime v evidetnom liste pouzivat@a zapisom v rubrike Datum vratenia.

Popisany systém evidencie vypoek nazyvamedvojlistkovy vypozi ny systém pretoze je
zaloZeny na pouZzivani eviderého listu pouzivata a evidetiného listku dokumentu. Jeho
vyhoda spoéiva vtom, Ze zakladné uUdaje o pouziVate ktoré obsahuje evidény list
pouZivatéa a zakladné udaje o dokumente uvedené na ewidan listku dokumentu, su
uvedené len raz a mozno ich paugre v&Si paet vypoztiek. Nie je potrebné, aby sme ich
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v Uplnosti vypisovali pri kazdej vypade znovu a st napisané presnéitate’ne. DalSou
vyhodou tohto systému je, Ze mame peeho vSetkych predchadzajucich vypZich toho
isttho pouzivat®, atym aj o jeho citate’skych a Studijnych zaujmoch, piield
o pouzivatéoch jednotlivych dokumentov (na zaklade zaznamowewidergnych listkoch
dokumentov), z ktorého vieme zistijednak pdet vypozéiek prislusného dokumentu
a jednak meno predchadzajuceho pouzlheatenapriklad vtedy, k& dodat@éne zistime
poskodenie dokumentu.

Po zaregistrovani kazdého pouziVatepodrobneoboznamime s kniznénym fondom,
informujeme ho o knizni¢no-informaénych sluzbach, pripadne ho oboznamime aj so
zasadami pouzivania personalnych pigtac¢ov v Skolskej kniznici.

V zmysle platného kniziného a vypoziného poriadku pravidelne sledujeme dodrZiavanie
vypozinej lehoty. V pripade, ak pouziviteevratil dokument v genom termine, poSleme
mu upomienku (SEVT 11 020 0). Na predtlanom vzore zakrizkujeme olkal upomienku

v poradi ide (napriklad 1. alebo 2.) a vypiSemekySdokumenty, ktoré prekidi vypozi¢cnu
lehotu a pouzivateich nevrétil. Takisto napiSeme prislusnd vysku lgiig z omesSkania,
ktora je pevne stanovena v kni@mbm a vypoiinom poriadku. Tretiu upomienku
(riadite’ska upomienku) posielame dopodeme s uvedenim lehoty, po ktorej satnea
vypozicka vymah#& pravnou cestou, ak do toht@asu pouZivafie vypozicané dokumenty
nevrati. D6kazom o zaslani upomienky bude zd&pivenym perom do evidéného listu
pouZzivatéa, kde uvedieme datum a poraddisio upomienky.

Sag’'ou vypozéného procesu je agvidencia vypoZzéiek, ktoré dokumentuju vypoany
proces vo vSetkych jeho rozhodujlacich zlozkach. ridelenne po sk@eni vypozénych
hodin spoitame vypoziky z evidegnych listov pouzivai®v a zapiSeme ich ddennika
o &innosti kniznice (SEVT 11 018 0).

Dennik oc¢innosti kniZznice obsahuje vSeobecné pokyny a pokpay vyphovanie jeho
jednotlivych ukazovat®v (napriklad definujeco je to vypozika, kniznEna jednotka,
Specialne dokumenty, navstevnici a podobne). Jdereny do dvockiasti:

1.¢as Vypozi ky knizni nych dokumentov. Navstevnici
2. as Bibliograficko-informa n& innos . Vzdelavacia a kultdrno-spoloenska innos

V prvej ¢asti evidujeme zvld@Sabsetiné vypozéky kniznicnych dokumentov a navstevnikov
a zvla¥ prezekné vypozéky kniznicnych dokumentov a navstevnikov. V druhé&hsti
uvadzame evidované bibliografické a faktografickéfoimacie, poet vypracovanych
bibliografii a reSerSi Skolskou kniznicou a vzdelée a kultirno-spolt@nské podujatia pre
pouzivatéov spolu s p&tom ich navstevnikov.

O ¢innostiach, ktoré nie su uvedené v denniku, pripathiSich ukazovatech si vedieme
vlastni pomocnu evidenciu (napriklad organizovaeminarov a podobne).

Dennik sltzi ako podklad na vymvaniero ného Vykazu o Skolskej kniZnici [Skolské
kniznice za rok 2008 wypaju tlativo Skol (MS SR) 9-01. V ramci Programu $tatnych
Statistickych zigovani schvaleného na roky 2009 — 2011 budunoxat’ tlagivo Skol (MS
SR) 10 — 01, ktory sa bude vol&/ykaz o Skolskej a akademickej kniznici.] Povintios
predkladd Statistické Udaje duje zakon Narodnej rady Slovenskej repubkkyp40/2001 Z.
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z. o Statnej Statistike. Zberom a spracovanim s$ieltych Udajov je v rezorte Skolstva
povereny Ustav informacii a progndz Skolstva v Blave.

Ak v Skolskej kniznici mame vytvorené miesta nazgréné Studium (napriklad Studiny,
Citate’sky kutik a podobne), realizujemempzentné vypoZziky. Tieto vypoztky evidujeme
najskér v pomocnej evidencii, v ktorej pouziatamostatne vypisuje udaje: datum, nazov
kniznicného dokumentu a pet pouzitych kniZzrinych dokumentov. Spravnodidajov
potvrdi svojim podpisom. Po dennom &ppani vypoztiek, zapiSeme tieto udaje do dennika
o ¢innosti Skolskej kniznice.

V pripade elektronizacie Skolskej kniznicevjgoziény proces s@as ou automatizovaného
knizni no-informa ného systému V rdmci jeho softvéru su preddefinované Standardn
pozadované funkcie, ako je napriklad evidencia paie’ov, evidencia vypoZiek, tla
upomienok a podobne.
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5 Informaé¢na vychova a informa&na gramotnog’

V tejto kapitole sa dozviete:
» ako sa definuje inforngaa vychova,
» ako sa tvoria programy inforriiaej gramotnosti,
» ako sa realizuje inforndaa vychova v ramci vyiovacieho procesu.

Budete schopni:
e pracovd s informaciami vo vyéovacom procese,
* pouziva r6zne metddy prace s informaciami a dodraiguaich aplikacii odportané
zasady,
* pripravit vyu¢ovaciu hodinu v Skolskej kniznici,
* vyuziva navrhnuté scenare inforireej vychovy.

5.1 Informaéna vychova vSeobecne

Hlavnym ci¢om Skoly je okrem odovzdavania vedomosti Ziakonsili@l rozvini’ ich
schopnosti, zrenosti a navyky. Napriklad je to schoptiafektivne sa &it, tvorit, kriticky
mysliet’, objektivne hodnofj komunikova, pracovd s inform&nymi technologiami
a podobne.

Ciel'om informa&nej vychovy je zabezpg, aby sa Ziaci vedeli orientotav mnoZzstve
informécii, rozumeli im, vedeli ich vylada, vyhodnoti, pouZivd a taktieZz vytvaréa nové
informéacie.

Model Skolskej kniznice definuje inforrial vychovu akgkomplexny proces nadobudania
vedomosti a schopnosti zameranych na vyuZivanieelslgkolskej kniznice a inych kniznic
réznymi formami — od individualnych konzultacii poganizované exkurzie, gavacie
hodiny ainé metddy, vramci ktorych pouzivatelisskavaju informané vedomosti,
schopnosti a navyky*

5.2 Metddy informaénej vychovy vo vywovacom procese

Metddy prace s informaciami (inforfiaej vychovy) vo vydovacom procese su podrobne
rozobrané \metodickej priru¢ke — SAKALOVA, Elena — MATTHAEIDESOVA, Marta:
Préaca s informéaciami vo vyavani na zakladnych a strednych $kolach.Skolské kniznige
1997,8. 132 — 133, s. 20 — 117. — ktorG vydal Ustav infacii a progn6z skolstva, Slovenska
pedagogicka kniznica v Bratislave.

V prirucke sa zdéramije, Ze informana vychovu Ziakov je potrebné realizéweo vSetkych
vyucovacich predmetoch. Odp@al sa z&at' snou v predmete slovensky jazyk a literatira
a v ostatnych vytovacich predmetoch iba upswa’ a precviova’ informainé vedomosti,
schopnosti a navyky Ziakov.
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Vo vyucéovani slovenského jazyka a literatiryby sa mala praca s informaciami zandera
predovsetkym na:

* o0svojenie a zdokoriavanie techniky a kvalityitania Ziakov,
* usmefiovanie Ziakov, abyitali knihy pre rada$a v sulade s ich vekom a individualnymi
zaujmami.

Ciel'om prace s informaciami wg/uéovani spol@&ensko-vednych predmetowby malo by:

* rozvijanie informanych schopnosti Ziakov pri viadavani a spracovani informacii
pre w&ivo daného predmetu,

* rozvijanie schopnosti prace so Specifickymi kniagimi dokumentmi pre dany vyavaci
predmet,

* pochopenie vyznamu informacii pre rozvoj sigalosti,

» rozSirenie vedomosti @nnosti kniznéno-informanych institdcii a osvojenie  si
schopnosti vyuzivaich sluzby.

Privyuéovani cudzich jazykovby malotazisko prace s informaciami sfeat’:

» v uceni Ziakov pracouas jazykovymi alebo frazeologickymi slovnikmi,
* Vv 0svojovani si schopnosti prace s cudzajagymni dokumentmi,
* Vo vyzdvihnuti vyznamu vyuZivania informacii z ciadzkrajin.

V ostatnych vywovacich predmetochby si mali Ziaci pri praci s informaciami:

» osvojit zakladné vedomosti (napriklag¢o je informacia, aké su jednotlivé druhy
informacii ainformanych zdrojov) a zrénosti prace (napriklad vyhdavanie,
uchovavanie a sprostredkovanie informacii) s rézniyrformacnymi zdrojmi k danému
predmetu;

* nacviova’ vyhradavanie informacii prostrednictvom elektronickyairojov (databazy,
internet a podobne) a médii.

Metody prace s informaciami su definované ghénovity, Specificky pedagogicky zasah
ucitela alebo Skolského knihovnika, ktoréholom je vytvorenie optimalneho suboru
informaénych vedomosti, schopnosti, navykov a postojov Ziak Ziak tu vystupuje ako
objekt vywovacieho procesu a zardvaj ako subjekt poznavacieho procesu.

V informatnej vychove sa pouzivaju:
» vSeobecné vytovacie metody,

» Specifické informaéné metody,
» Specifické metddy kniznénej prace.
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Pri uplahovani uvedenych metdd by sa mali dodrziavasledujliceasady

» Zarad’ovanie konkrétnej prace s informaciami do vy@ovacieho procesu
Napriklad vyuzivé Udaje z titulného listu, informacie z Gvodu, ohsahinform#&ného
aparatu tebnice, ako su registre, poznamky, grafy, mapyaalstiznamy odpoktianej
literatdry. Navyknti Ziakov samostatne pracava textom tebnice a orientovasa Vv jej
obsahu, hada’ potrebné informéacie v réznych inforgmgych zdrojoch, ako su pisomné
dokumenty (knihy, periodikd a podobne), obrazoviudwenty (mapy, grafy a podobne),
zvukové dokumenty (cédka a podobne), audiovizualne dokumenty (videofilmy,
dévedéka a podobne) a elektronické dokumenty (databgmdabne).

e Zadavanie Ziakom takych uloh, na vyrieSenie ktorychby potrebovali vyuzit’
dokumentografické zdroje
Napriklad vyfiadavanie informacii prostrednictvom klasickych kiastych katalégov
alebo online katalégu, databazy a podobne. Naganie UspesSnych stratégii nachadzania
potrebnych informacii.

» Upev ovanie schopnosti lokalizové a sprostredkova’ informacie
Napriklad navykntl Ziaka spravne a désledne citéwaudzie zdroje informacii, uvadza
bibliografické Gdaje pda platnej normy. Bit ho ziskavé a vyuziva informécie legéalne
a v sulade s etickymi zasadami.

e Budovanie individualneho informaéného systému (osobnej Studijnej dokumentéacie)
a vysvetlenie sposobu jeho tvorby a usporiadania
Napriklad «it Ziaka, ako si rolsi poznamky z vysvébvanej latky a vypisky
z pretitaného textu, ako si zaznamémmostup ziskavania informécii pri rieSeni Skolskej
ulohy a podobne, ako uspori@dmformacie pre ichd’alSie praktické pouzitie a ako ich
uchovavd roznymi spdsobmi (pisomne, elektronicky a podobne)

* Precvitovanie schopnosti efektivneho samostatného Stadia
Napriklad vysvetlenie jednotlivych spdsohiitania, UspeSného zapaméatania si, robenia si
vypiskov, pisania anotacie, zostavovania zoznatoliolgrafickych odkazov a podobne.

* Dodrziavanie principu primeranosti zvolenych metéd
Napriklad vyber jednotlivych metdéd by mal zodpaategsychickej vyspelosti zZiakov,
podmienkam vy&ovania, charakteru vyovacieho predmetu ikonkrétnej preberanej
latke.

aziskoprace s informaciamivo vyuéovacom procesespo iva v:

e rozumnej préci stextom (pestovanie schopnosti vgtidva, vybera auri rozsah
pozadovanych informacii, takisto schopnosti vedieh usporiada a prakticky ich
pouzi);

* preh beni motivacie vyuzivania kniznino-informanych sluzieb Skolskej kniznice pre
ziskanie potrebnych i dapljucich poznatkov k jednotlivym vyovacim predmetom;
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upevneni zrwenosti vyuZivania informanych technolégii a vyladavania informécii
v elektronickych zdrojoch (databazy, internet aqimte).

V praci s informaciami sa pouzivaju najma tigtetody.

a)

b)

d)

metdda vykladu a vysveltovania,

Jej ci¢#om by malo by priame odovzdavanie zakladnych vedomosiielia Ziakom
o poslani 3kolskej kniznice ajej funkciach, infamych zdrojoch, ich jednotlivych
druhov a identifikénych znakoch, knizgno-informanych sluzbach a podobne.

metddy vzdjomného ovplyv ovania Ziakov a informa nych zdrojov,

Pri aplikéacii tychto metdd by malo dochatizeupevneniu inform&nych schopnosti

a nadvykov, ato napriklad schopnosti vyuZivnizniéno-informané sluzby Skolskej
kniznice, schopnosti orientovasa vo vSetkych typoch dokumentov, schopnosti
vyhradava, hodnotf, uchovivd a sprostredkova informécie z elektronickych

a ostatnych informmych zdrojov, schopnosti rabsi poznamky, schopnosti efektivneho
samostatného Studia a podobne.

Uvedené metddy sa mézu poudiva

*= navyu ovacej hodine v triede, kabinete alebo webni,
= v Skolskej kniznici alebo verejnej kniznici,
= pri zadavani Skolskych uloh.

metoda skupinovej prace Ziakov,

Tieto metédy by sa mali vyuZia rdmci vyw&ovania alebo v Skolskej kniZnici napriklad
Ich cid’lom by malo by nawit Ziakov vyladavad jednotlivé dokumenty v Skolskej
kniznici, vyberd z nich potrebné informacie a nasledne ich spratwgdorme zoznamu
bibliografickych odkazov, referatu a podobne. Vggle by mali interpretova
zastupcovia jednotlivych skupin, ktori by mali odpda’ na otazky, ako skupinyadali
dokumenty a ako v nich vyadavali informécie. Ziaci by si mali takymto spdsob
nacviova’ nielen algoritmus vyfadavania dokumentov a informacii, ale takisto by sa
mali Wit spolupracové v ramci skupiny a interpretovadosiahnuté vysledky pred
spoluziakmi.

metoda individualnych informa nych uloh Ziakov,
K tymto metédam sa zataju:

= Dopl ujuce informa né spravy Ziakov
Metoda by sa mala vyuzivaa vywovacej hodine. Eitel’ by mal zadavaziakom
informainé ulohy typu: vyhiadajte v lexikone termin..., v dvojjazyom slovniku
cudzie slovo..., vatlase Stat..., vthbel Udaj..., Wasopise informaciu...
a podobne. Ziaci by si mali na¢eva’ rychlu orientaciu v jednotlivych typoch
dokumentov atextov a efektivne wgdavanie informacii a ich néasledne
sprostredkovanie.

= Metdda aktualizacie uiva
Z&klad tejto metody by mal spivat’ vtom, Ze Ziaci by mali samostatne
vyhladavd dophujuce informacie (napriklad aktualnganky v periodikach,
faktografické informécie, obrazové materidly a pou®) v Skolskej kniznici
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e)

f)

g)

h)

k novej latke. Op& by sa mala u nich rozvijaschopno$ orientovd sa
v jednotlivych informé&nych zdrojoch, vybera hodnoti’ a zaznamenapotrebné
aktualne informacie.

= Metoda individuélnych informaénych tloh
Podstatou tejto metédy by malotbygadanie individualnych inforndaych uUloh
konkrétnym Ziakom, vysledky ktorych byitel’ pouzil na obohatenie novej latky.
Aplikaciou tejto metédy by sa u Ziakov dosiahlo demenie si nevyhnutnosti
vyhlradavania informacii pre rieSenie Skolskych ulohamwee: i precvicenie
schopnosti samostatného Studia.

metoda dialégu,

Cielom uvedenej metody by mala tbyslovna vymena nazorov Ziakov o istej veci,
udalosti, osobnosti, knihe a podobne. Samotnej wgmedzorov by mala predchadza
priprava zZiakov, a to vyfladanie potrebnych poznatkov a faktov a ich naStaiiev

pripadové Studie, simulovanie situacii,
Prostrednictvom tychto metdéd by sa mali n&ava rézne komuniké&né situécie.
Napriklad offubena hra na Skolsku kniZnicu, knihkupectvo a pondob

metody tvorivych uloh,

Tato metdéda by mala podnecévsorivé schopnosti u Ziakov. Zadanim tvorivychhilmy
mohlo by napriklad navrhnutiéasopisu, sprievodcu po Skolskej kniznici, biblidgree]
kartotéky a podobne.

Specifické knizniné metddy prace,

Specifické knizniné metody prace by sa mali vyuzivari priprave podujati v Skolskej
kniznici takého charakteru, ako su exkurzie, besdidgrarne stflaze a podobne. Ich
cielom by malo by upevnenie schopnosti orientdvea v Skolskej kniznici a pestovanie
navyku vyuZivania jej knizgno-informanych sluZieb.

koncepcia komplexného rozvoja kognitivnych funkcii.
Cielom tejto koncepcie by malo tiyaby Ziaci vo vytiovacom predmete alebo pri
samostatnom Studiu vedeli:

= vyjadrit’ kPU¢ove prvky urtitej latky,

= vyhrada potrebnu informéaciu v niektorom informanom zdroji,

= porovna@ a kriticky zhodnotit’ informéacie ziskané 2z rb6znych informiaych
zdrojov,

= spracovd uréitd tému uciva na zaklade ziskania a porovnania informécii
z rbznych zdrojov (naprikladé&asopisov, novin, monografii, databaz a podobne),

= pri pisani Skolskych prac désledne dodrziavarmu pre bibliografické odkazy,

= gprostredkoviaziskané informaciespoluziakom r6znou formou (napriklad Ustne,
pisomne, vizualne a podobne),

= z&lenit informacie do vlastného vedomostnélsgstému
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5.3 Druhy vyuéovacich hodin s realizaciou inform#énej vychovy a metodika
ich pripravy

Pod’a mnoZstva zgenenych prvkov prace s informaciami do ¥guania jednotlivych
predmetov rozliSujeme tietdruhy vyuéovacich hodin

* Vyucdovacia hodina, ktora jec¢iastoéne orientovana na pracu s informaciami
Vyuc¢ovacia hodina by mala prebieha triede alebo kabinete. Ziaci by mali dostava
tlohy typu: ndjdi v obsahuc¢abnice kapitolu..., vyladaj v nagnom slovniku termin...,
najdi v texte meno autora...

Ciel'om préace s informéciami by malotbystept’ latku do paméate Ziakom, navykhich
samostatne pracowas inform&nymi zdrojmi, &it' ich vyber& vhodné informéacie na
zaklade ich vlastného Usudku a nasledne sprostvatikgsledky spoluziakom.

* Vyudovacia hodina, ktora je uplne zamerana na pracu siformaciami
Vyucovacia hodina by sa mala realizévaud’ v triede, alebo v Skolskej kniznici.
Ak by wivo bolo zamerané na upevnenie takych schopndstijeaschopnassamostatne
pracovd s nagnymi slovnikmi, encyklopédiami, jazykovymi slovnikmnschopnos robit’
si prelfadné poznamky, schopnosspravne citova pouzité informané pramene,
schopnos pracovd s inform&nymi technoldégiami a podobne, Wavacia hodina by sa
mala realizovav triede.
Ak by cid’lom vywovacej hodiny bolo ziskanie vedomosti o Skolskérkiai a vyuzivani
jej kniznicno-informanych sluzieb v sulade s preberanydivam, vywovacia hodina by
sa mala realizovav Skolskej kniznici.

* Vyucovacia hodina v kniznici
Tento druh vytiovacej hodiny zavisi od typu kniZnice, v ktorej $g vyiovacia hodina
mala realizové (Skolska kniZnica alebo verejna kniznica) a odaiea metdd vydovace]
hodiny.

Tieto vywovacie hodiny by sa mohli realizavako:

= exkurzia,
Cielom exkurzie by malo hiyzoznamenie Ziakov s poslanim Skolskej kniznige, je
funkciami a tlohami, knizghym a vypozinym poriadkom, knizgnym fondom,
knizni¢no-informanymi sluzbami, klasickymi listkovymi katalégmi atelonline
katalégom, databazami, pristupom na internet prdetctvom Skolskej kniZznice
a podobneDal3im zamerom exkurzie by malathyotivacia ziakov k ichfal$im
navstevam Skolskej kniznice.

» vyucéovacia hodina, ktor4 je zamerand na osvojenie si p/nych stratégii na
vyhPadavanie informacii v suvislosti s preberanym &ivom daného predmetu,
Na priprave vytovacej hodiny takéhoto druhu by mal spolupracouétel’ so
Skolskym knihovnikom. \asovom predstihu by si mali vymetizrozsah
preberanegj latky, zvalimetody prace s informaciami, priprévilohy pre Ziakov,
zhromazdi nazorné pomocky a rozdélilohy na vydovacej hodine. Napriklad
ucitel by mal ziakom stréne vysvetli zadanie danej vyovace] hodiny a uit
konkrétne ulohy. Nasledne by mali Ziaci praadbgamostatne alebo v skupinach
na ich vyrieSeni. Potom by mali postupne oboznamosgsatnych spoluziakov so
svojimi dosiahnutymi vysledkami a informavaich o zvolenych postupoch.
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V pripade potreby by ich makitel’ alebo Skolsky knihovnik upozorthina chybné
vysledky alebo nespravne postupy.

= JPuboval’né knizniéné podujatie pre Ziakov.
Podujatie takéhoto charakteru by sa malot'gpdpravi’ na zaklade spoluprace
Skolského knihovnika stiielom, pripadne s knihovnikom verejnej kniznice.
Malo by sa orientowa na témy, ktoré vime sdvisia sdivom niektorych
vyucovacich predmetov, arealizavasa vo forme besedy so spisovata,
ilustratorom detskych knih, redaktoroasopisu pre mladez, taFe alebo
literarnej exkurzie sclem rozvij@ vztah kregionu, spoziaZzivot a dielo
vyznamnych osobnosti a podobne. I8 tychto podujati by malo Byhravym
spbésobom motivovaziakov kéitaniu, vyuzivaniu réznych informiaych zdrojov
a pouzivaniu informaych technolégii. azisko ich pripravy by malo by
v pravomoci Skolského knihovnika. ite by mal vystupovaako jeho poradca.
Dékazom spoluprace Skolskych knihovnikov geimi, pripadne s knihovnikmi
verejnych kniznic je priprava a realizacia podujatémci kazdoronej Siraze
0 najzaujimavejSie podujatie  Skolskej kniZznideMedzindrodnému d u
Skolskych kniznig ktord od roku 2005 organizuje Slovenska pedad@gic
kniznica pod osobnou zaStitou ministra Skolstva v&hskej republiky.
(Medzinarodny di Skolskych kniznidinternational School Library Dayfrvy raz
vyhlasila Dr. Blanche Woolls, prezidentka Medzirdinej asocidcie Skolského
knihovnictva/International Association of School Librarianship/roku 1999.
Odvtedy sa oslavuje kazdy rok Stvrty oktobrovy pelok.)
(http://www.spgk.sk/?aktualiyy

5.4 Scenare informa nej vychovy

Priklady scenérov pre vyuovacie hodiny v kniznici (vyu¢ovacia hodina literatary pre 4.
rocnik zakladnej Skoly s tematikou povesti a rozpraekyywovacia hodina dejepisu pre 6.
ro¢nik zakladnej Skoly stematikou internet v kniZzhiga nachadzaju vo forme priloh
spominanej metodickej pritky. DalSie priklady zverejnila Slovenska pedagogické kicia
na svojej webovej stranke.

(http://www.spgk.sk/?Informacna-vychgva

S to:

* ,Scenar informa nej vychovy pre matersku Skolu a zakladnu skolu®,
Pozostava z dvoch scenarov #guacich hodin vo forme exkurzie v kniznici pre deti
materskej Skoly a dvoch scenarov ¥guacich hodin takisto vo forme exkurzie v kniznici
pre Ziakov 1. rénika zakladnej Skoly.

» ,Scenare vyuovacich hodin s integraciou informanej vychovy v1. — 4. raiku
zakladnej Skoly".
Styri scenare vyiovacich hodirgitania st utené Ziakom 1. — 2. taika zakladnej Skoly
a mali by sa uskutmit’ v triede. Tri scenare vyovacich hodin prirodovedy a vlastivedy
su ukené ziakom 3. — 4. taika zékladnej Skoly a mali by sa realizbvatriede
a kniznici.
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5.5 Programy informac¢nej gramotnosti

Informand vychova zvySuje Uroxie informanej gramotnosti Ziakov. Je koncipovanéa
i vramci Smernic pre Skolské kniznice IFLA/UNESC®@nich sa odporta, aby sa stala
naphou vzdeldvacich programov pre pouzivattov — programov informaénej
gramotnosti. Hlavna zodpovedndsza tieto programy by mal mid&kolsky knihovnik, ktory

by mal spolupracovasuc¢itePmi kvoli ¢o najv&Siemu prepojeniu jednotlivych zloZiek s
ucebnymi osnovami a kvoli ich tlohe poradcov.

Pojem inform&na gramotnassa z&al pouzivd od roku 1983, kedy bola uverejnena sprava
Federalnej komisie pre skvalitnenie Skolstva v USAxistuje niekdko definicii pre
informaénu gramotnod Napriklad Kalifornska Statna univerzita ju defmako,schopnog’
najs, hodnoti, pouziva a sprostredkuvainformacie vo vSetkych ich rozmanitych podobéach;
integracia knizninej, paitacovej, medialnej a technologickej gramotnosti, etikstického
myslenia a komunikaych zrénosti“.

Programy informaénej gramotnosti sa zameriavaju na:

* poskytovanie informacii o Skolskej kniznici, jej yste, kniznéno-informanych
sluzbéach, knizrinom fonde a podobne;

* 0svojenie si zrénosti vo vyladavani a vyuZivani informacii;

« preHbenie motivacie vyuzivania 3kolskej kniznice prirnfidlinych a neformalnych
vzdelavacich projektoch.

Informa éne gramotny Ziakby mal:

» vedig’ samostatne Studota

* pozna svoje informé&né potreby a aktivne sa zaujiihmasvet myslenia;

» preukazové doveru vo vlastné schopnosti riggproblémy avedi& ¢o je relevantna
informacia;

» ovlada technologické nastroje v pristupe k informéaciaihaprenose;

» Tlahko zvladnt situacie, na vyrieSenie ktorych existuje viac nyain rieSeni alebo
neexistuje Ziadne;

e udrziava vysoku Urové vo svojej praci a dosahahodnotné vysledky;

» byt flexibilny, schopny prisp6sobisa zmenam a pracavaamostatne i v skupinach.

Informa éne gramotny Ziak je schopny:

* pochopt’ zmysel informacie,

* dospi@ k hodnotnému vysledku,

* samostatne sa vzdeldya

» aktivne spolupracov¥aakoclen pracovnej skupiny,

* pouziva informacie a informéné technolégie zodpovedne a eticky.
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Vo vysSie uvedenych definiciach inforbmej gramotnosti sa ngjstejSie vyskytuju tieto
schopnosti Ziaka

* schopnos samostatne s&if,

» schopnos spolupracovég

e schopnos planovd,

e schopnos vyhradavd a zhroma&'ova’ informacie,
e schopnos vybra’ a vyhodnoti informécie,

e schopnos usporiadé a zaznamenavanformacie,
» schopnos sprostredkovaa vyuziva informacie,

» schopnos zhodnocovéinformacie.

Schopno# samostatne sa &it’
Samostatne s&iaci Ziak by mal by schopny:

» stanowvi’ si jasné informéné ciele a zvladniucestu k ich dosiahnutiu;

e pouzivad medialne zdroje pre informiaé i osobné potrebyfada’ odpovede na otazky;

* zvaZovd alternativne moznosti a océmidliSné stanovisko;

e poziadd o pomoc Skolského knihovnika;

» spoznd Struktiru a organizaciu Skolskej kniZznice a oboaiidsa s jej knizrino-
informatnymi sluzbami.

Skolsky knihovnik tu vystupuje ako poradca Ziaka,ako jeho instruktor.

Schopno¢#’ spolupracova’

Skolska kniznica je miesto, kde sa stretavaju iadi&lne rozdiely s réznorodtsu zdrojov
informacii a technologii. K& Ziaci pracuju v skupine¢ia sa, ako najlepSie obhajavavoje
nazory aako konStruktivne kritizavainé nazory. Wia sa akceptova odliSné néazory
a reSpektova iné predstavy a Stylyc¢enia. Okrem toho pomahaju vytvérprojekty, ktoré
odréazaju rozdiely medzi jednotlivcami a prispievijgpéjaniu individuélnych uloh v ko&ey
vysledok. Skolsky knihovnik méze fungavako poradca skupiny a podporévaakov do tej
miery, ako potrebuju, ki vyuZivaju Skolskd kniZznicu ako inforriay zdroj na vyrieSenie
informatného problému.

Schopno¢’ planovat’

Schopnos planova tvori zakladny predpoklad pre akykek vyskumny problém, Skolsku
tlohu alebo projekt. Aktivity v prvych fazach vzdehcieho procesu, ako je brainstorming,
tvorenie vhodnych otazok aamvanie Kucovych slov, si vyZzaduju tvorivésa pravidelné
cvicenie. Ziak, ktory je schopny planavaby mal dokézé stanow’ si ciele, pochopi
problémy, ktoré majua hyvyrieSené a navrhitvhodné pracovné metody na dosiahnutie
daného zameru. Skolsky knihovnik by mat taapojeny do planovacieho procesu do takej
miery, ako si Zela samotny Ziak. Mal by mu pohotodpor«it’ informainé zdroje a vedie
mu radt’ pri rieSeni jeho Ulohy od saméhazdku.
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Schopnog# vyhradava’ a zhromaal’ovat’ informacie

Schopnos vyhradava a zhromadova® informacie umoiuje Ziakovi, aby vedel vyuZziva
informainé zdroje v Skolskej kniznici a vybéra nich vhodné data. Tieto schopnostiiaaiul
znalog' abecedného &selného radenia, pouzitie réznych druhov nastrojawyladavanie
informécii v p@itatovych databazach a na internete. Je nutné zdbkeaatieto schopnosti

v kontexte jednotlivych vyovacich predmetov av sulade ¢&bnymi osnovami.
Nacvicovanie tychto schopnosti by malo obsahopauZivanie registrov, Sirokého spektra
refereinych zdrojov acelej 3kaly informsaych technoldgii. Ziak, ktory ziska tieto
schopnosti, dok&Ze prostrednictvom rérgfich metéd, ako je vyskum, rozhovor, pokus,
pozorovanie a Stadium infor@ych prameov, vytvara’ informéacie. Skolsky knihovnik by
mal organizova kurzy vyhHadavania azhromdbvania informacii, ktoré by boli
prispbésobené Specialnym potrebam jednotlivcov pskam. Plan tychto kurzov by mal
zostavové v spolupraci s &itel'mi. Nacviovanie stratégii vyitadavania a zhromdbvania
informacii predstavuje najddlezitej3ias’ vzdelavania pouzivatev Skolskej kniznice.

Schopnog vybrat’ a vyhodnotit’ informacie

Ziaci potrebuji rozvija schopnot kriticky mysliet a objektivne hodnati Spolu s vy3Sie
definovanymi schopndami su aj tieto schopnosti délezité na dosiahnttienajlepSich
vysledkov vo vyuZivani Skolskej kniznice. Programytvorené na rozvijanie tychto
schopnosti by mali obsahavaasledujuceviéenia:

» tvorenie vhodnych otazok,

» vyber vhodnych informaénych zdrojov,

* vyuZivanie réznych stratégii,

e zostavovanie primeranéhaasového planu,
* dodrziavanie etickych zasad.

Skolsky knihovnik by sa mal $pecidlne zaniena usmafovanie Ziaka, ako vyladava
relevantné informéacie a ako rozpoZnaredsudky a zisti nepresnosti. Je potrebna Siroka
Skala informanych zdrojov, do ktorych je potrebné nahliatingporovn@ informécie

a kriticky ich zhodnoti, aby sa hypotézy a zavery tvorili ta najSirSej vedomostnej baze.
Ziak by mal by schopny ufit kritéria ich ddleZitosti, Uplnosti, Gpravy, priptu a
hodnovernosti.

Schopnog#’ usporiadat’ a zaznamenavé informacie

Tradicné chapanie funkcie Skolskej kniznicecsasto zuzuje len na zhromédvanie a vyber
informécii. Naslednému usporiadaniu a pouzitiu tydinformacii sa nevenovala pozortios
rovnakym spdsobom. V Skolskej kniznici je téas’ vzdelavacieho procesu rovnako doélezita
ako zhromadovanie a vyber informacii. Skolsky knihovnik by ntaZ pomahté Ziakom
rozvija’ tieto schopnosti (schoprtberganizové a zaznamenavanformacie) pri ich praci na
projektoch a Skolskych ulohach. Z tohto dévodu kel iy’ Skolsky knihovnik odbornikom
na dodrziavanie zasad tvorby projektu, spravy ¢eite a poradi Ziakom, ako piganadpisy,
kapitoly a bibliografické odkazy.Dalsie schopnosti, ako je napriklad sumarizovanie
informacii, citovanie informé&nych pramaov a pisanie zoznamu presnych bibliografickych
odkazov, by sa mali rozvijav Skolskej kniZznici a mali by byzdokondované Skolskym
knihovnikom. Kompetentny Ziak by mal tbyschopny rohi si poznamky, uchovava
informacie a poufiich v pripade potreby.

62



Schopnog sprostredkova’ a vyuZziva informacie

Interpretacia informacie a jej vyuzitie pri prae projektoch a Skolskych ulohach predstavuju
dve najzloZitejSie vzdeldvacie schopnosti. Prosticdom tychto schopnosti Ziaci dokazuju,
¢i spravne pochopili poskytnuté informacie, alebce.nZa&lenovanie zhromazdenych
informacii do systému osobnych vedomosti je &id@@dinnos’. Kompetentny ziak by mal Iy
schopny spracovanformacie nasledujucim spésobom:

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

» vytvarat’ zavery na zaklade ziskanych informacii,

o urdit vyznam informécii,

* spojit’ informacie s predchadzajacimi poznatkami.

Okrem toho kompetentny Ziak by malttschopny:

* zrozumitelne sprostredkova’ informacie,
* pochopi’ zadané ciele a kritéria,
» predviest’ efektivne vyuzitie svojich schopnosti.

Ulohou $kolského knihovnika je radiiakom a $kofi ich v tychto¢innostiach a vytvartataké
vzdelavacie prostredie v Skolskej kniZznici, ktoréy bvyhovovalo uspokojeniu ich
informanych potrieb.

Schopno# zhodnocova’ informécie

Posledny stupe vzdelavacieho projektu tvori hodnotiaci procesosiahnutie vysledku. Je
skutane dolezité, aby Ziaci boli schopni kriticky zhotlfiosvoje Usilie a dosiahnuté
vysledky. Preto by mal bykompetentny Ziak schopny:

e porovnat" dosiahnuty vysledok s pévodnym planom arozhodny) ¢ dosiahol
stanoveny cié;

e urdit silné a slabé stranky vzdelavacieho projektu;

» navrhnat zlepSenie a jeho désledky pre buduce Skolské ulahy

Skolsky knihovnik by mal yzapojeny do hodnotiaceho procesu spolditelimi z dvoch
doévodov. Po prvé, aby bol informovangko Skolska kniznica uspokojila potreby

pouzivatd’ov. Po druhé, aby bol schopny fungéwako aktivny vzdelavaci partner ktory
mo&ze prispié k objasneniwztahu medzi vzdelavacim procesom a koryen vysledkom.

Navrh Standardov informaénej gramotnosti je uvedeny v prilohé&. 12.
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6 Elektronizacia a internetizacia Skolskej kniznte

V tejto kapitole sa dozviete:
» ako sa realizuje elektronizacia Skolskej kniznice,
» ako sa postupuje pri vybere automatizovaného k#ibninformaného systému,
» ako sa uskuto uje internetizacia Skolskej kniznice.

Budete schopni:
» posudi vyhody a nevyhody elektronizacie Skolskej kniznice
» premyslene planovaelektronizaciu Skolskej kniznice a samostatne agpva jej
projekt,
» porovnava a hodnoti automatizované knizmo-informané systémy dostupné na
trhu a vybra z nich ten najvhodnejSi pre Skolska kniznicu,
* vyuZiva internet na ziskavanie potrebnych informacii.

6.1 Elektronizacia Skolskej kniznice

Elektronizacia Skolskej kniZznice znamena zavadzapw®ita ovej a telekomunikanej
techniky do Skolskej kniZnicejze aplikovanie informanych technologii.

Skér ako si vyberieme jednotlivé aplikicie informgch technologii do Skolskej kniznice,
mali by sme dbkladne zvaziaké vyhody a nevyhody prinesséektronizacia vnutornych
knizniénych procesov, kooperacia a vymena inform@cii s im§i kniznicami. Takisto aké
finan né, personalne asové naroky si vyziadajl.

Vyhody elektronizacie:

» zlepSenie pristupu ku knizmému fondu prostrednictvoamline katalogy;

» zrychlenie spracovania knizmych dokumentov a informécii tym, Zewadu¢i duplicitné
spracovanie tych istych adajov;

» online katalogizacia a preberanie hotovykditalogizaénych zdznamovzo Suborného
kataloégu kniznic Slovenskej republiky;

» skvalitnenieknizniéno-informaénych sluzieb pre pouzivateov prepojenim jednotlivych
online modulov, napriklad katalégu s vypa#m procesom;

» pripojenie Skolskej kniznice naternet Skoly;

* poskytovanienovych kniZzni no-informanych sluziebelektronickych sluzieh ktoré by
sa bez elektronizacie nedali realizovaapriklad vyhadavanie v lokalnych a vonkajSich
databazach;

» skvalitnenie riadenia Skolskej kniznice a&ykazovania Statistickych Gdajov ziskanim

alSich informécii, ktoré vznikli pri spracovani;

» zredukovanie rutinnej prace aiskanie ¢asoveho priestoru pre zlepSenie sluzieb
pouZzivateom;

* vylepSenieobrazu Skolskej kniznicena verejnosti;
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e o0svojovanie, upewvanie a prehlbovaniaformaénej gramotnosti pouzivateov.

Nevyhody elektronizacie:

« zvySené finamé naklady na zaklpenie hardvéru a automatizovanéhani no-
informa ného systému;

» finan né n&klady na zaplatenie licerych poplatkov;

» finan né néklady na platenie staleho servisu hardvérutaratizovaného kniZznno-
informa ného systému;

» finan né naklady na elektrinu a sluzby telekomunikacii;

« finan né naklady na prevadzkovy material a v pripadeepgtri finanné naklady na
Upravu priestorov Skolskej kniznice;

» potreba Skolenia Skolského knihovnika;

* moznos straty alebo naruSenie informacii v databaze m@zabezpeeni dostatonej
ochrany systému.

6.2 Odpori&any postup pri vybere automatizovaného knizrino-
informa éného systému

Pri rozhodovani o vybere automatizovaného knifmiinformaného systému je zo
strategického hadiska délezitapoziadavka kompatibility, vyuZivanie medzinarodnych
Standardov a protokoloy, predovSetkym europskych, najma formatov MARC, OQDE,
ISO 2709, ISO 23950, Anglo-americkych katalogimgch pravidiel (AACR 2), protokolu
Z 39.50 a Standardov pre Statny informa systém. Rovnako automatizovany knizm-
informa ny systém musi zohd ova otvorenu sig’ovu, hardvérovu a softvérovu
platformu, kooperativnost’ a otvorenos’.

6.2.1 Planovanie a projekt elektronizacie Skolskéjniznice
Kazdé rozhodnutie oadom uskutonenia elektronizacie skolskej kniznice by sme rnala
jej planovanim a napisanim jejprojektu. Pri pisani projektu sa mbéZeme pridrZziava
nasledujucej Struktury, ktora pozostava z tychtojgktovych etap a jednotlivychinnosti,
ktoré tvoria ich obsah:
a) planovanie:

= zdbvodnenie, pr® chceme uskutmi elektronizaciu Skolskej kniznice;

= analyza potrieb a zostavenie @e automatizovaného knizmo-informaného

systému;
= vypracovanie predbeznej spravy, vratane hrubéhaddhakladov.

b) analyza:

= podrobna analyza knizmych prac a potrieb pouzivaty Skolskej kniznice;
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c) navrh:

definovanie vstupov a vystupov automatizovaného Zrkémo-informaného
systému;
vypracovanie organizao-funk¢ného projektu.

Specifikdcia pozZiadaviek na automatizovany kridotinformany systém

a hardvér,;

overovanie funknosti demoverzii, alebo realnych aplikacii vybramyc
automatizovanych knizémo-informanych systémov;

hodnotenie ponuk avyber konkrétneho automatizdwanékniznino-

informatného systému;

projekt implementéacie.

d) implementéacia:

zakUpenie automatizovaného knigm-informaného systému;

zakupenie hardveéru;

zaSkolenie skolského knihovnika;

vypracovanie podrobnych pouZzivagkych inStrukcii a postupov;

overovanie funknosti automatizovaného knizmo-informaného systému
a hardveéru v realnych podmienkach;

priprava databdzy (nastavenie parametrov, akvjzik&talogizacia, pripadne
retrospektivna konverzia online katalogu, napie modulu pouZivatev
a podobne);

praca v novom automatizovanom kniamp-informa nom systéme.

e) vyuZivanie:

pravidelné overovanie funkosti a spaahlivosti automatizovaného knizmio-
informa ného systému;

riadenie prevadzky automatizovaného kniaorinformaného systému;

udrzba automatizovaného knizno-informaného systému;

pozorovanie poruch, zapisovanie pripomienok a padi@navrhov na zmeny.

Bude vhodné, ke kazdu etapu projektovania zvlagyhodnotime. Hodnotime potencialne,
finan né a asové moZznosti. Berieme do Uvahy, Ze kazdy dobojektr pozitivnhe ovplyvni
Skolska kniznicu, ato vo forme Uspory pracovnéhasu a skvalitnenia knizmo-
informa nych sluzieb.

6.2.2 Standardy pre automatizovany kniZnino-informaény systém

Pri tvorbe a prevadzke automatizovaného knimiinformaného systému sa uplafju tieto
Standardy a odporania:

» Standardy pre sig@’ovu komunikaciu a prepojenie systémov,
» Standardy pre operané systemy,
» Standardy pre narodné prostredie,
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» Standardy pre spracovanie avymenu bibliografickychinformécii (napriklad kédy
a protokoly na vymenu informacii medzi systémantandardny vymenny format,
odporitania pre jednotny popis dokumentov, odgania pre ich prezentaciu,
autorizované slovniky pévodcov, predmetovych hesigbdobne)

6.2.3 Funkiné moduly automatizovaného kniznino-informaéného systému

V slasnosti s automatizované knigmp-informané systémy projektované ako subory
modulov, ktoré sa mdzu vyuzivasamostatne, alebo v spolupraci s inymi a prépsgi do
integrovaného celku.

NajcastejSie sa ponukaju tieteoduly, ktorym zodpovedaju jednotliviénkcie:

* Akvizicia
Vedenie suboru deziderat (dokumentov, ktorymi drebtoplnt’ kniznicny fond),
objednavanie dokumentov, spracovanie prirastkogenoie nedodanych dokumentov,
sledovanie rozpdu, spracovanie podkladov pre fakturaciu a inforimagre riadenie
(Statistiky, prehady a rozbory), tleenie prirastkového zoznamu, viastnickych Stitkov
s iarovym kédom a zoznamu Ubytkov.

» Katalogizacia
Menné a vecné spracovanie katalogwho zdznamu o dokumente, ukladanie a udrzba
zaznamov Vv online katalégu, tvorba a udrzba subarderit, vystupy z online katalégu a
informécie pre riadenie.

* VypozZictky
Evidencia pouZivatev, evidencia vypoZiek, predlZzovanie vypoZiek, evidencia
prezennych vypoziiek, rezervacia dokumentov, upominanie pouzivatea informacie
pre riadenie.

e Sprava serialov
Objednavanie periodik, evidencia a kontrola dochgidich periodik, urgencie,
distribucia, udrzba adresara dodavate katalogizacia a informéacie pre riadenie.

* Revizia
Zistenie skutoného stavu kniznného fondu Kk uitému datumu a vyraovanie
kniZzni nych dokumentov.

* Medziknizniéna vypoziéna sluzba (MVS)
Evidencia poZziadaviek, adresovanie poZzZiadaviekjemr a vypoZiiavanie, vratenie,
predZenie, urgencie a zruSenie vypaek a informacie pre riadenie.

* OPAC (Online Public Acces Catalog — verejne pristupy online katalog)
Vyh adavanie, registrovanie poziadavky o vypkaia informacie pre riadenie.
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6.2.4 PoZiadavky na automatizovany knizgno-informaény systém

Planovana realizacia automatizovaného keiimHinformaného systému sa da uskina
tromi sposobmi:

a) vyvojom Specifického automatizovaného knéa-informaného systému lkiiviastnymi
silami, alebo zadanim softvérovej firme;

b) zakupenim hotového apli&kaého automatizovaného kniZno-informaného systému;

c) kombinéaciou obidvoch predchadzajlcich spésobov.

Prvy spdsob sa odpata pre veké organizacie, ktoré maju dostatok finajich a udskych
zdrojov. Pre Skolské kniznice sa odporta druhy spésob, ato zaklUpenie hotového
automatizovaného kniznéno-informaéného systému, ktory by im najlepSie vyhovoval.

Pri vybere automatizovaného kniznino-informaéného systémuberieme do Uvahy tieto
poziadavky:

* Komunikacia s okolim
Napriklad import/export zaznamov vo vymennom faend#ARC 21, praca v sieti,
moznos komunikacie cez internet a podobne.

* Komunik4cia so systémom
Napriklad moznosvo by jazyka komunikacie, inStrukcie a dokumentacslovenine,
vyuZzivanie automaticky snimateych identifikatorov a podobne.

» Otvorenost’ systému smerom k prevadzkovatovi
Napriklad moZnos Upravy menu, pracovnych formularov, vopred Spkoifané
obmedzenia pravomoci prevadzkovateri zasahoch do programov a podobne.

* Znakovy repertoar
Napriklad triedenie poad ISO 7154 Dokumentéacia. Zasady bibliografickéhderda,
kompletna sloverina a podobne.

» Pristupové prava a ochrana
Napriklad diferencované pristupové prava k dab&Aznamom, ochrana pred stratou
a zni enim zaznamov a podobne.

» Editory na zapis a korekcie dat, formularov a menu
Napriklad mozZnos kopirovania udajov, moznospreruSenia prace bez preruSenia
spracuvaného zdznamu, kontrola duplicity zdznaeuizia a podobne.

» Poziadavky na prevadzku databazy
Napriklad archivacia a obnovenie suborov a Stigyistykonanych operacii.

e Poziadavky na vyuzivanie databazy
Napriklad voba seleknych Udajov, podpora vytvarania a vyuzivania rigg@rslovnikov
a podobne.

* Poziadavky na kniznéno-informaé¢né funkcie knizniéného softvéru
Pre kazdy modul vyberieme potrebné funkcie a vautéppotreby doplnimealSie.
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Tieto poziadavky spolu s podmienkami na Specifikdopergného prostredia, podmienok
aktualizacie, zarnych podmienok, Skoleni a cenovej ponuky zahrniedwe vyberu
automatizovaného knizio-informaného systému.

6.2.5 Porovnavanie, hodnotenie a vyber automatizomaho knizniéno-informa¢ného
systému

Vyber automatizovaného kniZmo-informaného systému by sme mali rébma zaklade
prieskumu trhu. Pri jednotlivych variantoch automatizovaného kiao-informaného
systému by sme mali postidch funkinu a technicku Specifikacidalej podporu zakaznika,
ich udrzbu a cenu. Okrem spomenutych kvalitativngdtvantitativnych kritérii je vhodné,
aby sme brali do avahy aj informacie o samotnoméaslateovi (napriklad, aky ma firma
imidz, ako je zastupena firma na Slovensku, akpgeet uspesnych inStalacii ponukaného
automatizovaného knizmo-informaného systému a v ktorych Skolskych knizniciach sa
pouzivaju).

Vhodnou poméckou pri vybere automatizovaného knimminformaného systému je
metodicky materialAutomatizované knizniéno-informaéné systémy obsahuje strunu
historiu, prehad modulov, zakladné technické a komunil@ prostriedky potrebné na
prevadzku, cennik pre zakladné a stredné Skolyeree€ie ainformané zabezpenie
vhodnych 5 kniznino-informanych systémov pre Skolské kniznice (KIS ClaviusSKire
malé a stredné kniznice, KIS ProfLIB, KIS DawinciKés Adanced Rapid Library).
Dokument sa nachadza na webovej stranke Slovepskagogickej kniZnice.
(http://www.spgk.sk/? Automatizovane-kis

6.2.6 Grantovy program ,Elektronizacia a revitalizacia Skolskych kniznic*

Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky po prigz v roku 2006 vyhlasilo grantovy
program ,Elektronizacia arevitalizacia Skolskych kniznic, ktory bol ureny
zria ovate om zakladnych Skdl a strednych Skol. Od tohto rekwyhlasuje kazdoroe.

Oblas ou podpory tohto grantového programuagtivity zamerané na

» elektronizaciu vnatornych knizmych procesov, kooperaciu a vymenu informacii sniny
kniznicami,

» aplikaciu informanych a komunikanych technolégii,

» rozSirenie a skvalitnenie knizmo-informanych sluzieb Ziakom, pedagogickym
zamestnancom, nepedagogickym zamestnancom Skolpadpe lenom miestnej
komunity,

* o0Zivenie akvizinej innosti,

» zvySovanie itate skej kultary zZiakov.

V rdmci elektronizacie mézeme rieSi najma vyber automatizovaného kniZro-
informa ného systému s online katalogom a pripojenie SkplkkiZnice na internet Skoly.
(V rdmci revitalizdcie mdézeme rieSnajma Zanrovo-tematické doplnenie knizého fondu,
navrhnu aktivity rozvijajuce itate ski gramotnosa planova hodiny informanej vychovy
vo vyu ovani jednotlivych vyuovacich predmetov a v priestoroch Skolskej kni2nice
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Realizaciou elektronizacie dosiahneme okremzSirenia a skvalitnenia kniznEno-
informaénych sluzieb i zlepSenie pristupu ku knizrinym fondom prostrednictvom on-
line kataldégov, umoZznime pouzZivatom vyuzZivanie plnych textov prostrednictvom
pocita¢ovych sieti, zredukujeme naSu rutinnd pracu a ziskae ¢asovy priestor na
interakciu s pouZivatd’mi, na aktivity rozvijajuce ¢itatePski gramotnog’ a realizovanie
informa¢nej vychovy.

6.3 Internetizacia Skolskej kniznice

Sag’ou vladneho program6tratégia rozvoja slovenského knihovnictva do roki2006
bol i pracovny materidlloha kniZnic v informaénej spolafnosti, v ktorom bolo uvedené, ze
,-najdolezitejSim strategickym predpokladom realieaspol@enskej ulohy kniZznic vo sAahu

k obranom a informénym potrebam je vybudow@tvoreny a integrovany knizimy systém
Slovenskej republiky a vytvérrhodné prostredie na jeho fungovanie befadh na rezortnu
prislusnos kniznic a bez dladu na r6znassubjektov, ktoré ich zriéuju alebo zakladaja:

Knizni ény systém Slovenskej republikyje cag’ou Statneho informaéného systémua tvori
ho Slovenskd narodna kniznica, vedecké kniznice, akaddcké kniznice, verejné
kniznice, Skolské kniznice a Specialne knizniceRozvoj Statneho inforntaého systému
garantuje aj ministerstvo Skolstva.

Predpokladom fungovania integrovaného kniného systému Slovenskej republiky a jeho
integracie do eurépskeho kultirneho ainfatn&no prostredia je okrem elektronizacie
ajinternetizicia kniznice. Pri realizcii internetizacie Skolskejiznice sa odpokia jej
pripojenie na internet Skoly. V ramgiojektu Infovek mali by byt vSetky zakladné a stredné
Skoly pripojené na internet. Skolskym kniZniciam edpor&a pripojenie na internet
prostrednictvom akademickej datovej siete SANESpe&tive SANET II. Skolska kniZnica
by mala by sitag’ou intranetovej siete a webovej stranky Skoly (omlkatalég a kniztno-
informatné sluzby).

Internet umoz uje Skolskej kniznicivyuzivat’ suborné katalogy, subory autorit, online
pristup do subornych a lokélnych katalégov a podotepriklad preberanie zdznamov zo
Suborného katalogu kniznic Slovenskej republikyybodné aj pre Skolského knihovnika, aj
pre pouzivatea. Skolskému knihovnikovi urychli pracu a pouZivaté da istotu, Ze najde td
istd knihu vzdy skatalogizovanu rovnakym spésobdakisto aj vyuzZivanie suboru autorit
ma& veky vyznam pre kniznno-informané sluzby skolskej kniZnice. V minulosti sa stayalo
Ze toho istého autora naSiel pouzivagied roznymi formami mena v réznych knizniciach, ba
dokonca i v tej istej kniznici. Tomuto mo6ze Skoldkyihovnik predis tym, Ze skér ako sam
vytvori novy zaznam o autorite, pozrie sa do sulaatorit.

Vyznam pouzivania internetu v Skolskej kniznici gyihuje ajManifest Skolskych kniznic
UNESCO/IFLA i Model Skolskej kniznice PouZzivanie tohto média jgoredpokladom
kvalitného poskytovania inforriaych sluzieb — pristup k externym zdrojom, infaimaa
vychova Ziakov a celozZivotné vzdelavanie pedagogov*

V Smerniciach pre Skolské kniznice UNESCO/IFLA sa zdbérazuje strategicka uloha
Skolského knihovnika pri pouzivani internetu. Mglgoskytova podporu pouzivatem pri
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jeho vyuzivani atit’ ich, Ze elektronické zdroje su iba nastrojom vadatieho procesu, su
predovSetkym prostriedkom k dosiahnutiu eie

Skolsky knihovnik ak&pecialista na ziskavanie informécii z internetiby mal najma:

e zvladnut pracu pod opera&nym systémom Windows,
Napriklad mal by sa vedieorientova v obsahu vlastného piba a. Mal by pozna ako
su oznaené pevne disky, ktoré ma k dispozicii, akym pissnema oznaenu disketovu
jednotku a CD mechaniku, pripadnalSie zariadeniai sie ové disky. Rovnako mal by
pozna systém adresarov, aby vedel poZzadovany prograoo al@or na pata i najs aj
v pripade, Ze k nemu nema vytvorenu ikonu. Ak acpval v poita ovej sieti, mal by sa
vedie spravne prihlasia rozliSi, ktora aplikacia nainStalovana na jehoipmi vyZaduje
prihlasenie na siea ktora nevyzaduje. Bolo by vhodné, keby na paitgiskej Urovni
ovladal pracu s viacerymi aplikaciami pod opesan systémom Windows (MS Word,
PowerPoint, Acrobat Reader a podobne).

* vediet’ pracovat’ s elektronickymi zdrojmi,
Napriklad mal by vedie pracova s databdzami, ktoré obsahuju katalogy kniiych
dokumentov a ktoré su pristupné lokalne alebo prdeictvom internetu. Tieto zdroje
informécii byvaju v elektronickej podobe ako subma poita i, domovska stranka,
databéaza alebo céde®. Skolsky knihovnik mal by vedieur i , o aky typ suboru ide
a poda pripony (.DOC, .XLS, .JPG a podobne) rozozkaorym programom bol subor
vytvoreny.

e ovladat’ pracu s internetom,
Napriklad mal by by schopny aktivizova internetovy prehliada(naj astejSie Internet
Explorer alebo Netscape Navigator), zad&u&L (uniform resource locator)iZze adresy
umiestnenia webovej stranky. Okrem prezerania j#ig@goh podstranok alebo
suvisiacich webovych stranok, by mal vedigito na stranku aj vytld , ulozi na disk
pre neskorSie pouzitie alebo posja adresatovi elektronickou postou.

» vediet’ vyhradava’ informacie na internete,
Napriklad mal by vedie vyh ada zaujimavé adresy (URL) poal pozadovanej
problematiky alebo vyladava v konkrétnej databdze. Takisto mal by vedmuZiva
niektoré plnotextové vyladavae (Altavista, Infoseek, Google, Zoznam, Seznam
a podobne).
Pri vyh adavani informécii Wibliografickych databazach mal by dodrziava
nasledujlce pravidla:

= uvedomi si, Zze kazda databdza mé& svoju vlastnu Strukt(otganizaciu dat,
a preto je dblezité préa si navod na vytadavanie;

= vSimnu si, ije databaza tvorena udajmi s diakritikou alebp ibej;

= zisti, poda ktorych Udajov sa da v databaze wadava aako sa mobze
formulova reSersSna poZiadavka,

= uri, ikonStrukcia zloZzenych terminov je &% ou vyh adavania, alebo nie je.
(Ak je mozné zadavaaj zloZitejSie reSerSné poziadavky, jednotlivémiery su
potom spéajané logickymi operatormi AND, OR a NOT).

» vediet’ vyuzivat’ elektronicki komunikaciu.
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Napriklad mal by ju vyuzivaako prostriedok komunikicie namiesto telefonu diefe
prostrednictvom nej posiglarbzne dokumenty v elektronickej forme (texty, l&pi
¢lankov, pd@itacové programy, obrazky a podobne). Pri pracbs mal by dodrZiava
nieko ko zasad:

nikdy by nemal otvaraprilohy elektronickych sprav, o obsahu ktorych mevie,
mal by dava pozor na rézne obréazky a subory s priponou .VBB@IEXE,

mal by pouZziva kvalitny antivirusovy program, ktory by dokazaloskrolova
prichadzajlce spravy,

nemal by kopirovasubory cez internet z podozrivych zdrojov,

mal by zalohova na disketach, cédkach alebo na inom pta i Udaje, o ktoré
nechce v Ziadnom pripade pris
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Priloha ¢. 1 Zakon ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakona
Slovenskej narodnej rady. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkove]
starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakén@8/1997 Z. z. o Matici
slovenskej v zneni neskorSich predpisov



Zakon €. 183/2000 Z. z. o knizniciach,
o doplneni zkona Slovenskej narodnej rady. 27/1987 Zb. o Statnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni z&na¢. 68/1997 Z. z.
o Matici slovenskej v zneni neskorSich predpisov

(vynatok pre Skolské kniznice)

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

] §2
Ulohy kniznice

(1) Kniznica zabezp®ije slobodny pristup k informaci&msirenym na vsetkych druhoch
nosiov; napomdéha uspokojovanie kultarnych, infoémgh, vedeckovyskumnych
a vzdelavacich potrieb; podporuje celozivotné vadahie a duchovny rozvo.

(2) Kniznica plIni svoje ulohy poskytovanim kniZno-informa&nych sluzieb z vlastnych
kniZni¢nych fondov a spristujovanim vonkajSich inforngaych zdrojov.

§3
Vymedzenie zakladnych pojmov

(1) Kniznica je kulturna, informma a vzdelavacia ustanovigektora je pravnickd osoba
alebo sdag’ pravnickej osoby; ziskava, spracuva, uchovavayrataie a spristujuje
knizniény fond a poskytuje knizaéino-informané sluzby.

(2) Knizni¢ny dokument je jednotka knizmého fondu bez dladu na jej obsah alebo formu
nosta informacie. Nogiom informacie je hmotny substrat, ktory slizi nareanenanie
a prenos informécie.

(3) VonkajSie informé&né zdroje su databazy a kniamé fondy, ktoré sa nachadzaju mimo
kniznice.

(4) Slovacikalny dokument je kniztny dokument, ktory sa péd autorstva, jazyka, miesta
vydania alebo obsahu tyka Slovenska alebo Slovakov.

(5) Narodny bibliograficky systém je koordinované spramie a spristupnenie slovenskej
narodnej bibliografie, bibliografie vednych odboravegionalnej bibliografie.

(6) Slovenska narodna bibliografia je vedecko-infotma systém, ktory je s@ag’ou
narodného bibliografického systému a ktoréhd’asie je Standardizované spracovanie
a spristupovanie bibliografickych Udajov o zverejnenych slokalnych dokumentoch,
pricom
a) slovenska narodna subezna bibliografia registrygepasuje dokumenty subezne s ich
vydavanim alebo bezprostredne po ich vydani,

1 CI. 26 Ustavy Slovenskej republiky.
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b) slovenskd nérodnd retrospektivha bibliografia tegjs a popisuje dokumenty
publikované v uplynulom obdobi a spravidla star&ikp su dokumenty vydavané
a bibliograficky registrované v beznom roku.

(7) Suborny kataldég kniznic je katalég zdruzujuci zdmpao kniznénych dokumentoch,
ktoré sa nachadzaju v kniZniych fondoch viacerych kniznic.

(8) Depozitna kniznica je kniznica, v ktorej sa kn&mé dokumenty deponuju ptalugitych
pravidiel. Depozitnd kniZnica slUzi na uloZeniepastupovanie nevyuzivanych alebo
menej vyuzivanych knizéinych dokumentov.

(9) Konzerva&na kniznica je kniZnica, ktora pbal osobitného predpiduziskava a trvale
uchovava knizriny dokument pre buddce generécie.

DRUHA CAST
KNIZNI CNY SYSTEM

85
Zriad’ovanie a zakladanie kniznice

(1) Zriadovatdom kniZnice zriadenej pdd osobitného predpidumoze by
a) Ustredny organ $tatnej spravy,
b) krajsky urad,
c) obec.

(2) Zriad’ovatd’om alebo zakladatem kniZnice pothk osobitného predpiSumoze by
a) ina pravnicka osoba,
b) fyzicka osoba.

(3) Pravnicka osoba moze zriddiniznicu aj ako svoju sag’.

5 810
Skolska kniznica

(1) Skolska kniznica je s@az’ou zékladnej Skoly alebo strednej $kdly.Skolska kniznica
slizi na informané a dokumentmé zabezp®nie vychovno-vzdelavaceginnosti
a vychovno-vzdeldvacieho procesu.

(2) Skolska kniznica najma
a) utvara knizniny fond, ktory vyuZiva na pripravu, riadenie a uekiiovanie
vychovno-vzdelavacieho procesu,

%) Z&kon &. 212/1997 Z. z. o povinnych vytleoch periodickych publikécii, neperiodickych puldldki
a rozmnozenin audiovizualnych diel v zneni zakar82/2000 Z. z.

%) § 21 az 23 zékona Narodnej rady Slovenskej réfpubl 303/1995 Z. z. o rozgtovych pravidlach.

®) Z&kon Slovenskej narodnej rady347/1990 Zb. o organizécii ministerstiev a ostainistrednych organov
Statnej spravy Slovenskej republiky v zneni nedkbrpredpisov.

®) Napriklad § 19 Okianskeho zakonnika, zak@n 213/1997 Z. z. o neziskovych organizaciach pagkgtch
vSeobecne prospesné

19 § 45 ods. 1 zakona 29/1984 Zb. o slstave zakladnych a strednych(gkolsky zékon).
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poskytuje  kniznino-informa&né sluzby najma Ziakom, c¢ielom ainym
zamestnancom Skoly,

pomaha pri individualnej priprave na wavanie, podporuje celozivotné vzdelavanie
a sebavzdelavanie ZiakoWitel'ov a odbornych zamestnancov,

pripravuje pomocky a programy na inforéna vychovu vo vytovani jednotlivych
predmetov a koordinuje informdal vychovu vo vytiovani,

poskytuje metodicki pomoc ¢ikelom pri inform&nej vychove vo vy&ovani
jednotlivych predmetov.

(3) Skolskéa kniznica méze Byso suhlasom zrifovate’a Skoly pristupna verejnosti a moéze
plnit’ aj mimoskolské knizgno-informané sluzby.

TRETIA CAST _
PODMIENKY CINNOSTI KNIZNICE

8§12
Prava a povinnosti zri#ovatd'a alebo zakladaka kniznice

(1) Zriad'ovate’ alebo zakladatekniznice je opravneny

a)
b)

zriadit’ alebo zalo#i a zrust kniznicu,
urcit’ pri jej zriadeni alebo zaloZeni zameranie kniznice

(2) Zriad'ovatd’ alebo zakladatekniznice je povinny

a)

b)

)

vyda’ zriad’ovaciu listinu, zakladatsku listinu alebo Statut kniznice; v jej ndzve musi
byt slovo kniznica,

oznami’ ministerstvu zriadenie alebo zalozenie a zruSémignice do 60 dni od
vzniku tychto skuténosti,

zabezpeit vhodné priestory pre kniznicu, primeran&kassti jej kniznéného fondu,
rozsahu poskytovanych knizZnio-informanych sluzieb a zameraniu kniznice,
zabezpeit kniZnicu z finaknej a personalnej stranky,

podporové d’alSie vzdelavanie zamestnancov knizZnice,

zabezpéit pravidelné dofhanie, odborn(i evidenciu, odborné spracovanie, ochra
vyuZivanie a spristaiovanie knizntného fondu,

podporové spolupracu kniznic,

utvara’ predpoklady na integraciu kniZného systému do medzinarodnych
kniZni¢nych a informanych systémov a sieti,

ponuknya’ vyradené kniz@iné dokumenty alebo knizfny fond kniZnice, ktora sa
zruSila, inym knizniciam; prednostné pravo na zmskavyradenych knizgnych
dokumentov maju kniznice s konzeéwau funkciou,

vykonava kontrolu¢innosti kniznice.

§13
Prava a povinnosti kniznice

(1) KnizZnica je opravnena

a)

poziad& o odborni pomoc ausmernenie prislusnd kniZzniciet®dickou
posobnotou,
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b) vstupovd do odbornych zaujmovych zdruZzeni, ako aj do meudniinych
kniznicnych a informanych systémov.

(2) Kniznica je povinna

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

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

c) odborne spracu¥asvoj kniznény fond,

d) vypracova& a spristupnikniznicny a vypozény poriadok a v sulade s nim poskytva
knizni¢no-informané sluzby,

e) dodrziavd podmienky poskytovania medziknignej vypoZzénej sluzby
a medzinarodnej medziknizmiej vypozénej sluzby.

(3) Kniznica uskuteénuje reviziu knizniného fondu
a) pravidelne
do 50 000 knizriinych dokumentov v Uplnosti kazdé tri roky,
do 100 000 knizrnych dokumentov v Uplnosti kaZzdychtp@kov,
do 200 000 knizrnych dokumentov v Uplnosti kazdych désakov,
nad 200 000 knizdnych dokumentov v Uplnosti kazdych 15 rokov,cpm sa
moZe uskuténova® formou ciastkovych revizii v zavislosti od potreby ochrany
ciastkového knizriného fondu,
b) mimoriadne, ak
1. reviziu nariadi zrid#ovatd’ alebo zakladate
2. treba zistf skut@ny stav, najma po mimoriadnej udalosti, premiestkaiznice,
zmene zodpovedného zamestnanca.

PwpNPE

8§14
Knizni¢ny fond

(1) Knizni¢ny fond je subor knizgnych dokumentov vybranych, usporiadanych, odborne
spracovanych, uchovavanych a sprisayanych v sulade s funkciami kniznice.

(2) Utvaranie knizniného fondu kniZnice zriadenej fiad osobitného predpidu nesmie
podlieha’ nijakej forme ideologickej, politickej ani nabozdej cenzary, ani kom&mému
vplyvu.

(3) V obciach, kde ziju atania patriaci k narodnostnej mensSine alebo etniskepine, sa pri
utvarani knizniného fondu verejnej kniznice prihliada na tito sknog’.

(4) Knizni¢ny fond sa poth zamerania a Gloh kniZnice sustavneiti@@a obnovuije.

8§15
Knizni¢no-informané sluzby

(1) Poskytovanie knizgho-informasnych sluzieb je zavazkovym pravnymrahom™?)

%) § 21 az 23 zékona Narodnej rady Slovenskej réfpubl 303/1995 Z. z. o rozgtovych pravidlach.
1% § 488 Obianskeho zakonnika.
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(2) Zakladné knizrnino-informané sluzby su vypoZky kniznicnych dokumentov v kniznici
a vypoztéky kniznicnych dokumentov mimo priestorov kniznice a ustnktdgrafické
a bibliografické informacie. Zakladné kniZnb-informané sluzby sa poskytuju
bezplatne.

(3) Specialne knizgno-informané sluzby s najmé pisomné bibliografické informaci
reSerSe, medzikniz&né vypozéné sluzby, medzinarodné medziknigmé vypozéné
sluzby, pristup k vonkajSim inforriiaym zdrojom, prefadové Studie, poskytovanie kopii
kniznicnych dokumentov?) preklady knizninych dokumentov a vydavanie publik&cii.
Speciélne knizrno-informané sluzby sa mézu poskytavaa primerant Ghradu.

(4) Spbsob, rozsah a uhradu kné&mo-informanych sluzieb upravuje kniznica v kniZnom
a vypoztnom poriadku.

§16
Odborny zamestnanec kniznice

(1) Odbornécinnosti kniznice zabezpaje odborny zamestnanec kniznice s vysokoSkolskym
vzdelanim alebo so stredoskolskym vzdelanim, kte&yosobitni odbornu sp6sobifos

(2) Osobitna odborna spoésobitosa &ely tohto zakona je suhrn teoretickych vedomosti
a znalosti vSeobecne zavéaznych pravnych predpg@vujucichéinnog’ kniznice.

§ 17
Financovanie kniznice

(1) Financovanie kniZznice zriadenej piad osobitného predpiSu upravuje osobitny
predpis®?)

(2) Finartné zdroje kniznice neuvedenej v odseku 1 mézuttvori

a) prispevok zridovatd’a alebo zakladata,

b) prispevok organu Statnej spravy alebo samospravyateezpéenie celoStatnych
a regionélnych uloh a vybranych odbornyatmosti kniznice,

c) Uelovy prispevok organu Statnej spravy alebo orgéamospravy na dbjanie
kniZni¢ného fondu,

d) prijmy za Specialne knizémo-informaneé sluzby,

e) doplnkové zdroje.

Tento zakon nadobud&ianog’ 1. jula 2000.

1) § 24 zakonas. 383/1997 Z. z. Autorsky zékon a zékon, ktorymnseni a dofiia Colny zakon v zneni
neskorsich predpisov.

%) § 21 az 23 zékona Narodnej rady Slovenskej réfpubl 303/1995 Z. z. o rozgtovych pravidlach.

13) Zakon Slovenskej narodnej ratly149/1975 Zb. o archivnictve v zneni neskorsieupisov.
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Priloha ¢. 2Smernica Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky8/2006-R
o ¢innosti Skolskych kniznic



Smernica®. 8/2006-R

Smernicac. 8/2006-R
z 20. aprila 2006
o ¢innosti Skolskych kniznic

Gestorsky Gtvar: Sekcia regionalneho $kolstva, 38/593 74 489 ¢. CD-2006-3511/7700-1:099

Ministerstvo Skolstva Slovenskej republikydalej len ,ministerstvo®) v sulade
s ustanovenim § 14 odsek 1 zak@n&96/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve askiepl
samosprave a o zmene adoplneni niektorych zakomaweni neskorSich predpisov
ustanovuje:

Cl. 1
Zakladné ustanovenie

(1) Tato smernica upravuje podrobnosti o &o&ani, zruSovani, ztovani, ¢innosti
a prevadzke Skolskych knizni€¢dlej len ,kniznica®).
(2) Swag'ou zakladnej Skoly alebo strednej sKdlgralej len ,3kola) mdze bkniznica,
ktora je odbornym, Studijnym, inforriaym, internetovym &itate’'skym centrom najma pre
Ziakov, pedagogickych zamestnancov a nepedagodickgmnestnancov Skolydélej len
.Zamestnanci®).

Cl.2

Zriadenie a zruSenie kniznice

(1) Kniznicu moze zriadi alebo zrugi kola. Skolu riadi riadite$koly a zodpoveda za jej
¢inno¥.
(2) Skola so suhlasom zdavatda Skoly, ktorym moéze byobec, samospravny kraj,
krajsky Skolsky Urad, Stdtom uznana cirkev aledmoBénska spotmog’, ina pravnickd osoba

alebo fyzickd osobad@lej len ,zrial’ovatd™) modze zabezp®mva’ ¢innosti kniznice v sulade
s osobitnym predpisof).

(3) Pri zriadeni kniznice Skola vyda Statut kniznideri obsahuje najma
a) nazov, adresu a identifikaé ¢islo Skoly,
b) nazov, adresu a identifikaé cislo zrialovatd’a,
c) nazov a adresu kniznice,
d) ozna&enie Statutarneho organu,
e) datum zriadenia kniznice,

') § 10 ods. 1 zakona 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakolevénskej narodnej rady 27/1987 Zb.

o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene @rdmi zakona:. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni
zékonat. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosthanov Statnej spravy na obce a na vysSie Gzemné
celky.

%) § 10 ods. 3 zakonia 183/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Smernica®. 8/2006-R

f) vymedzenie poslania kniznice,

g) vymedzenie kompetencii odborného zamestnanca keizrffalej len ,Skolsky
knihovnik®).

(4) Skola do 60 dni od zriadenia alebo zruSenia kné&pisomne oznami tito skdtog’
Ministerstvu kulttry Slovenskej republiky.V pripade zrugenia kniZnice $kola ponukne
vyradené kniZriiné dokumenty alebo knizmiy fond inym kniZnicianf)
) Cl. 3
Ulohy kniznice
(1) Kbniznica poskytovanim knizéno-informanych sluzieb z vlastného kniZnmého fondu
a spristupovanim vonkajSich inforngaych zdrojov zabezgaje najma
a) slobodny pristup k informaciam Sirenych na vSetkgathoch nosiov,
b) uspokojovanie kultarnych, informdaych, ¢itate’'skych a vzdelavacich potrieb,
c) celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj.
(2) Kniznica v ramci zabezgevaniad’alSich uloh

a) utvara knizntny fond, ktory vyuZiva na pripravu, riadenie a uskiiovanie
vychovno-vzdelavacejinnosti,

b) poskytuje kniznino-informané sluzby najméa zZiakom a zamestnancom,

c) vedie zakladnu odbornu evidenciu dokumentov, pomoardborni evidenciu
periodik?)

d) vedie evidenciu pouZivaiev kniZznice v stlade s osobitnym predpiSpm evidenciu
vypoziiek,

e) realizuje aktivity zamerané na podporu a rozvajte’'skej kultary Ziakov,

f) spolupracuje pri individualnej priprave Ziakov nagovanie,

g) koordinuje a metodicky usmarje informa&nd vychovu, ktora predstavuje proces
nadobudania vedomosti, schopnosti a navykov zawrama vyuzZivanie informacii
v celozivotnom vzdelavani,

h) pripravuje kebné pomdcky a programy pre infofné vychovu v ramci jednotlivych
vyucovacich predmetov,

i) spolupracuje so Skolou, kultrnymi, zaujmovymi ywnm vzdelavacimi institaciami
V regione,

j) zabezpéuje propagaciu sluzieb a planovanych aktivit,
k) vypracuva koncemy zamer rozvoja kniznice.

%) § 12 ods. 2 pism. b) zakota183/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

) § 12 ods. 2 pism. i) zakoa183/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

®) Vyhlaska Ministerstva kultary Slovenskej repullik. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti
o spbsobe vedenia odbornej evidencie, dgraani a revizii knizgného fondu v knizniciach.

®) zakong. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneskorsich predpisov.
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Cl. 4
Riadenie a personalne zabezgenie kniznice
(1) Kbniznicu riadi riadité& Skoly, ktory
a) zodpoveda za plnenie uloh kniznice pad. 3,
b) poveruje vedenim kniZnice Skolského knihovnika,
c) na navrh Skolského knihovnika schug a vydava knizgny a vypoztny poriadok,

d) vytvara vhodné priestorové, finamé, persondlne, materidlne, technické
a technologické podmienky kniznice,

e) podporuje spolupracu kniznice s inymi kniznicanjejaintegraciu do knizgného
systému Slovenskej republiky,

f) nariaduje reviziu knizniného fondu a pri zmene 3kolského knihovnika zaliegpe
protokolarne odovzdanie knigmého fondu a kontrolna inventdru hmotného majetku
kniznice,

g) vykonava kontrol&innosti kniznice.

(2) Odbornu ¢innog’ kniznice zabezgeije 3kolsky knihovnik, ktory dpa kvalifikatné
poZiadavky v stlade s osobitnym predpisgm.

(3) Skolsky knihovnik v ramci zabezgmvania odbornyckiinnosti vykonava najméa
a) budovanie, uchovavanie, ochranu a spristwvpnie knizniného fondu,
b) vedenie odbornej evidencie, vyiilavanie a reviziu knizgného fondu,
c) tvorbu a vyuzivanie inforngaych zdrojov,
d) sprostredkovanie a poskytovanie informécii,

e) poznavanie a uspokojovanie kulturnych, infoémgh, citate’'skych a vzdelavacich
potrieb ziakov, zamestnancov alebo obylavemiestnej komunity,

f) poskytovanie Specialnych kniZmio-informanych sluzieb,
g) planovanie a realizaciu inforréyaej vychovy,
h) vypracuvanie koncgmého zameru rozvoja kniznice.

(4) Skolsky knihovnik zabezpmje vramci odbornej ¢innosti  vyhodnocovanie
a vykazovanie Statistickych ukazouaie o stave &innosti kniznice pobh osobitného
predpisf) a v stlade s poZiadavkami ministerstva.

Cl.5
Financovanie kniznice

(1) Financovanie kniZnice sa realizuje v stlade s asgini predpison?)

(2) Objem finaknych prostriedkov pré€innog’ kniznice sa odpotia viyclenit' v rozpate
Skoly z pridelenych finamych prostriedkov v takom rozsahu, aby bolo moZokckgne a
systematicky zabezpeva’ ulohy kniznice potia¢l. 3.

’) § 16 z&kona. 183/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

8) Zakong. 540/2001 Z. z. o $tatnej Statistike.

%) § 2 zakonas. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych Skoleditych $kol a Skolskych zariadeni v zneni
neskorsSich predpisov.
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(3) Pri zabezp&vani uloh kniznice sa odpasal prerozdeti financné prostriedky na
a) doplovanie fondu kniznice, pristup k vonkajSim datab@zana internet,
b) mzdové naklady Skolskych knihovnikov,
c) priestoroveé, technické a technologické zab&epie kniznice.
Cl. 6
Knizni ¢ny fond
(1) Knizni¢ny fond tvori

a) dokumentovy fond, ktory predstavuje subor primamyiokumentov, medzi ktoré
patria knihy, periodika, audiovizualne a elektr&diclokumenty,

b) dokumentograficky fond, ktory predstavuje subor useldrnych dokumentov
budovanych vo forme listkovych kataldgov alebo makataldogov a kartoték,

c) faktograficky fond, ktory predstavuje subor faktavidajov o predmetoch a javoch
realneho sveta spracovanych vo forme padbv, tabuliek, diagramov a iné.

(2) Knizni¢ny fond podia ods. 1 je zamerany na
a) systematické podporovanie vychovno-vzdelavatejosti a @enie sa zZiakov,
b) rozvoj navykov a radosti &@tania a denia sa Ziakov,
c) vytvaranie optimalnych podmienok pre celozivotnédelavanie najma Ziakov
a zamestnancov.
Cl.7
Dokumentovy fond
(1) Dokumentovy fond pda¢l. 6 ods. 1 pism. a) s#eni ha
a) umelecké dokumenty, ktoré tvori najma beletria,zpmédrama a hudba,
b) nawné dokumenty zo vSetkych odbortwdského poznania, ktoré 8ania na
1. vSeobecné,
2. popularizg&ne,
3. odborné.
(2) Zjazykoveého hadiska dokumentovy fond obsahuje primarne dokumenty
a) v Statnom jazyku,
b) vo vychovnom a vy&pbvacom jazyku Skoly,
c) Vv jazyku prislusnej ndrodnostnej mensiny,
d) vinom cudzom jazyku.

(3) Dokumentovy fond Skolsky knihovnik eviduje, spraalva vyra'uje v sulade
s osobitnym predpisorf)

19 vyhlagka Ministerstva kultary Slovenskej repulglik 421/2003 Z. z.
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Cl. 8
Dokumentograficky fond
(1) Dokumentograficky fond pd@c¢l. 6 ods. 1 pism. b) sgeni na
a) listkové kataldgy, ktoré sa mézu budteailenit pod’a spdsobu spracovania na
1. menny, ktory predstavuje autorsky a nazvovy katal6g
2. vecny, ktory predstavuje predmetovy a systematiak@log,

b) online katalégy, ktorych zaznamy o primarnych dokatoch si ulozené
v elektronickej forme,

c) kartotéky, ktoré sa mé6zu budavaclenit’ pod’a tematiky na
1. zemepisne,
2. osobnosti,
3. povolani a iné.
Cl.9
Faktograficky fond
(1) Faktograficky fond pokh¢l. 6 ods. 1 pism. c) sdeni na

a) faktografické kartotéky, ktoré obsahuju faktogreéiczaznamy udajov prevzatych
z primarnych dokumentov alebo udaje ziskané zberom,

b) faktografické databazy, ktoré obsahuju subory fagiktfickych Udajov uloZenych
v elektronickej forme,

c) faktografické publikécie, ktoré sa pgadobsahulenia na

1. univerzalne, medzi ktoré patria vSeobecné publé&amstovné poriadky, katalogy
vyrobkov a iné,

2. odborné publikacie, medzi ktoré patria encyklopgdilasy a iné.

Cl. 10
Knizni éno-informaéné sluzby kniznice
(1) Knizni¢no-informané sluzby kniznice séenia na
a) zakladné,
b) Specialne.
(2) Zéakladné kniznino-informa&né sluzby predstavuju absee vypozéky, prezegdné
vypozickky, poskytovanie ustnych bibliografickych a faktafickych informécii, konzuliné

sluzby, inform&na vychova, priprava pomocok pre potreby vychovndeldvaceginnosti.

Zakladné kniznino-informasné sluzby sa poskytuji bezplatip.

(3) Specialne sluzby kniZnice predstavuju reser3e, ikeidnicné vypozéné sluzby, pristup
k vonkajSim inform&nym zdrojom, pristup do internetu, kopirovacie bljuzainé. Za
Specialne knizrno-informané sluzby kniznice moézZe riadite stanowi primerané

% § 15 ods. 2 zakona 183/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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poplatky*®) Cennik sluZieb a poplatkov je uvedeny v prilol@Zkicného a vypoiného
poriadku, ktory je umiestneny v kniznici na dostapna vidit¢nom mieste.

(4) Rozsah poskytovanych kniZnio-informanych sluzieb a podmienky vyuZivania
kniznice Ziakmi, zamestnancami alebo obylmie miestnej komunity sa stanovuju
v kniznicnom a vypozinom poriadku, ktory obsahuje zasady a zakladnéigiéavyuzivania
kniZniéného fondu a sluzieb kniznice.

Cl. 11
Priestorové, technické a technologické vybavenie kimice

(1) Priestory kniznice maju vytv&favhodné podmienky pre vykon odborn&nnosti,
poskytovanie knizrho-informa&nych sluzieb Ziakom, zamestnancom alebo obyweate
miestnej komunity, samostatné Studium Ziakov a rgarizovanie podujati a zaujmovej
¢innosti.

(2) Vnutorné vybavenie kniznice nabytkom méa vyhowbwaacerym liadiskdm, najma
ucelnosti, estetikelahkej manipulacii s jednotlivymiag’ami, Specifickym potrebam Ziakov,
zamestnancov alebo obyvEde miestnej komunity, podmienkam pre uchovavanie
kniznicného fondu a potrebam vSetkych kultirno-vzdelava@gtivit, ktoré sa budd v
kniznici realizové.

(3) Technické vybavenie kniznice ma zodpouwedtruktare knizniného fondu z Padiska
typolégie nosiov informacii, poZziadavkam na procesy a technol&giénicnej prace a musi
zarover vytvara’ podmienky pre vstup do vnuatornych a vonkajSiclalbi@t. Technologické
vybavenie kniZznice by malo Bykoordinované a prepojené s informgm a komunikénym
systémom Skoly a jej okolia, predovsetkym s vybawvepatitatovej uiebne.

Cl. 12
Metodické riadenie kniznice

(1) Metodickym riadenim kniznic je v oblasti tvorby méickych materialov a odborného
poradenstva poverend priamo riadena organizaciasteristva, Slovenskad pedagogicka
kniznica v Bratislave.

(2) Metodické a odborné poradenstvo mézu poskytdweZniciam

a) metodicko-pedagogické centra Slovenskej republikyblasti d’alSieho vzdelavania
Skolskych knihovnikov,
b) verejné kniznice v oblasti poskytovania poradenbksiuzieb a vykonu knizanych
¢innosti.
Cl. 13
Spolané ustanovenie

Pri zlwwovani kniZnice a obecnej kniZnice sa postupuje’@agmernenia Ministerstva kultlry
Slovenskej republiky k zttovaniu Skolskych a obecnych kniznic MK-1790/2004-400 zo
dna 17. februéra 2004.

12 § 15 ods. 3 zakona 183/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Cl. 14
Zrusovacie ustanovenia

ZruSuju sa:

1. Smernice Ministerstva Skolstva Slovenskej satiekej republiky z 31. jula 197%.
3767/1979-21 o Skolskych knizZniciach.

2. Metodické pokyny Ministerstva Skolstva Sloverskecialistickej republiky z 12. méja
1980¢. 18697/1979-21 o praci Skolskych kniZnic a infatiokeej vychove Ziakov aditel'ov.

ClL 15
Uéinnos

Této smernica nadobuddidnog’ 1. maja 2006.

minister
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Priloha ¢. 3Statut Skolskej kniznice (Vzor Stattu SkolskejZice sa tyka
Skoly, ktorA ma pravnu subjektivitu a neposkytujaizki¢no-
informacné sluzby verejnosti)



STATUT

Skolskej kniznice

V sulade s ustanovenim 8 14 odsek 1 zakota596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektaty zdkonov v zneni neskorSich
predpisov a v nadvaznosti na ustanovenie § 12 od&.pism. a) zakonat. 183/2000 Z. z.
o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodpeady ¢. 27/1987 Zb. o pamiatkovej
starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakon& 68/1997 Z. z. o Matici slovenskejd{alej len
,zakon o knizniciach®) vydavam tento Statut Skolsk¢kniznice v Abelove;j.

(1)
(2)

(1)
(2)
3)

(1)
(2)

(1)

(2)
3)
(4)

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Skolska kniznica v Abelovejdialej len ,kniznica®) je Skolskou kniznicou v zmysle
zékona o knizniciach.

Kniznica je odbornym, Studijnym, inforriaym, internetovym ditate’'skym centrom
pre Ziakov, pedagogickych zamestnancov a nepedagai zamestnancod’élej len
,pouzivatelia kniznice*) Zakladnej $koly v Abelgue’alej len ,3kola®).

Clanok 2
Nazov, adresa a identifik&né ¢islo Skoly

Nazov Skoly znie ,Zakladna skola*
Adresa Skoly: Skolska 1, 985 13 Abelova
Identifikacné ¢islo Skoly: 11111111

Clanok 3
N&zov a adresa kniznice

Nazov kniznice znie ,Skolska kniznica v Abelovej*
Adresa kniznice: Skolska 1, 985 13 Abelova

Clanok 4
Pravne postavenie a riadenie knizZnice

KniZnica sa zriduje ako séas Zakladnej Skoly v Abelovej. Kniznica nema pravnu
subjektivitu. V pravnych vahoch zastupuje kniznicu riaditékoly.

Cinnos kniznice v zmysle jej poslania riadi a kontrolujgditel’ Skoly.

Riaditd’ Skoly poveruje vedenim kniZnice Skolského knih&ani

Na podporwinnosti kniznice moze riadifeSkoly zriadi knizni nu radu.
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Clanok 5
Datum zriadenia kniznice

Kniznica bola zriadenané 10. maja 2006.

Clanok 6
Poslanie a ulohy kniznice

(1) Kniznica poskytovanim knizémno-informa&nych sluzieb z vlastného kniZmeho
fondu a spristupvanim vonkajSich inforn¢aych zdrojov zabezgaje
a) slobodny pristup k informaciam Sirenych na vSetkyiethoch nosiov,
b) uspokojovanie kultarnych, informiaych, ¢itate’skych a vzdelavacich potrieb,
C) celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj.

(2) KniZnica v rdmci zabezpevaniad’alSich uloh
a) utvara knizriny fond, ktory vyuziva na pripravu, riadenie a uekiiovanie

vychovno-vzdelavacejinnosti,

b) poskytuje knizrnino-informaneé sluzby pouzivatem kniznice,

C) vedie z&kladnu odbornu evidenciu dokumentov rmgmmu odbornu evidenciu
periodik,
d) vedie evidenciu pouzivdtav kniznice a evidenciu vypaiek,
e) realizuje aktivity zamerané na podporu arozvdjate’skej kultary
pouzivatéov kniZnice,
f) spolupracuje pri individualnej priprave Ziakoa wywovanie,
0) koordinuje a metodicky usmwije informa&nu vychovu,
h) pripravuje debné pomdcky a programy na informa vychovu v ramci
jednotlivych vywovacich predmetov,
i) spolupracuje so Skolou, kultdrnymi, zaujmovymiingmi vzdelavacimi
institGciami v regiéne,
)] zabezpéuje propagaciu sluzieb a planovanych aktivit.
Clanok 6
Poskytovanie kniznéno-informaénych sluzieb
(1) Kniznica poskytuje zakladné a Specialne knigntinforma&né  sluzby
pouZzivatéom kniznice.
(2) V sulade s ustanovenim 8 13 ods. 2 pism. d) za&dmazniciach spésob a rozsah

knizni¢no-informanych sluzieb upravuje kniznica v Kniznom a vypozinom
poriadku Skolskej kniznice v Abelovej.

Clanok 7
Financovanie kniznice

(1) Objem finaknych prostriedkov pr&innog’ kniznice sa kazdotme vylenuje
v rozpaite Skoly z pridelenych fingnych prostriedkov v takom rozsahu, aby bolo
mozné koncefne a systematicky zabezjpea’ tlohy kniznice poth ¢lanku 6.

(2) Finartné prostriedky sa preroziigd na
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a) doplhovanie knizniného fondu kniZnice, pristup k vonkajSim databazana
internet,
b) mzdové néklady na Skolského knihovnika,
c) priestorove, technické a technologické zab&epe kniznice.
3) Financovanie kniZznice sa moZe realizhvaj prostrednictvom doplnkovych
zdrojov.

Clanok 8
Kompetencie Skolského knihovnika

(1)  Skolsky knihovnik v ramci zabez@mia odbornyckinnosti vykonava najma
a) budovanie, uchovavanie, ochranu a spristvpnie knizniného fondu,
b) vedenie odbornej evidencie, vyilavanie a reviziu knizgného fondu,
c) tvorbu a vyuZivanie informgaych zdrojov,
d) sprostredkovanie a poskytovanie informacii,
e) poznavanie a uspokojovanie kultirnych, infoémgh, citate’skych
a vzdelavacich potrieb pouzivide kniznice,
f) poskytovanie Specialnych kniznio-informanych sluzieb,
g) planovanie a realizaciu inforréraej vychovy,
h) vypracuvanie koncemého zameru rozvoja kniznice.

(2) Skolsky knihovnik zabezpaje vramci odbornej ¢innosti vyhodnocovanie
a vykazovanie Statistickych ukazoviae o stave &innosti kniZznice v sulade so
zadkonom¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike a s poZiadakMinisterstva Skolstva
Slovenskej republiky. Na schvalenie ich predkladdite’ovi Skoly.

Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

(1)  Zmeny Gdajov v Statute sa vykonavaju jeho damtat
(2) Tento Statut nadobudéinnog’ diom 10. maja 2006.

V Abelovej cha 10. méja 2006 PaedDr. Adam Abelovsky
riadité
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Priloha ¢. 4Formuléar (Zria’ovate Skolskej kniZznice je povinny oznami
Ministerstvu kultary Slovenskej republiky zriadenigzruSenie
Skolskej kniznice do 60 dni od vzniku tychto skunosti)



MINISTERSTVO KULTURY ZOZNAM KNIZNiC

SLOVENSKEJ REPUBLIKY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

sekcia kultarneho dedi éstva vedeny v zmysle § 22 zakona €. 183/2000 Z. z.
Namestie SNP ¢. 33 0 knizniciach, o doplneni zdkona SNR ¢&. 27/1987

813 31 BRATISLAVA Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o0 zmene
Tel./fax: 02/59 391 423 a doplneni zékona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej

v zneni neskorsich predpisov.

Nazov kniznice :

Adresa (vratane PSC):

I O (*uvadzaju kniznice s pravnou subjektivitou):
Telefon (vratane smerového Cisla):

Fax:

E-mail :

WWW :

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

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

** Nasledujuce udaje o pravnickej osobe, ktorej je kniZznica su €astou, uvadzaju
kniZnice bez pravnej subjektivity

Nazov organizacie, ktorej je kniZznica s as ou**:

Adresa (vratane PS )**:

| O**:

Telefon (vratane smerového isla)**:
Fax**:

E-mail**:

WWW**:

Hospodarska forma organizacie**:

Statutarny organ (meno, funkcia)**:

Zriad'ovate I’ kniznice/zakladate [I kniznice
Nazov:

Adresa (vratane PSC):
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ICO:

Telefén (vratane smerového cisla):
Fax:

E-mail:

WWW:

Statutarny organ (meno, funkcia):

UDAJE O KNIZNICI

Rok zriadenia/zalozenia :
Zakladny dokument — aky, kedy a kym vydany (zriadovacia listina, zakladatelsk& listina,
Statdt ...):

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 spolo¢nosti
technicka kniznica lekarska kniznica/pacientska kniznica
vazenska kniznica polnohospodarska kniznica

kniZznica mlzea a galérie administrativno-ekonomicka kniznica
vojenské kniZznica/kniznica ozbrojenych a bezpe&nostnych zloZiek
kniznica uradu/kniznica Ustavu

ina kniZnica (aka) .........cccceeuvmvmvnrinniiiiinineinnnnanen,

Po et zamestnancov K.............. 2008 (fyzické osoby/uvazky):
profesionalnych (0,5 Gvézku a viac)

- z toho vykonévajacich knihovnicke €innosti
neprofesionalnych/dobrovolnych

- z toho vykonavajucich knihovnicke €innosti

~ N~~~

Po et knizni nych jednotiek k.............. 2008:

Profil knizni ného fondu :

Pristup k vonkajsim informa  nym zdrojom (internet):
pre potreby kniZnice ano/nie ***
pre pouzivatefov ano/nie ***

Kniznica ma v kniznicnom fonde dokument alebo subor dokumentov, ktoré by pre ich
mimoriadnu hodnotu bolo mozné podla 8 18 zakona €. 183/2000 Z. z. o knizniciach,
o doplneni zdkona SNR ¢&. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene
a doplneni zékona ¢&. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej navrhnat’ na vyhlasenie

za historicky knizni  ny dokument ano/nie ***

za historicky knizni  ny fond ano/nie ***

datum, pe iatka a podpis Statutarneho
organu zria ovate a/zakladate a knizZnice:
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Priloha ¢. 5Knizni¢ny a vypoztny poriadok (Vzor)



Zakladna skola, Skolska 1, 985 13 Abelova

KNIZNI NY AVYPOZI NY PORIADOK

V zmysle § 13 ods. 2 pism. d) zakona Narodnej radlovenskej republiky . 183/2000 Z.
z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej nadmej rady . 27/1987 Zb. o Statnej
pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zd@na . 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej v zneni neskorSich predpisov @lej len ,zakon o knizniciach®) a v sulade so
zria ovacou listinou . 3/2006 zo da 1. 9. 2006 vydavam tento kniznny a vypoZzi ny

poriadok Zakladnej Skoly v Abelove;.

Cas’ |
VSeobecné ustanovenia

lanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Skolskéa kniZnica v Abelovedi@lej len ,kniznica®) je stiag’ou Zakladnej 3koly, Skolska
1, Abelova {alej len ,3kola®). KniZnica je povinna v zmysle 8§ dds. 2 pism. d) zakona
o knizniciach vypracowaa spristupni kniznicny a vypozény poriadok a v sulade s nim
poskytovd kniznicno-informaneé sluzby.

2. Knizni¢ny a vypozény poriadok upravuje vzajomnétiahy kniZnice a jej pouzivdiev.

Cag’' Il
Kniznicny poriadok

lanok 2
Poslanie a ulohy kniZnice

1. KniZnica je odbornym, Studijnym, inforriaym, internetovym &itate’'skym centrom pre
Ziakov, pedagogickych zamestnancov a nepedagodickgmestnancov Skolyfélej len
.pouzivatelia®).

2. Kniznica poskytovanim kniztino-informanych sluzieb z vlastného kniZmého fondu
a spristupovanim vonkajSich inforngaych zdrojov zabezgaje
a) slobodny pristup k informaciam Sirenych na vSetkgathoch nosiov,

b) uspokojovanie kultarnych, informdaych, ¢itate’'skych a vzdelavacich potrieb,
c) celozivotné vzdeldvanie a duchovny rozvoj.

3. Khniznica v ramci zabezgevaniad’alSich uloh

a) utvara knizniny fond, ktory vyuZiva na pripravu, riadenie a uekfiovanie
vychovno-vzdelavacejinnosti,
b) poskytuje kniznino-informané sluzby pouzivatem kniznice,

96



=

c) vedie zakladnt odbornu evidenciu dokumentov a podoodbornd evidenciu
periodik,

d) vedie evidenciu pouzivdtev kniZznice a evidenciu vypaiek,

e) realizuje aktivity zamerané na podporu a rozeipte’skej kultary pouzivatev
kniznice,

f) spolupracuje pri individualnej priprave zZiakov naigovanie,

g) koordinuje a metodicky usmarje informa&nu vychovu,

h) pripravuje debné pomdcky a programy na inforna vychovu v ramci jednotlivych
vyucovacich predmetov,

i) spolupracuje so Skolou, kultarnymi, zaujmovymi gnm vzdelavacimi institaciami
Vv regidne,

]) zabezpéuje propagaciu sluzieb a planovanych aktivit.

lanok 3
Knizni ny fond

Kniznica buduje univerzalny fond kniZmych dokumentov v tt@nej i netléenej forme,
ktory odborne spracovava, ochuge a spristufiuje svojim pouzivaf@eom.

Knizni¢ny fond je majetkom Skoly. Kazdy pouziviije povinny chrani ho a nesmie ho
poskodzova.

lanok 4
Knizni no-informa né sluzby

Poskytovanie knizgno-informanych sluzieb je zavazkovy pravnytah.
KniZnica poskytuje pouzivatem knizntno-informané sluzby
a) zéakladneé sluzby
» vypoziky kniznicnych dokumentov v kniznici,
» vypoziky kniznicnych dokumentov mimo priestorov kniznice,
* predlZzovanie vypoZiek,
» Ustne faktografické a bibliografické informacie,
» konzulta&na sluzba,
* informana vychova,
» priprava pomécok pre potreby vychovno-vzdelavéirgjosti.
b) Specialne sluzby
» pisomné bibliografické informacie,
* reSerSe,
* medzikniznénd vypozéna sluzba,
* pristup k vonkajSim infornrgaym zdrojom,
e pristup na internet,
» kopirovacia sluzba (vyhradne z knigmych dokumentov kniZnice v sulade
s ustanoveniami z&kon&. 618/2003 Z. z. o autorskom prave v zneni
neskorsich predpisov),
e propagéna sluzba.
Zakladné sluzby su poskytované bezplatne.
Specidlne sluzby poskytuje kniznica za poplatky lpoctennika. Cennik sluzieb
a sanknych poplatkov je uvedeny v prilohe knigmého a vypoziného poriadku.
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. MedzikniZznina vypozéna sluzba sa poskytuje v sulade s platnou kéni legislativou.
Ak pouzivaté& pozaduje knizreiny dokument, ktory nie je vo fonde kniZnice a nemoa
ina kniznica v Abelovej, mbéze poziata sprostredkovanie medzikniznij vypozinej
sluzby. Podmienky poskytovania medziknirej vypoztnej sluzby

a) poskytuje sa len pedagogickym a nepedagogickym stavaecom 3koly. Ziakom sa
neposkytuje;

b) pouzivaté, ktory si poztal kniznicny dokument prostrednictvom medziknizmej
vypozinej sluzby, je povinny dodrZgpodmienky spristupnenia a vyp&di lehotu
Ziadaného knizgného dokumentu. O predliZzenie vypoidj lehoty je potrebné
poziadd minimalne tyzda pred jej uplynutim. KniZnica poZziada o pigehie tu
kniZnicu, ktora knizniny dokument poZala;

c) poskytuje kniznica na zaklade pisomnych poziadavi&kizniciam kniznéného
systému Slovenskej republiky. Poskytovanie kriggch dokumentov v ramci
medzikniznénej vypozénej sluzby inym kniZzniciam nemdze obmedzdkaiznicno-
informané sluzby pre pouZzivdiev kniznice. V ramci medziknizémej vypozénej
sluzby sa jednej kniznici pagavaju maximalne 3 kniztiné dokumenty.

lanok 5
Pouzivate knizni no-informa nych sluzieb

. Fyzickd osoba sa stava pouzivate kniznice po registracii avydani preukazu
pouZzivatéa.

. Podpisom vyplnenej prihlaSky alebo evideého listu a ziskanim preukazu pouziVate
sa pouzivatiezavazuje pini ustanovenia knizihého a vypoziného poriadku a riatlisa
pokynmi Skolského knihovnika. Svojim podpisom nahlpBke Ziaka do 15 rokov
zakonny zastupca potvrdzuje, Ze prebera zodpoveédrmsripadné Skody spbsobené
kniznici maloletou osobou.

. Pouzivaté je povinny chrani majetok kniZnice, zachovavgoriadok, ¢istotu a ticho

v priestoroch kniznice. V kniznici nie je povolepéuzivanie mobilnych telefonov.

. PouzZivaté sa zavazuje dodrZiataplatny zakon o autorskych pravach v Slovenskej
republike.

. Pouzivaté mdze vyuziva verejne pristupné péace na reSerSovanie v internom online
katalogu a v externych databazach.

. Ak pouzivaté nedodrziava ustanovenia kniZného a vypoziného poriadku a ostatné
nariadenia kniznice, moze thgatasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuZikm@znicno-
informané sluzby kniZznice. To ho nezbavuje povinnosti adkir sp6sobent Skodu
v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

. Pouzivatéovi, ktory je pod vplyvom alkoholickych napojov, amnych prostriedkov
alebo jedov a pouzivdievi, ktory budi verejné pohorSenie svojim #apkom alebo
spravanim, mdze Skolsky knihovnik odmiatwstup do priestorov kniznice.

. Pouzivaté ma pravo podavaustne a pisomné pripomienky, navrhytaznosti na pracu
v kniznici.

.V ramci kniznice su vytvorené 2 zakladné kategpaazivatéov

(1.) pedagogicki zamestnanci a nepedagogicki zaammastSkoly,

(2.) ziaci Skoly.

lanok 6
Preukaz pouzivate a knizZnice
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1. Pouzivatéovi 1. kategorie sa preukaz vyda po predlozZegiamiskeho preukazu.

2. Pouzivatéovi 2. kategorie sa preukaz vyda po podpisani gBky za pouzivara
kniZnice jeho zakonnym zastupcom.

3. Preukaz sa vystavuje pri prvej navsteve kniznicelmdobie jedného roka, s mozrios
obnovenia po uplynuti tejto lehoty.

4. Pouzivaté je povinny poskytntl kniznici potrebné osobné udaje, svojim podpisom
vyjadruje suhlas sich pouzitim. KniZznica zabe&ipeh ochranu v sulade s platnou
legislativou.

5. Preukaz pouZzivafa je dokladom, ktory pouZivd®e oprawiuje vyuziva kniznicny fond
a knizntno-informané sluzby.

6. Preukaz pouZzivala je neprenosny.

7. Majitel' preukazu zodpoveda za jeho zneuZitie, a to ajyytekl ho stratil a stratu ihde
kniZnici neoznamil.

8. Zmenu mena, bydliska, e-mailovej adresy alebo delefie pouzivatepovinny oznami
kniznici. V op&nom pripade hradi vSetky vydavky, ktoré vzniknit@snim tychto
skutanosti.

9. Kniznica vyradi pouzivata 1. kategorie z evidencie pouzZivate ak platnog jeho
preukazu nebola obnovena po dobu 2 rokov a qloazivaté nema vyposiany Ziadny
kniZni¢ny dokument.

10.Kniznica vyradi pouzivata 2. kategorie z evidencie pouzivate ak platnog jeho
preukazu nebola obnovena po dobu 2 rokov alebo dilkstiidium poskytované Skolou
a pokid pouzivaté nema vypogany Ziadny knizriny dokument.

11.Kniznica mdze oficialnym hasm vystaw cestny preukaz pouzivdee ktory ho
oprawviuje bezplatne vyuzivekniznicno-informané sluzby.

lanok 7
Ochrana osobnych udajov pouZivatea

1. Kniznica je prevadzkovafem knizntného systému pdd zakona¢. 428/2002 Z. z.
o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorSich pedpd’alej len ,zakon"). Osobnym
udajom je poth 8§ 3 zakona udaj, tykajuci sa konkrétnej osobgreitidentitu mozno
zistit z osobnych (dajov priamo alebo nepriamo. V podkdeh kniznice su to
predovSetkym adresné a identiftk& Udaje pouzivata alebo Udaje o jeho vypékach
alebo inych transakcidch. Osobné u(daje su spraeaogavSkolskym knihovnikom
manualnym a automatizovanym spésobom.

2. Ucel spracovania osobnych Gdajov pouzilate
a) poskytovanie knizgno-informanych sluzieb pouzivatem;

b) vedenie presnej evidencie o vSetkych transakcidehlizovanych vo wahu
k pouzivatéovi;

c) ochrana majetku kniznice, najma kniamého fondu uteného k abs&nému
zapoztiavaniu mimo priestorov kniznice;

d) naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecneazaych predpisov, najma zo
zakona o knizniciach, zakora 431/2002 Z. z. odiovnictve, zakon&. 618/2003 Z.
z. 0 autorskom prave v zneni neskorsich predpisov.

3. Khniznica spracovava nasledovné osobné Udaje paefava
a) zakladné identifikené Udaje pouzivata: meno a priezvisko, adresa trvalého bydliska,

datum narodeniaislo osobného dokladu, ktorym bola overena totoZposizivatéa
a spravnosidentifikatnych udajov;
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b) dalSie kontaktné Udaje pouZzivBae akademicky titul, prechodna alebo kontaktna
adresa, e-mail, telefon;

c) sluzobné udaje: poznamky, udaje o poslanych upd@a@m priestupkoch a zakazoch
pouzivat®a, ktoré ovplyviuji podmienky preidenia alebo zruSenia preukazu
pouZzivatéa.

. Spb6sob spracovania a uloZenia osobnych Udajov yada

a) na originalnych tl&ivach: prinlasSka za pouzivdte evidekny list pouZivatés;

b) v pcitatove] databaze: databaza pouziVate kniznice budovana knizimym
systétmom obsahuje vSetky identitk& (daje pouzivata z evidetnych tl&iv,
vratane sluzobnych udajov a informacii o vygiach pouzivati.

. Skolsky knihovnik je povinny

a) spracovava osobné udaje vyhradne v ramci svojej pracovnejneg@ uloh, ktoré
stanovil riadit& skoly;

b) dba na spravnasspracovavanych osobnych Udajov a ovefaeh poda dokladov
na to utenych;

c) vystrina sa akéhokikvek spravania, ktoré by mohlo viek neopravnenému pristupu
tretej osoby k osobnym Udajom pouZivatekniZnice;

d) bezprostredne hlésiriaditd’ovi Skoly kazdu taznos, ktorl pouZivate poda ustne
alebo pisomne v savislosti s ochranou svojich ogcibididajov;

e) zachovavéa micanlivog’ o osobnych uUdajoch a bezpestnych opatreniach aj po
skorteni pracovného pomeru v Skole.

. Skolskému knihovnikovi nie je dovolené umaZznahliadnutie nepovolanym osobam do

pisomnosti a databazy, ak obsahuju osobné Udajgvaddiov.

. Ak pouzivaté poziada o uka¥enie spracovania svojich osobnych udajov aleboniply

lehota 2 rokov platnosti preukazu pouZivatelebo ukogenie Stidia poskytovaného

Skolou a nema Ziadny zavazok ¢vdkniznici, kniznica povazuje zmluvny vah za

ukonteny a osobné Udaje zlikviduje

a) skartaciou originalnych ttv: prihlaSky za pouzivala, evidekdného listu v sulade
s internym predpisom o skartécii materialov skoly;

b) vymazanim zaznamu o pouzivarei v kniznicnom systéme kniZnice.

. Ak pouzivaté zisti, Ze doSlo k poruSeniu povinnosti zo straniZkice, ma pravo Ziada

0 okamzitu napravu.

lanok 8
Poriadok Studovne

. Vstup do priestorov Studovne je povoleny len snylat preukazom pouzivdie

Priestory Studovne sudené na prezeéné Stadium

a) dokumentov umiestnenych v prénom fonde Studovne;

b) vlastnych dokumentov.

Pri vstupe do priestorov Studovne su pouZivateiarmi

a) na ukené miesta odloZitaSky a podobne; za veci odloZzené na inom miastaica
nerwi, kniZznica takisto netii za cenné predmety odloZené v taskach a podobne;

b) predlozt’ preukaz Skolskému knihovnikovi a zagisa do knihy navstevnikov;

c) zachovava ticho, br& ohfad na ostatnych pouzivéity ariadi’ sa pokynmi
Skolského knihovnika;

d) ak pouzivate prindSa so sebou vlastné dokumenty, je povinng sKut@nog’
oznamt’ Skolskému knihovnikovi.

Pri odchode zo Studovne su pouZzivatelia povinni
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a) vratit’ vSetky pouzité dokumenty Skolskému knihovnikovi;

b) zapisd@ poacet pouzitych dokumentov do prezeeho zosita;

c) predlozi’ na kontrolu odndSanu vlastna literataru;

d) prevzia svoj preukaz pouzivdta.

. Je nepripustné

a) prenaséknihy, periodika a ostatné dokumenty zo Studovméngich priestorov Skoly;
b) faj¢it, spa, konzumovd napoje a potraviny v priestoroch Studovne,

c) pouziva mobilny telefon.

. Vo vynimatnych pripadoch, vitbch pracovného pokoja afas sviatkov mbéze Skolsky
knihovnik kniznéné dokumenty z pritiného fondu abséne vypoZzéat'.

Cag'lll
Vypoziny poriadok

lanok 9
Zasady poziiavania

. Kniznica spristupuje a pozZiiava zo svojho knizgného fondu knizriné dokumenty
prednostne pouzivdiem 1. kategorie. Pouzivditem 2. kategorie vtedy, ak to nie je na
Ukor vywovania jednotlivych vyéovacich predmetov.

. Pouzivaté je opravneny vyuzitakniznicno-informané sluzby kniznice po predloZeni
platného preukazu pouzivite

. KniZnica pripravi a poZia pouzivatéovi Ziadany knizniny dokument \ase, ktory je
primerany jej prevadzkovym moznostiam.

. Prevzatie knizriného dokumentu pouZzivditepotvrdzuje vlastnotnym podpisom.
Svojim podpisom sa pouzivéiteavazuje, Ze v pripade poskodenia alebo stratyadah
vzniknutd Skodu.

. Pouzivaté je povinny vrati vypozicany kniznény dokument v takom stave, v akom si ho
prebral pri vypoiike. Pouzivatédo vypozéanych kniznitnych dokumentov nesmie rabi
Ziadne zaznamy a nesmie knigmé dokumenty posSkodzowdiadnymi inymi zasahmi. Pri
vypozicke je povinny knizrniny dokument prezriea zistené nedostatky indi@hlasi’. Ak
tak neurobi, nesie zodpovedroza vSetky zistené nedostatky aje povinny uliradi
naklady na opravu alebo zaktipnovy dokument. Ak kniZznica paZava poskodeny
kniznicny dokument, urobi o tom zaznam pri vypisa.

. Pouzivaté nesmie vypozgiany knizntny dokument poZiava’ d'alSim osobam.

lanok 10
VypozZi né pravidla

. PozZiiavanie niektorych knizgnych dokumentov sa obmedzuje na préménstidium

v priestoroch kniznice. Ide najma o tieto kn&mé dokumenty

a) kniznicné dokumenty potrebné na kazdodennu prevadzku nkng dokumenty
zaradené do pritmého fondu Studovne: noviny, periodika);

b) kniznicné dokumenty na netragiych nostoch informacii a Specifické typy
kniznicnych dokumentov (disketa, cétte, dévedéko, audiokazeta, videokazeta
a podobne);
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c) zvla¥ cenné knizrniné dokumenty (zahratné kniznéné dokumenty, najma ak su
v jednom exemplari).

Pouzivaté mdze md sltasne abseéme vypoztanych 5 knizninych dokumentov na

dobu 30 kalendarnych dni.

Kniznica ma pravo v odévodnenych pripadoch stah@yi kratSiu vypozina lehotu,

pripadne pozadovavratenie knizniného dokumentu pred uplynutim vypt&r#ej lehoty

bez udania dovodu.

Pouzivaté si moze podiat’ z kazdého titulu 1 exemplar.

Ak je pozadovany knizghy dokument vypoZany, mdZe si ho pouzivditeezervova.

Kniznica upovedomi pouzivdi o pripravenosti rezervovaného knémého dokumentu

elektronickou postou. Rezervovany knigmy dokument sa odklada na 10 kalendarnych

dni.

AK nie je prekréena vypozina lehota alebo limity prétenia, pouzivatemdze poziada

o predzenie vypozinej lehoty osobne, pisomne, telefonicky alebo ebektky.

Ziaci, ktori korgia Stadium poskytované Skolou, a zamestnanci Skwlyrozviazani

pracovného pomeru su povinni vyrovrsa svoje zavazky.

lanok 11
Vymahanie nevratenych vypoziiek

Pouzivaté je povinny vrati kniznicny dokument v stanovenej vypoigj lehote.

Po prekrdeni vypozénej lehoty o 30 kalendarnych dni je pouZiVatpominany prvykrat,
po d’alSich 30 kalendarnychidch je upominany druhykrat. V pripade, Ze pouzlvate
po druhej upomienke do 15 kalendarnych dni ned@kument (t. j. prekr@ vypozina
lehotu o 45 kalendarnych dni), dostane riddit&@ upomienku.

KniZnica nemusi posielgprvi a druht upomienku postou. Riatiel upomienku posiela
posStou doporéene.

Ak pouzivaté uvedie v prihlaSke alebo evidarmom liste svoju e-mailovu adresu, kniznica
mu posiela prva i druht upomienku elektronicky.

Pouzivatk je povinny zaplati poplatok za nedodrzanie vyp&iej lehoty bez ofadu na
skutatnog’, ¢i mu kniznica zaslala prvu alebo druhtd upomienkstpo. Pri riaditéskej
upomienke pouZzivakge povinny zaplati prislusné poplatky.

Po bezvyslednom upominani sa pouZiwate pozastavuje poskytovanie vSetkych
knizni¢no-informanych sluzieb a vypoZany knizntny dokument sa vyméha sudnou
cestou.

lanok 12
PosSkodenie, strata a nahrada vypozaného knizni ného dokumentu

Pouzivaté je povinny okamzite oznarhstratu alebo poskodenie p&aného knizniného
dokumentu.

O spbsobe nahrady Skody rozhoduje kniznica na déklaitérii: odborna a fin&na
hodnota knizriného dokumentu, get exemplarov, vyuZivanie knizmého dokumentu,
a to podia nasledujucich priorit

a) zaobstaranie toho istého diela rovnakého aleboigloe¥ydania,

b) zaobstaranie iného konkrétneho dokumentu,

c) zabezpeenie vyhotovenia viazanej fotokopie strateného dudutu,

d) financna nadhrada.

102



3. Pouzivaté je povinny uhradi vSetky naklady, ktoré kniZnici vznikli v suvislosto
stratou knizniného dokumentu. Nahradu musi pouzivamabezpé&t v dohodnutej

lehote.
4. Pri ukovani finagnej nahrady kniznica vychadza nielen z pévodney damznicného
dokumentu, ale aj z hodnoty kniZného dokumentu vase straty alebo poskodenia.

Cas’' IV
Zavere’né ustanovenia

,Iénok 13
U innos

1. Vynimky z kniznéného a vypoziného poriadku povwije riaditd® Skoly alebo nim
povereny Skolsky knihovnik.

Zmeny udajov v knizghom a vypoiinom poriadku sa vykonavaju jeho dodatkom.
Tento knizniny a vypozény poriadok nadobuda platnbs &innog dinom 10. maja

2006.

w N

V Abelovej dia 10. maja 2006

PaedDr. Adam Abelovsky Mgr. Eva Abeska
riadite Skolska knihowka

Priloha Cennik sluzieb a satikych poplatkov za rok 2006
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Priloha ¢. 6 Metodicky pokyn k vyhlaSke Ministerstva kultiry Sémskej
republiky ¢. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti
0 sposobe vedenia odbornej evidencie, vgrani a revizii
knizni ného fondu v knizniciach



Metodicky pokyn
k vyhlaSke Ministerstva kultlry Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z. z.,
ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spésobe veden@lbornej evidencie,
vyrad’ovani a revizii knizniéného fondu v knizniciach

(metodické pokyny su umiestnené vzdy priamo
za citovanym textom vyhlasky odliSnym typom pisma)

Ministerstvo kultary Slovenskej republiky podra § 24 ods. 1 zakon#&. 183/2000 Z. z.
o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodpeady ¢&. 27/1987 Zb. o Statnej
pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zd@na ¢ 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej ustanovuije:

§1

(1) V odbornej evidencii knizniného fondu @alej len odborna evidencia) sa vedie kazdy
knizniény dokument zaradeny do kniznéného fondu bez oladu na formu noska,
najmad kniha, kazdy samostatny zvazok knihy, samostay zvézok diela na
pokra¢ovanie, ukorteny roénik periodika, hudobnina, rukopis, grafika, obraz, kresba,
kartograficky knizni ¢ény dokument, patentovy a firemny dokument, technick norma,
audiovizualny, elektronicky a mikrograficky dokument (d’alej len knizni¢n& jednotka).
Tento paragraf definuje predmet evidencie, z ktorgplyva, Ze odbornej evidencii podlieha
kazdy dokument, ktory Skolska kniznica ziskalavdghe knizniného fondu bez ohdu na
spbsob nadobudnutia, typ, formu a nodokumentu, a bez addu na to, i sa prirastkovy
zoznam vedie v papierovej forme alebo elektroniickeje.

Odborna evidencia dokumentov ziskanych a odoslamgelymenu sa vedie pad8 3 ods. 3.

(2) Odborna evidencia sa€leni na zakladnu odbornu evidenciu a pomocnu odbotin
evidenciu.

Zakladna odborna evidencia je zadiska Skolskej kniznice majetkopravnou evidenciou
kniZni nych jednotiek, ktoré Skolsk& kniZznica nadobudtamdila do knizniného fondu. Je

i zdkladom informaného aparatu Skolskej kniznice a trvalouasiou knizniného fondu. Je
jedine nym, nezameniteym dokumentom s osobitnym sp6sobom spracovaribhavavania
pod a § 2 ods. 9 tejto vyhlasky.

Z&kladna odborna evidencia, najmé vedend v elektkepn forme, by mala slizi pre dalSie
technologické operacie spracovania dokumentov sE&pkniznici. Odporéa sa, aby pri
zapise udajov do prirastkového zoznamu SkolskaikaipouZivala katalogizaé pravidla
(AACR2, ISBD).

Pomocna odbornd evidenciu mdze Skolska kniZznica, \dk ju pre svojuinnos a evidenciu
knizni ného fondu potrebuje, napriklad miestny zoznanmarozdeziderat. Skolska kniznica
musi vies pomocnu odbornu evidenciu dochadzajucich perioddda 8§ 3 ods. 2
a dokumentov ziskanych a odoslanych na vymena [308 ods. 3.

§2
(1) Zakladnu odbornu evidenciu tvori

a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam ubytkov.
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(2) Prirastkovy zoznam obsahuje najma tieto identikaéné udaje o knizninej jednotke:
a) prirastkove ¢islo,
Prirastkovécislo je poradoveislo dokumentu v prirastkovom zozname.

b) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovyn&islom,
Do prirastkoveho zoznamu Skolska kniznica zap@gesiru len v tom pripade, ak nie je
identicka s prirastkovyrisiom.

€c) meno a priezvisko autora a nazov,
Do prirastkového zoznamu Skolska kniznica zapiSeonatora (autorov) a nazov
dokumentu poa pravidiel popisu dokumentu (AACR2).

d) vydavatd’ské udaje miesto vydania, vydavalg rok vydania,

Do prirastkového zoznamu Skolska kniznica zapikkedi@é vydavatské Gdaje (miesto
vydania, vydavatea rok vydania) podi prislusnych pravidiel (AACR2). Ak Skolsk&
kniznica potrebuje rozSirv prirastkovom zozname vydavate Udaje, mdZe tak urobi

e) datum zapisu,
V elektronickej forme prirastkového zoznamu sarddaneruje automaticky.

f) poznémku o vyradeni,
Poznamku o vyradeni Skolska kniZznica zapiSe nedniklado prislusnej koldnky na
zéklade vyrdovacieho protokolu a zaznamu v zozname Ubytkov.

g) cenu,
Skolska kniznica zapiSe obstaravaciu cenu dokumARtaena nie je uvedena, napriklad
povinny vytl@ok, dar a pod., zapiSe odhadnutd cenu.

h) medzinarodné Standardnécislo knihy (ISBN), medzinarodné Standardnécdislo
_serialu (ISSN) alebo medzinarodneé Standardnéislo hudobniny (ISMN),
Skolska kniznica zapiSe prislugfigo, ktoré je uvedené na dokumente.

i) spdsob nadobudnutia,
Skolska kniznica uvadza spravidla: kapa, dar, poyivytlaiok, vymena, bezodplatny
prevod.

J) Jazyk knizni¢ného dokumentu,
Skolska kniznica uvedie jazyk dokumentu. Odfsorga pouziva kody jazykov
(www.snk.skr suborny katal6g).

k) udaje o prilohach.
Skolska kniznica spravidla uvadza prilohy tak, ato stanovuju pravidla (AACR2). Ak
Skolska kniznica potrebuje aj iné udaje, mbze mhzp.

(3) Udaje v prirastkovom zozname uvedené v odsekup?sm. h) az k) sa uvadzaju pota
evidentnej a Statistickej potreby kniznice.

Udaje uvedené pod pismenom a) az g) st pre Skkiskdicu povinné bez oddu na spdsob
vedenia evidencie. Skolska kniznica sa méze rozhodnbude v prirastkovom zozname
uvadza Udaje h) az k). Odpora sa, aby Skolskd kniZznica do prirastkového zoznamu
zapisovala spb6sob nadobudnutia a medzinarodné &tdnd isla. V pripade, ak Skolska

106



kniZnica potrebuje ajalSie udaje, mdze ich v prirastkovom zozname uvadda priklad
mozno uviesporadie vydaniagdalSich pévodcov a pod.

(4) Prirastkovy zoznam sa vedie tak, aby sa zabedfla nezamenit&nost’ jednotlivych
zaznamov. Pod jedno prirastkov&islo sa zapisuje len jedna knizina jednotka, ktora

sa oznd&i prisluSnym prirastkovym ¢islom.

Kazdy dokument bez @udu na spdsob nadobudnutia musi msamostatné islo

v prirastkovom zozname. Napriklad ak nakupime 20melarov z toho istého titulu,
vytvarame 20 prirastkovychisiel a zaznamov. Udaj o prilohe dokumentu jeasdu
zaznamu v prirastkovom zozname. Samostatna pritoBaidentické prirastkové islo

s dokumentom. Ide napriklad o prilohy na inych @&di ako je pévodny dokument (kniha —
cédeko a pod.). Odporia sa, aby oddelitea priloha bola oznana vlastnickymi Gdajmi
(identické prirastkovéislo, resp. signatura alebaarovy kod).

(5) Kniznica odborne eviduje knizniény fond spravidla v jednom prirastkovom zozname
a v jednom zozname Ubytkov. Ak méa kniznica viac prastkovych zoznamov a zoznamov
Ubytkov, vedie ich zoznam.
Prirastkovy zoznam z d&diska jeho formy méze by

o predtlaena kniha prirastkov, ktord vydava SEVT (SEVT Hl 01Prirastkovy

zoznam),

0 prirastkovy zoznam ako tleny vystup z pdta a.
V kazdom pripade musi byzabezpeend nezameniteos Uudajov. To znamena, Ze
predtla ena kniha prirastkov musi byopred ostrankovana a na prvej strane musi by
zaznam o tom, kko stran a prirastkovychisiel obsahuje. Sas ou tohto zaznamu je datum,
pe iatka a podpis zodpovednej osoby. Po skain kalendarneho roku alebo po zaplneni
prirastkového zoznamu sa pod zaznam uvedie Udajte pouZzitych prirastkovychisiel
a datum posledného zapisu.
V pripade, ak Skolska kniznica vedie prirastkovgnam v elektronickej forme, musi po
skon eni kalendarneho roku prirastkovy zoznam vytla autorizova (na prvej strane bude
uvedeny peet listov, poet pouzitych prirastkovychisiel, asové ohranienie, odkedy sa
zaznamy vykonavali, datum, pEka a podpis zodpovednej osoby).
Po uzavreti prirastkového zoznamu zodpovedna osalid zapis do zoznamu prirastkovych
zoznamov.

(6) Zoznam ubytkov obsahuje najma tieto identifik&né Udaje o vyradenej kniZznénej
jednotke:

a) poradovécislo,

b) prirastkové ¢&islo,

c) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovyndisiom,

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu,

Skolska kniznica uvedie idev ktorom sa zapis vykonava, nieid&edy bol dokument

navrhnuty na vyradenie. &sne do prirastkoveho zoznamu zaznamena poznamku

o vyradeni dokumentu s odvolanimdigo v zozname Gbytkov.

f) doévod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,
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Skolska kniznica uvedie ddvod, ktory je uvedergvrha na vyradenie vratane odkazu na
c¢islo, pripadne datum zapisnice wyiavacej komisie. Odpoca sa, aby sa pre dovody
vyradenia pouzivali kédy (napriklad Z — zastaraB4;- stratena, P — poSkodena, M —
multiplikat). Tieto kddy musia bgu as ou zoznamu ubytkov.

g) cenu.
Skolska kniznica uvedie cenu z prirastkového zaznam

V zozname Ubytkov sa uvadzaju Udaje v takej podak® boli uvedené v prirastkovom
zozname /Udaje uvedené pod pism. a) az d)/.

(7) Ak kniznica vyrad’uje knizniéné jednotky hromadne, mozno v zozhame ubytkov
uviest’ iba rozpatie poradovych ¢&isiel s odkazom na samostatne spracovany zoznam
vyradenych knizniénych jednotiek. Zoznam obsahuje Udaje zhodné s udaj v zozname
Ubytkov. Jedno vyhotovenie takého zoznamu s presnywyznatenim poradovych éisiel
Z0 zoznamu Ubytkov tvori neoddelitBnd si¢ast’ zoznamu ubytkov.
V zozname Ubytkov sa uvedie poradoigo, ktoré by mal mavyradovany dokument
s odkazom na prislusny zaznam. V zozname vyradkniinych jednotiek musi m&azdy
vyradeny dokument svoje samostatriélo, ktoré je identické s poradovymislom vo
viazanom zozname Ubytkov. Ak Skolska kniznicaduygavea dokumentov naraz, napise
zoznam vyradenych kniZznych jednotiek, v ktorom pouZije na ich oarde poradovéislo,
ktoré by malo nasledovao viazanom zozname ubytkov.
Napriklad v zozname Ubytkov ma posledny vyradekyindent poradovéislo 25. Nasledne
Skolska kniznica vyradi 50 dokumentov. V zoznamsdegych kniznnych jednotiek bude
islova od isla 26 po islo 75. Potom priebeZzne vyradialSie dokumenty jednotlivo,
napriklad pocislo 99. Opa bude vyra@ova hromadne. Zoznam vyradenych kniagch
jednotiek Skolska kniZznica zge islom 100. Tym sa zabezpenezameniteios Udajov
Vv zozname ubytkov.
Zoznam vyradenych kniZniych jednotiek obsahuje Udaje zhodné s Udajmimnaroe Ubytkov
(musi obsahovaidaje poda ods. 6 pism. a) az g).
Jedno vyhotovenie zoznamu vyradenych km¥goh jednotiek s presnym vyzeaim
poradovych isiel zo zoznamu Ubytkov tvori neoddetiestas zoznamu ubytkov.
Zoznamy vyradenych kniznych jednotiek po uzavreti zoznamu Ubytkov Skdtskénica
zviaze, autorizuje, teda uvedie na prvej straneepbstov, poet pouzitych poradovyclisiel,
datum ukonenia, peiatku a podpis zodpovednej osoby.

(8) Zoznam ubytkov sa vedie tak, aby sa zabezfim nezamenitd’nost’ jednotlivych
zaznamov. Vyradenie kniznénej jednotky sa vyznd&i v prirastkovom zozname

s uvedenim poradovéhdisla zo zoznamu Ubytkov.

To znamena, Ze v predtenej knihe Ubytkov musia byopred listy ostrankované a na prvej
strane musi byzaznam o tom, kko stran a ubytkovychisiel zoznam obsahuje. %% ou
tohto zaznamu je datum, patka a podpis zodpovednej osoby. Po skai roku alebo po
zaplneni zoznamu uUbytkov sa pod zaznam uvedieoluate pouzitych Ubytkovychisiel

a datum posledného zapisu. Ak Skolska kniznica dulam vyra'uje, idaj o tom, Ze existuje
priloha obsahujuca zoznamy vyradenych kdi#ych jednotiek, musi tvorineoddelitent
su as autorizacie ubytkového zoznamu.

Ak Skolska kniznica vedie zoznam ubytkov v elekkenforme, musi ho v zmysle internej
smernice v pravidelnych intervaloch vyila
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V pripade, ak Skolska kniznica nevedie zoznam dlytkalendarnom roku, ale pokige,
musi vo svojom internom predpise stanokedy bude voé listy viaza, teda bu’ casove
ohranicenie, alebo péet pouzitychisiel ubytkov.

(9) Prirastkovy zoznam a zoznam Ubytkov su siast’ou knizniéného fondu. Prirastkovy
zoznam a zoznam Ubytkov sa trvalo uchovavaju.

Prirastkovy zoznam a zoznam Ubytkov si neoddwitestias ou knizniného fondu. Skolska
kniZznica ich musi uchovavao as celej svojej existencie. Po zaniku Skolskejnirezsa
prirastkové zoznamy a zoznamy Ubytkov ulozZia daviaea Skolskej kniznice, ktory s nimi
nalozi poda registratirneho poriadku. Odpora sa, aby uvedené zoznamy boli uloZzené
v plechovej skrini, aby sa zabezienielen pred odcudzenim, ale aj pred poSkoderdan.
trvalé a vhodné uchovavanie je zodpovedna povemsuba, ktora takisto zodpoveda za
vedenie, aktualizaciu a uchovavanie prirastkovyadnamov i tbytkovych zoznamov.

(10) Podkladom na zakladnu odborna evidenciu kniZz@inej jednotky je najma
a) nadobudaci doklad,
Informaciu o knizninej jednotke 3kolska kniZnica dé@ pri zapise do prirastkového
zoznamu z prislusného nadobudacieho dokladu, ktbyyua spravidla:

o faktdra za dokumenty, ktoré Skolska kniznica nadl@bkupou,

o0 dodaci list za dokumenty ziskané povinnym &ala alebo vymenou. Ak Skolsk&a
kniznica nema dodaci list, vyhotovi nahradny dokiad fiktivny dodaci list,

o darovacia zmluva, ak Skolsk& kniZnica ziskala dwat darovanim. Ak darovacia
zmluva neexistuje, vyhotovi nahradny doklad, vdktouvedie okrem obvyklych
nadobudacich udajov (autor, nazovgd’gtaj meno darcu, adresu a datum. Ak je
darca anonymny, uvedie tato skirios v nahradnom doklade,

o doklad o prevode, ak Skolsk& kniZnica ziskala oh&kdy od inej organizacie
bezodplatnym prevodom majetku.

Do prirastkového zoznamu Skolskd kniZznica zapiSeyktd isla vySSie uvedenych
dokladov (faktary, dodacieho listu, darovacej zmjuzmluvy o prevode, pripadne
nadhradného dokladu). Tieto doklady archivuje @odegistratirneho poriadku v zmysle
zakona . 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach.

b) doklad o vyradeni,

Za doklad o vyradeni sa povazuje napriklad prilgiratokolu z vyragovacej komisie,

v ktorej su uvedené kniZzneé jednotky vyradené z knizmého fondu. Na zaklade tejto
prilohy, v ktorej musi makazda vyrdovana kniznina jednotka samostatné poradové
¢islo, sa zapiSe do prirastkového zoznamu k priétu&n nadobudaciemu zaznamu
poznamku o vyradeni s vytfavacim c¢islom a udajom o vyrBovacom protokole ¢(slo

a datum protokolu). S@asne neodkladne sa urobi zédznam do zoznamu uUbytkov.
Vyradovaci protokol a prilohy k nemu sa archivuju podegistratirneho poriadku.

c) doklad o revizii.
Za doklad o revizii sa povazuje zapisnica o rewiZ@j prilohy.

§3
(1) Pomocnu odbornu evidenciu tvori najméa

a) evidencia periodik,
b) evidencia knizniénych jednotiek ziskanych a odosielanych na vymenu.
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Pomocné odborné evidencie nepatria medzi majetkor&videncie. Su zddiska Skolskej
kniznice len pomocnou evidenciou, v ktorej sa zaemavaju aktualne informacie, platné len
po ur ity as.

(2) Jednotlivé ¢isla dochadzajucich periodik sa eviduju v pomocnepgvidencii, ktora
obsahuje najma

a) nazov, podnazov, rok, rénik, periodicitu a medzinidrodné Standardné ¢islo

serialu (ISSN),

b) Udaje o dodavat&ovi a Uhrade,

c) vyznaenie prijatych ¢isiel periodik.
Pomocna evidenciu periodik Skolska kniZznica vede kontrolu Uplnosti a pravidelnosti
dodavania jednotlivychisiel. Je podkladom pre urgencie nedodanyidiel periodik. Po
ukon eni prislusného roku alebo noika Skolska kniZznica pomocnu evidenciu uzavrie
a uchovava poa registraturneho poriadku, resp. moze ju zlikvalov

(3) Dokumenty ziskané kniznicou na vymenu sa evidajv pomocnej evidencii, ktora
obsahuje najmé

a) poradoveédislo,

b) meno a priezvisko autora, nazov, miesto a rok vydaa,

c) datum zapisu,

d) cenu publikacie,

e) udaje o odoslani,

f) odkaz na doklad o nadobudnuti.
Odporu a sa, aby sa tato evidencia viedla na kartach, twaykh zaznamenavame zaslané
a prijaté dokumenty.

(4) Odborna evidencia sa vedie v tigenej forme alebo elektronickej forme. O forme
vedenia odbornej evidencie rozhoduje osoba poverend@denim kniZnice zrial’ovatd’om
alebo zakladat®om kniznice (@alej len poverena osoba). Ak sa zakladnd odborna
evidencia vedie v elektronickej forme, kniZznica vybtovuje po skor€eni kalendarneho
roka tla¢eny vystup vo forme zviazaného a autorizovaného daknentu.

Odporu a sa, aby Skolska kniznica vypracovala internu sicer v ktorej uri rozsah, spésob
a zodpovednosza vedenie odbornej evidencie knihého fondu.

§ 4

(1) Predmetom vyral’ovania je kniZniéna jednotka, ktora najma
a) nezodpoveda odbornej Specializacii kniznice, je mitiplikatom, pripadne
duplikatom knizni énej jednotky, z obsahovej stranky zastarana,
Ak Skolska kniznica zisti, Ze na uspokojovani@gejZivateov stai jeden, pripadne dva
exemplare, mdze ostatné exemplare (multiplikatygdry ako nadbytoné.
Obsahové zastaranie dokumentu patri k astejSim dévodom na vyradenie knihej
jednotky.

b) je poSkodena,
Za poskodenu knizmu jednotku sa povazuje dokument, ktory bol fyzmpd§kodeny,
a nie je potrebné alebo mozné ho reStaurova

C) je stratena.
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Za stratenu knizghu jednotku sa povazuje ta, ktord sa ani pa@evpani vSetkych
moznosti nepodarilo najsresp. ziskaspa od pouzivate.

(2) Podkladom na vyradenie je zoznam knizgnych jednotiek navrhnutych na
vyradenie, ktory obsahuje zakladné identifik&né Udaje pod’a § 2 ods. 2 pism. a) az d)
a g) s uvedenim dévodu vyradenia.

Za identifikané Udaje sa povazuju udaje, ktoré su uvedené agtkisvom zozname.

(3) Néavrh na vyradenie azoznam vyrd’ovanych knizniénych jednotiek vypracuje
vyrad’ovacia komisia zloZzend najmenej ztrochélenov. Predsedu alalSich ¢lenov
vyrad’ovacej komisie vymenuUva poverena osoba. Navrh na mnadenie knizni¢nych
jednotiek podpiSuélenovia vyrad’ovacej komisie.

Za poverenu 0sobu sa povaZzuje riadgkoly.

(4) O vyradeni knizniénej jednotky rozhoduje poverena osoba na zaklade wéhu
vyrad’ovacej komisie.
Za poverenu osobu sa povaZzuje riadgkoly.

(5) Vyradena knizniina jednotka sa odpisuje zaznamom Vv zozname Ubytkov
a zaznamom v prirastkovom zozname.

Zaznam robime pod § 2 ods. 5) a 6).

Vyradenu kniznnu jednotku Skolska kniznica prednostne ponukmeysle § 12 ods. 2 pism.
i) zakona . 183/2000 Z. z. napriklad Slovenskej narodnejrkaiz Martine a Univerzitnej
kniznici v Bratislave a pod. Ak tieto nemaju zaugponukanu kniznnu jednotku, moéZze ich
Skolsk& kniZznica ponuknuinym knizniciam vymenou alebo bezodplatnym prewodo
pripadne s nimi méze nalodnak v zmysle zakona o sprave majetku Statugpadkona .
302/2001 Z. z. o samosprave vysSich uzemnych calkékona . 446/2001 Z. z. o majetku
vysSich Uzemnych celkov (predaj antikvariatu, suokigm osobam a pod.). Zoznam
ponukanych kniznnych jednotiek mdZe byyhotoveny v tleenej forme alebo elektronickej
forme, alebo mbéze byzverejneny na prislusnej webovej stranke Skoly.sékdotknuté
kniZnice nevyjadria do 15 dni od uverejnenia zoanamozZno povaZzovduto skutonos za
nezaujem.

§5

(1) CiePom revizie kniznkného fondu je fyzické porovnanie skuténého pditu
knizniénych jednotiek s evidovanym pétom knizni¢nych jednotiek, ktoré tvoria
knizniény fond kniZznice. Poverena osoba Wi plan ¢iastkovych roénych revizii tak, aby
sa zabezpéila Gplnost’ revizie knizni¢ného fondu.?)
Za poverenu osobu sa povaZuje riadgkoly.
V zmysle zakona. 183/2000 Z. z. o knizniciach je kniznica povirumgkutoni reviziu
knizni ného fondu:

a) pravidelne,

Do 50 000 kniznnych jednotiek v Uplnosti kazdé tri roky.

b) mimoriadne, ak

1. reviziu nariadi zridovate,

2. treba zisti skutony stav, najma po mimoriadnej udalosti, premiesingkolskej

kniznice, zmene zodpovedného zamestnanca a pod.

1) § 13 ods. 3 zakona 183/2000 Z. z. o kniZzniciach, o doplneni zakolwvénskej narodnej rady 27/1987 Zb.
o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene@rdmi zakona. 68/1997 Z. z. o Matici slovenske;j.
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Za fyzické porovnanie skuttého paétu kniznifnych jednotiek s evidovanym dam sa
povazuje priame porovnanie udajov v dokumente gnidaprirastkovom zozname a v inych
pomocnych evidencidch. Kazdy rozdiel medzi Udajpiirastkovom zozname a Udajmi
v dokumente sa zaznamena do protokolu. Nasledrdielpz sa porovnaju s pomocnymi
evidenciami, napriklad s evidenciou vypggk. Skuténos, Ze je dokument vypodny, sa
vyznai v protokole. Fyzické porovnanie nepritomného duodotu sa realizuje az po jeho
navrate do kniznného fondu a zaznamena sa do protokolu.

(2) Reviziu knizniéného fondu vykona revizna komisia d’alej len komisia). Predsedu,
tajomnika a d’alSich ¢lenov komisie vymenuje poverena osoba. V kniznick ktorej to
rozsah knizniéného fondu vyzZaduje, zabezpije reviziu samostatné pracovisko.

Za poverenu osobu sa povaZuje riadgkoly.

(3) Podkladom na reviziu knizntného fondu je prirastkovy zoznam a evidencia
vypozi¢iek, pripadne d’alSie pomocné evidencie, najma miestny zoznam alelzoznam
knizniénych jednotiek, ktoré kniZnica vypoziala.

Prirastkovy zoznam vedeny pad 1 ods. 2.

Evidencia vypoziek, t. j. zoznam knizmych jednotiek, ktoré su dasne nepritomné
v knizninom fonde, vedena v klasickej forme alebo elektkepforme.

Za pomocnu evidenciu sa povazuje napriklad zozk@igmi nych jednotiek, ktoré su na
kniharskom spracovani a pod.

(4) O vysledku revizie sa vyhotovuje zapisnica, ktd podpisuju vSetciélenovia komisie.

(5) Zapisnica obsahuje najma
a) zadznam o¢asovom Useku vykonania revizie,
Uvedie sa datum zatia a ukonenia revizie.

b) mené a priezviskaélenov komisie,
UvedU sa celé mena vratane zamestnagate

c) sposob vykonania revizie,

Mbéze by pravidelnd, alebo mimoriadna (8 13 ods. 3 zakonal83/2000 Z. z.
o knizniciach). V zapisnici sa uvedu pouzité zakdaevidencie a pomocné evidencie,
technika revizie. Pod technikou revizie sa rozump®sob porovnania fyzického
dokumentu s jeho zakladnou evidenciou a pomocnaderaiou a spésob zapisu
zistenych adajov.

d) rozsah revizie, najma ¢ast’ revidovaného knizniného fondu a pdet
revidovanych knizni¢nych jednotiek,

Ak sa reviduje cely knizmy fond, uvedie sa tato skutms v zapisnici stasne s paom

revidovanych a evidovanych knizmych jednotiek. Ak sa reviduje leas kniZzni ného

fondu, uvedie sa tato skutws v zapisnici slasne s paom revidovanych

a evidovanych kniznmiych jednotiek vratane lokalizacie ich fyzickéhoiastmenia,

napriklad itaresz a podobne.

e) zistené skut@nosti, najma nesulad medzi skutdnym poétom a evidovanym
poétom knizniénych jednotiek,

V z4pisnici sa uvedie celkovy dev nezvestnych dokumentov. Ich zoznam je

neoddelitenou suasou zapisnice. Za nezvestny sa povazuje dokumeory |
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v prirastkovom zozname zaznamenaregse revizie nie je v knizimom fonde pritomny,
a nie je zom ani zaznam v ziadnej pomocnej evidencii.

f) navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziowa prilohu so zoznamom
knizniénych jednotiek navrhnutych na vyradenie, ktora obsauje zékladné
identifika ¢né udaje pod’a 8§ 2 ods. 2 pism. a) az d) a g).

Navrh na odstranenie zistenych nedostatkov musiopgetkym obsahovanalyzu stavu

uchovavania aochrany knizmého fondu v Skolskej kniznici, vratane posudenia

spravnosti a relevantnosti prisluSnych evidencdpovedné osoby a terminy odstranenia
nedostatkov. Terminy mozno podmietobou, poas ktorej sa Skolska kniznica eSte
pokusi nezvestné dokumenty najs

Priloha, zoznam dokumentov navrhnutych na vyradeniesi obsahovaidentifika né

Gdaje o chybajacich dokumentoch a o dokumentoabré ktevizna komisia navrhuje

vyradi z iného dévodu ako je strata, t. . poSkodenisabbva zastaranosmultiplicita

a podobne.

V pripade, ak Skolska kniznica niektoré z nezvebtijpkumentov uvedenych v prilohe

potrebuje opatovne ziskavyhotovi na zaklade tohto zoznamu zoznam detidecdy

nasledne slizi na dopdvanie knizniného fondu.

(6) Zapisnica o vysledku revizie je pre poverenu obu podkladom na vyradenie
chybajucich, poSkodenych alebo zastaranych knizémych jednotiek z knizniéného fondu

a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou.

Ak priloha zapisnice obsahuje zékladné identifiléaldaje stanovené vyhlaSkou na vyradenie
dokumentu z knizémého fondu, riaditeSkoly rozhodne o vyradeni knizmych jednotiek.

) 86
Ué¢innost’

Této vyhlaska nadoblda @&innost’ 1. novembra 2003)

Rudolf Chmel
minister kultary

Vypracovala: Mgr. Rozélia Cenigova, ustredna metkalipre Skolské kniZznice, 11. 11. 2008

Poznamka. — akujem PhDr. Gabriele Panakovej zo Slovenskej n&p#éniznice, ktora mi
dovolila pouzi informéacie z Metodického pokynu k vyhlaske Mirssta kultury Slovenskej
republiky..%)

2D om G innosti tejto vyhlasky sa nepostupuje padSmernice Ministerstva kultdry Slovenskej socimli®j
republiky z 10. aprila 1978. 2783/73-0sv. 0 evidencii, revizii a vyfavani kniznénych fondov v knizniciach
jednotnej sustavy, uverejnenej vo Zvestiach Mimgdte Skolstva a Ministerstva kultdry Slovenskej
socialistickej republiky, rénik 1973, zoSit 6.

3 SLiZOVA, Daniela — PANAKOVA, Gabriela: Metodickyopyn k vyhlaske Ministerstva kultiry Slovenskej
republiky¢. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobrmspdsobe vedenia odbornej evidencie, dgrani

a revizii kniznéného fondu v knizniciach. Iferiru ka knihovnika malédjniznice. Martin : Slovenska narodna
kniZnica, 2003, s. 81 — 92. ISBN 80-89023-37-1
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Priloha ¢. 7Vzor zaznamu o uzatvoreni prirastkového zoznamu



Vzor zaznamu o uzatvoreni prirastkového zoznamu

Prirastkovy zoznani. 1 za rok 2006

Tento prirastkovy zoznam ma ..... stran. Obsahageamy o dokumentoch od prirastkového
¢isla 1 pagislo ..... od 1. januara 2006 do 31. decembra 2006.

Prirastkovy zoznam bol riadne uzatvoretig @1. decembra 2006.

V Abelovej 31. decembra 2006

Prl’rastkovy zoznam viedla: Schvalil: )
Mgr. Eva Abelovska PaedDr.Adam Abelovsky
Skolska knihovrika riadite

podpis

peciatka Skoly
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Priloha ¢. 8Vzor zaznamu o uzatvoreni zoznamu Ubytkov



Vzor zaznamu o uzatvoreni zoznamu Ubytkov

Zoznam ubytko¥. 1 za rok 2006

Tento zoznam uUbytkov ma ..... stran. Obsahuje zaymavyradenych dokumentoch oidla
1 pocislo ..... za rok 2006. Sag’ou zoznamu ubytkov su prilolty 1 (obsahuje Ubytky. 42
— 56) a priloh&. 2 (obsahuje Ubytky. 58 — 72).

Zoznam ubytkov bol riadne uzavrety 31. decembra 200

V Abelovej 31. decembra 2007

Zoznam ubytkov viedla: Schvalil: )
Mgr. Eva Abelovska PaedDr. Adam Abelovsky
Skolska knihovrika riadite

podpis

peciatka Skoly
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Priloha ¢. 9Zoznam knizninych jednotiek navrhnutych na vyradenie (Vzor)



Prilohac. 2 k zapisnici z revizie knizémého fondu zoith 30. jula 2008

Zoznam knizniénych jednotiek navrhnutych na vyradenie

Por. | Prirast. | Signat. | Autor Nazov Vydavatd’ské Cena | Dévod

¢islo | ¢&islo Gdaje (v SK) | vyradenia

1. 859 BEL Belak, Blazej Sihote, Sihot¢  Martin :tMa 12,- posSkodena
slovenské, 1984

2. 40 JUR/k Juro, Milan Proti aj za Martin : Matica 6,- multiplikat
slovenska, 1980

3. 1260 STR Strme Karol Kamarat Jasek  Martin : Matica | 150,- | poSkodena
slovenska, 1998

4, 85 DAN Dan, Dominik Sara Bratislava : 249,- | poSkodena
Slovart, 2006

5. 987 NICH Nicholson, Sue Toto som ja Bratislava : 205,- | poSkodena
Slovart, 2000

6. 1989 GOL Goldsack, Gaby| Cisté zubky Bratislava : 112,- | posSkodena

Slovart, 2001

V Abelovej 30. jula 2008

Clenovia vyrad’ovacej komisie

Mgr. Jana Hlavata, predseda wWowacej komisie

Mgr. Eva Abelovsk&glen vyrafovacej komisie

Mgr. Juraj Hurny¢len vyral’ovacej komisie

Poznamka. - Vzor Zoznamu knigmjch jednotiek navrhnutych na vyradenie obsahuje

sasti fiktivne Udaje, ktoré boli pouzité pre ¢giu nazornod Na jeho ilustraciu bolo
pouzitych len niektko knizninych jednotiek.
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Priloha ¢. 10Zapisnica z revizie knizémého fondu (Vzor)



Zapisnica z revizie kniznéného fondu

Na zéklade prikazu riadite Zakladnej skoly v Abelovej zaid 16. 6. 2008 sa v zmysle § 13
ods. 3 pism. a) zakona183/2000 Z. z. o kniZniciach, o doplneni zakolwvéskej narodnej
rady . 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivast zmene a doplneni zakona
68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni neskdrdicedpisov uskutaila riadna revizia
knizniéného fonduv ase od 1. 7. do 30. 7. 2008.

Na zéklade vyhlasky Ministerstva kulttry Slovenskegpubliky . 421/2003 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spésobe vedenia odborneglercie, vyraovani a revizii
knizni ného fondu v kniZniciach menoval riadit&oly troj lennd komisiu v zlozZeni:

- Mgr. Jana Hlavatgredsedareviznej komisie,

- Mgr. Eva Abelovské&glen reviznej komisie,

- Mgr. Juraj Hurnyglen reviznej komisie.

Pouzité zakladné a pomocné evidencie:
- prirastkovy zoznam,
- zoznam Ubytkov,
- evidencia vypoZiek,
- zoznam knih na kniharskom spracovani.

Technika revizie:

Kazda revidované knizma jednotka bola porovnana so zdznamom v prirastka@ozname.
Nepritomnos knizni nych dokumentov sa overovala v evidencii vypi@k a zozname knih
na kniharskom spracovani.

Rozsah revizie:
Revizna komisia zrevidovala 4507 knizmjch jednotiek (knizniné jednotky
s prirastkovymi islami 1 po 4 602.

Zistené skutanosti:

Z revidovanych 4 507 knizmiych jednotiek bolo pas revizie pritomnych v knizmom
fonde 3 859. V evidencii vypoZek bolo evidovanych 641 knizmych jednotiek. Rozdiel
medzi evidovanym stavom a skub@s ou je 7 nezvestnych knizmych jednotiek.

Zoznam nezvestnych knizmych jednotiek je uvedeny v prilohel.

Revizna komisia konStatuje, Ze zakladna majetko@asvidencia kniznného fondu je
vedend v sulade s platnymi predpismi a nevykazia@ng nedostatky. Pomocné evidencie su
takisto vedené v zmysle prislusnych predpisov.

Fyzicky stav knizniného fondu vykazuje uiti opotrebovanos nadbytonos a zastaranos
preto revizna komisia navrhujeas knizni ného fondu vyradi z dévodu opotrebovanosti,
nadbyto nosti a zastaranosti (priloha2).

Navrhy na opatrenia:
Revizna komisia na zaklade zistenych skontsti navrhuje:

- v ase od 2. 9. do 29. 11. 2008 vyu¥Setky mozZnosti na opatovné prepiganie
nezvestnych kniznnych jednotiek. AZ po viyerpani vSetkych moznosti sa spracuje
zoznam stratenych knizmych jednotiek navrhnutych na vyradenie z kniggho
fondu;
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-z dbvodu opotrebovanosti, nadbytosti a zastaranosti knizmych jednotiek
navrhuje revizna komisia okamzite vyradd2 knizninych jednotiek, ktoré su
uvedené v prilohe. 2;

- pre zlepSenie uloZeniaiastkového knizniného fondu navrhuje revizna komisia
zakupi Specialne skrinky na cédé.

V Abelovej 31. jila 2008

Clenovia reviznej komisie:

Mgr. Jana Hlavata, predseda reviznej komisie

podpis
Mgr. Eva Abelovska, len reviznej komisie
podpis
Mgr. Juraj Hurny, len reviznej komisie
podpis
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Priloha ¢. 11Zasady medzikniZzainej vypozénej sluzby



Zasady medziknizninej vypoziénej sluzby

(vypracovala Narodn& komisia pre sluzby Slovenskeajarodnej kniznice)

. Medziknizniné vypozéné sluzby (MVS) su knizano-informané sluzby spévajuce
v poskytovani vypoZiek knih, koépii dokumentov z papierovych, mikrogekyfch
i elektronickych zdrojov a informacii o lokacii kmicnych dokumentov:

» vlastnymcitate om kniznice,

* inej kniznici.

. MVS su Specialne sluzby, ktoré kniznica poskytwdw ke ju o to poziada:
* jejvlastny itate,
* inakniznica.

. Kniznica, ktora Ziada inu kniznicu o MVS, Zeadajuca kniznica.
KniZnica, ktora poskytuje inej kniznici MVS, Ziadana kniznica

. Ziadajuca kniZnica moze poziada( kniznicu o vypoziku MVS vtedy, ke kniha, ktoru
Ziada jej itate, sa v tejto kniznici nenachadza, pripadne nie rjeena na absenu
VypoZi ku.

.V MVS sa spravidla nepoZiavaju tieto typy dokumentov:

e dokumenty vydané v poslednych dvoch rokoch (v bezagredchadzajucom roku),

e staré a vzacne tla vydané do rokul830,

e dokumenty, ktorych poZiavanie by bolo vrozpore so vSeobecnymi pravnymi
predpismi (faSistickd, rasisticka, pornografickaritira a pod.),

» rozsiahle mnohozvéazkové encyklopédie a slovniky,

e bezna beletria,

e U ebnice pre vSetky typy Skél aeabné pomdocky,

* noviny a asopisy — a to ani viazané roky,

* jednolistove tlae,

e normy,

e patentové spravy,

* mikrografické dokumenty (mikrofilmy a mikrofise),

e poh adnice,

» audiovizualne dokumenty (gramoplatne, audiokazgtieokazety, CD platne, diskety
— a to ani vtedy, ak su prilohou vypdavaného dokumentu),

o elektronické dokumenty (CD-ROM, DVD).

O poziiavani dokumentov zo svojich fondov v MVS rozhodpggiadana kniznica.

. Ziadajlca kniznica Ziada inG kniZznicu o MVS fiadanke MVS, ktorou je:

e Standardny formular ziadanky MVS, ktory sa poskieanou postou,

« www formular (elektronicka Ziadanka) vystavena nebawvej stranke poziadanej
kniznice,

e Ziadanka pripojena k bibliografickému zaznamu kéthkej knizninej jednotky
v online katalogu pozZiadanej kniznice,

» objednavka MVS zaslana elektronickou postou (vdgllso Zasadami pre zasielanie
objednavok MVS elektronickou poStou na adnesev.snk/?metodicke-materigly
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7. Na jednej ziadanke moZno uplatihén jednu poziadavku o vyp@ku alebo kopiu.

8. Ziadajuca kniZnica uvedie na Ziadanke:

a) bibliografické udaje dokumentu, ktorého vypikii alebo kopiu Ziada. Tieto Udaje su
na Standardnom formulari Ziadanky ozexaécervenou farbou.

b) poziadavku na rezervaciu, ak bude kniha v poZigdamgnici pozcana a datum, do
ktorého je poziadavka aktualna,

c) poziadavku na postupenie Ziadanky do inej kniznatepude kniha poZana, alebo
poskytujuca kniZnica ju nftanebude,

d) menocitate a, pre ktorého vybavuje MVS alebislo ziadanky MVS.

9. Ziadajuca kniznica uvadza tieto bibliografické tedaj
Pri Ziadosti o vypoziku: autor, ndzov, miesto a rok vydania dokumentu. @étatlaje
nie su povinne.
Pri Ziadosti o kopiu: autor a nazovlanku, nazov a ik (rok) ¢asopisu, strany. Ostatné
Udaje nie su povinneé.

10. Zjadajl]ga kniZnica uvadza pre potreby fakturacige#p udaje:
ICO, DIC acislo svojho dtu v banke.

11.Pred odoslanim Ziadanky MVS poZzZiadanej kniZniciadajlca kniznica prezigje
spravnos a uplnog bibliografickych udajov dokumentu, ktory ziadakatalégoch
a bibliografiach.

12.Ziadajuca kniZnica zisije lokaciu dokumentu, o ktory Ziada, v stbornyctaldgoch
kniznic SR a online kataldégoch kniznic.

13. Ziadajuca kniznica posiela ziadanku MVS:

a) Do kniznice, ktor4 pod zistenia v subornom katalégu alebo online kataldg
dokument vlastni.
Ak ich je viac, Ziadanku posiela do kniZnice, ktoré poda zistenia v katalogu
najvasi paet vo nych exemplarov Ziadaného dokumentu.

b) Do kniznice, ktor4 na zéklade svojho profilu méZae' mo svojom fonde dokument
prislusného odboru alebo druhu.

c) Do Univerzitnej kniznice v Bratislave.

d) Do SNK v Martine, ktora je vzdy posledna poziadkninica v poradi.
Ziadanka MVS je zavazna.

14.PozZiadana kniZnica vybavi Ziadanku Ziadajucej kn&tym, Ze jej:

a) vypozkia pozadovanu knihu. Ako podmienku vypik& moZze uvie prezekné
Studium,co musi Ziadajaca kniznica reSpekttyva

b) poskytne papierovi koépiuclanku alebo casti dokumentu z papierovych,
mikrografickych a elektronickych zdrojovo, aleba#bvi mikrofilm,

c) poskytne digitalnu kopiuc¢lanku alebo ¢asti dokumentu z papierovych alebo
mikrografickych zdrojov,

d) poskytne informaciu o lokacii dokumentu v inychmciach,

e) poskytne informaciu o rezervovani pozadovaného ahaiu,

f) poskytne informaciu o postupeni Ziadanky do inejZzikice (postupuje sa iba
Standardny formular Ziadanky MVS, t. j. papieroiagdanka),
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g) vrati Ziadanku s ozndmenim, poenebola vybavena. Pri dévodoch nevybavenia sa
pouZzivaju Standardné kédy odpovedi.
Pri elektronickej Ziadanke sa Ziadajuca kniZznidarimuje elektronickou postou.

15.Poziadana kniznicavybavuje Ziadanku MVS Ziadajucej kniznice v lehoggdihSie do 5
dni. Ziadanka MVS sa vybavuje v poradi, v akomlar&je rovnocenna s poziadavkami
vlastnychgitate ov kniznice.

16.Vypozicna doba je zw&a 5 tyZzdov, pricom 5. tyZdé je ukeny na vratenie knihy poStou
do poziadanej kniznice. PoZiadana kniZznica zarowsze vypoZinl dobu upravi
v zavislosti od typu dokumentu.

17.PozZiadana kniznica mbéze predlzZvypozicnu lehotu, ak Ziadajuca kniZnica poZiada
o predzenie pred jej uplynutim. Vypaiia lehota sa nepredlZuje, ak:
e 0 VvypoZziku Ziada pouZivatekniZnice alebo ina kniZnica,
e kniZnica, ktord Ziada o pregknie, ma priestupky, napr.alSie naas nevratené

dokumenty, neuhradené poplatky za kdpie a pod.

Pri nevybaveni poZiadavky na préenie vypoZinej lehoty poziadand kniZznica oznami
Ziadajucej kniznici dévod nepregknia.
Pri vybaveni poziadavky sa datum peaghia oznamovanemusi.
V automatizovanych vypoznych systémoch si méze Ziadajuca kniZznica predlZova
vypoZzi nu lehotu sama.

18.Poziadana kniZnica posiela Ziadajucej kniznici ujgorky v pravidelnych intervaloch ako
vlastnym pouzivatem.
Upomienky sa posielaju na tenom formulari, alebo elektronickou postou.
Kniznice si za upomienky spravidla neplatia.

19.Zasielky MVS musia by riadne zabalené, knihy poslané dopene, alebo poistené.
Po as prepravy poStou za zasielku zodpoveda vzdyifhika, ktora ju odoslala.

20.Pri strate alebo poSkodeni vypamého dokumentu ho Ziadajuca kniznica nahradigod
poziadaviek poziadanej kniznice.

21.Ziadajlca i poziadana kniZnica si vedu evidencitigmaviek MVS. Z evidencie musi by
jasné, zZe kniha je po&na.

22.Ziadajuca i poziadana kniznica ved( Statistiku M\8atisticky sa vyhodnocuju tieto
Udaje:
a) celkovy poet Ziadaniek MVS,
b) po et vybavenych Ziadaniek (z toho b vypoZiiek a poet poskytnutych képii v

papierovej, elektronickej alebo mikrografickej famn

C) po et ziadaniek posunutych na vybavenie do inych Knjzn
d) po et nevybavenych Ziadaniek.

23.MVS sa mdzu poskytovaza uUhradu. KniZzniciam sa odpoainevybera poplatky za
vypozi ky a v rovnakych typoch kniznic zjednopoplatky za kopie.

24.Ziadajuca i poziadana kniznica maju uvedené MVSwajich knizni nych poriadkoch.
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25.Narodnym centrom pre MVS je Slovenska narodnd keéZnJej povinna®u je
metodické usmapovanie kniznic v MVS a Statistické vyhodnocovanie V3
v kniznicnom systéme SR.

26.SNK vystavuje na svojej webovej stranke v3etkyrimfacie nevyhnutné pre MVS.

Zasady MVS platia od: 21. 7. 2007
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Priloha ¢. 12Navrh Standardov inforntaej gramotnosti



Navrh Standardov informaénej gramotnosti

Informa éna gramotnog’
Suhrn kompetencii jedinca potrebnych k efektivnenytu adavaniu, hodnoteniu a vyuzivaniu
informacii a informa&nych zdrojov vZahujlcich sa k uitej potrebe.

Zlozky informa ¢nej gramotnosti:
» funkéna gramotnog’ (literarna, dokumentova, numerickd, jazykova),
* |IKT gramotnost’.

Kompetencie informatnej gramotnosti

Reélny komplex poznatkov, zZmosti, schopnosti a postojov, ktory zah v sebe Urove
dosiahnutého poznania jedinca a urojeho aplikacie v konani.

* Rozpoznd potrebu informécii

* Vie lokalizova relevantné informané zdroje

* Vie v nich n§js potrebné informécie

* Vie najdené informacie kriticky zhodnoti

* Vie n§jdené informé&cie primerane pouZi

* Vie ich komunikova v primeranych podobach

Standardy informaénej gramotnosti
Vyjadruju mieru a kvalitu informanych kompetencii jedinca po dosiahnutiitého stupa
vzdelania.

Citate ska gramotnos

Schopnos porozumie a aktivne pouZzivataké pisomné jazykové formy, ktoré spalos
vyZzaduje, alebo ktoré maju hodnotu pre jednotlivéaedpoklada schopnosjedinca
konStruova vyznam z rozmanitych textov.

Dosiahnutie kompetenciiitate skej gramotnosti je zakladnym predpokladom infomeh
gramotnosti.

Strukturalny model itate skej gramotnosti tvoria:

* literarne vedomosti,

* itate ské schopnosti — recepcia a percepcia textu,
* motivacia itania,

* itate ské potreby, zaujmy a preferencie,

e itate ské navyky a postoje.
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Urovne ¢itate skej gramotnosti

1. Adaptana urové — zvladnutie technikyitania a pisania s porozumenim,

2. Urovei ¢itania ako sebarozvojovej aktivity — samostatnévakt vzdelavanie na zéklade
Citate skych kompetencii,

3. Aktivna tvorba a produkcia textov — presahuje Urgeasivnej recepcie textu.

V priebehu ZS by Ziaci mali dosiahnu$etky Grovne itate skej gramotnosti s prihliadnutim
na vekové kategorie.

Navrh $tandardov IG v jednotlivych ro nikoch ZS

Navrh Standardov vychadza:

* z0 vSeobecne prijatych Standardov informg gramotnosti, ktoré spracovala Komisia pre
informa nu gramotnos Americkej asociacie kniznic v roku 1989 a ktorévsur itych
modifikaciach pouzivané v mnohych krajinach sveta;

» zo Standardov itate skej gramotnosti, spracovanych medzinarodnymi orgarami
PIRLS a PISA, ktorych Urovesa v uritych intervaloch skima v SR;

« znavrhu informanych kompetencii Ziakov ZS, spracovanych na zakhkabelavacich
Standardov zo slovenského jazyka a obsahuamania literatiry na ZS v roku 1999;

e zobsahu kompetencii pre 21. stoep navrhovanych odporaniami viacerych
medzinarodnych konferencii pre vzdelavanie.

Standardy IG Ziakov 1. ro nika ZS
Ziak je schopny plynule ita achapa veku primerané texty

Vnima vz ah ilustracie a obsahu textu; zapamata si myslientgxtu a vie reprodukova
obsah kratkych textov; vie odpovedaa otazky k textu; vnima dej, zapletku, rozuzlenie
charakter postav a opis prostredia; ovlada metiatheétio a hlasnéhdtania; vie sa zapojido
dramatizacie; palva, ita arecituje primerané texty intenciondlnej htéry; vie
identifikova v texte jasne uvedenu informaciu; pozna a dodaziaakladné hygienické
navyky itania a prace s dokumentmijta veku primerané literrne Zanre (rozprévka,
poviedka, basg, pozna ich rozhlasovd, flmova televiznu podobtigntuje sa v webnici,
knihe a v asopise podh obsahu; vytvara si ndvyk pravidelnéhtania; navstevuje kniznicu;
vie formulova svoju itate skl poZziadavku; uvedomuje si vyznam abecedy v keiizn
buduje si vlastnu kniznicu.

Ziak pozné na operanej Grovni pojmy
KniZnica (domaca, Skolska, verejnd), knihkupectmoyinovy stanok, televizia, rozhlas,

divadlo, babkové divadlo, video, kniha,alnica, asopis, ilustracia, rozpravka, poviedka,
base, vystava, film, autor, ilustrator, ndzov, obsah.
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Standardy IG Ziakov 2. roénika ZS
Ziak na operaénej Urovni pozna pojmy

Kniznica (Skolska, oddelenie pre deti verejnej kitg); kniha;casopis; nakna literatira —
slovnik, encyklopédia; autor, nazov, ilustracidysah, slovriek; rozpravka, riekanka,
vycitanka, rapotanka, hadanka, bajka, piesmutorskd rozpravka, pribeh; babka, babkové
divadlo; filmova atelevizna rozpravka; knigny fond; obrazkovy kataloggitate sky
preukaz; vypoziny poriadok; vypozika; abecedné usporiadanie; mg vyber; beseda, séz,
itate ska suaz, literarny karneval.

Ziak je schopny uvedomelo pracovél s textom

Zdokonauje si schopnosplynulého itania s porozumenim; zdokonge si tiché a hlasné
itanie; ma vytvoreny navyk pravidelnéhibania; vytvara si schopnosiadobudnu potrebnu
informaciu z relevantného zdroja @bnica, slovnik, encyklopédiaasopis, kniZnica); vie
identifikova potrebna informaciu explicitne formulovanu v texteée identifikova hlavnua
mysSlienku textu, resp. tvrdenia; vie prerozpravpribeh v asovej naslednosti; vie
reprodukova po uty a preitany text; vie rozpravapribeh poda ilustracie; vie odpovedana
otazky o preitanom (ako, preo, o — ak); vytvara si vlastné nazory; vytvara siipto né
schopnosti identifikova analyzova a vyuziva vedomosti o veku primeranych literarnych
Zanroch; vytvara si schopno$ ada odpovede v naunej literatlre; vytvara si schopnos
orientacie v nawnej literatire poda obsahu a abecedného registra; pregeisi schopnosti
verbalnej a pisomnej komunikacie; vie vytvarhznam o prdtanom.

Ziak je schopny vyh adava dokumentové zdroje

Vytvara si pravidelny navyk pouZzivania kniznicezpé@ moznosti vyuzZivania jej vypohiych

sluzieb; aktivne sa zast uje na podujatiach organizovanych kniznicou; poxyanam

abecedného usporiadania dokumentov v kniZnicisaierientovav knizni nom fonde, najs

a pozia siliterataru, v pripade potreby vie poziagdapomoc knihovnika; uvedomuje si svoj
itate sky zaujem a vie formulovasvoju itate sku poZiadavku.

Standardy IG Ziakov 3. ro nika ZS
Ziak na opera nej Grovni pozna pojmy

Umelecké avecné literarne zanre — prislovie, ptkk rozpravka, balada bajka, piese
pribeh, encyklopédia, slovnik; ilustracia; knihaasopis; noviny; CD-ROM; tlaeny
dokument; elektronicky dokument; bibliografia; naz@odnazov; kapitola; odsek; rubrika;
titulny list; vydavateské Udaje; identifikeny zaznam o dokumente; anotacia; heslao; &vé
slovo; register; autorsky, nazvovy, systematickyal@y; on-line katalég; medzinarodné
desatinné triedenie; anotacia; tematicko-Zanrosgstematické triedenie knizmého fondu;
informacia; poita ; e-mail; internet.

Ziak je schopny pracova s informa nymi zdrojmi
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Rozvija si slovna zasobu na principe ohfaiga slov, nezname pojmy vie n&js slovniku

a encyklopédii; rozvija si schopnosxtrahové z textu, rozvijé ho, vyvodt’ z neho poéenie,
zaver, poslanie; rozvija schopriokgického spéajania javov, dejov a faktov do siossl
a porovnava protiklady v texte; pouziva rézne stratégie pitani neznameho textu; vie
vlastnymi slovami hodnatipostavy, javy, deje a protitenia; vie vyjadti svoje emocionélne,
etické a socialne postoje; ma schophagtvara’ Usudky a charakteristiky piganého;
zostavuje otazky kobsahu pi&aného textu; vie rozpravareiitanom; diskutuje
o pre&itanom; vie vytvori anotaciu o texte aknihe; vie vytvbrskrateny identifikény
zaznam o prdtanom texte; uvedomuje si cieitania (uenie, relax, zaujem) a paaltoho si
vybera lektdru; ma veku primerane rozvinuiéate ské zaujmy a navyky, ma vytvoreny
navyk pravidelnéhoitania, ita r6zne druhy literarnych Zanrovta asopisy pre deti; zina
pisa sloh na urené témy; ui sa pisa gramaticky spravne, gramaticky spravne tvary si
overuje v pravopisnom slovniku; iusa orientova vyh adava informéacie v rozlinych
typoch naunych dokumentov poa@ obsahu, Ki ovych slov a registrov; il sa zostavi
kratky anotovany zaznam o pfeanej knihe s uvedenim identifikaych Udajov.

Ziak je schopny vyh adava informa né zdroje

Uvedomuje si, kedy méa vyhdava v ndunej literatire informécie; pravidelne navstevuje
kniznicu; aktivne sa zast uje na podujatiach organizovanych kniZnicou; viesamostatne
orientova Vv kniznici; ovlada zakladné stratégie vghdavania prostrednictvom wveého
vyberu; pozna funkcie abecedného radenia, autoosk@&zvoveho a systematického katalogu
a nadobuda schopnosrientacie v tychto zdrojoch; nadobuda zakladri#pnosti pracova

S poita om; vie formulova svoju itate sku a informanu poziadavku.

Standardy |G Ziakov 4. ro nika ZS
Ziak na opera nej Grovni pozna pojmy

Zakladné Zanre (rozpravka, poveddjka, poviedka, lyrika) a prvky umeleckej lit&ngy
(zapletka, rozuzlenie, charakteristika postav, daelaimaginarne prvky); typy naaych
dokumentov v printovej i elektronickej podobe (sidk; jazykovy slovnik, encyklopédia,
atlas, mapa); noviny,asopis; film, divadlo, hudba, vytvarné umenie; l§ilva dokumentu;
avod, anotéacia; zaver, obsah; register; informya aparat dokumentu; metodyitania
(informa né, selektivne); kniznno-informané sluzby (vypoziné, bibliograficko-
informa né, konzultané, reprografické, rezervovanie dokumentov), metnidné desatinné
triedenie, tematicko-Zanrové triedenie, bibliogaafitematicka, vyberova, odpoajuca,
pouzitej a citovanej literatary), bibliograficky, it& ny zaznam, citacia, copyright,
plagiatorstvo, etika pouzivania a citovania; e-mailternet; webova stranka, register
(autorsky, ndzvovy, systematicky, predmetovy), infa né zabezpenie uloh.

Ziak je schopny pracova s informa nymi zdrojmi

RozSiruje si slovnu zasobu prostrednictvoitania a prace so slovnikmi; rozozna slovné
druhy; zapaja sa do diskusie a svoje nazory dogéZzentova pred publikom; ma rozvinuté
itate ské navyky a schopnosti; vie interpretovaintegrova myslienky a informacie, pri
interpretacii textu vyuziva svoje predchadzajucenatky; vie kriticky analyzovaa hodnoti
veku primerany text z ladiska obsahu, foriem, Struktlry textu, jazykovymiostriedkov,
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literarnych Zanrov a Stylov; vie stme i podrobne reprodukot/aext, vie zostai struinu

i podrobnl osnovu textu; svojéitate ské zazitky vie pisomne i ustne vyjadripozna
Struktaru naunych dokumentov, vie v nich pomocou informého aparatu vyladava
informacie; ui sa excerpovaa citova z textu; vie zostavi anotaciu textu; vie zostavi
bibliografiu pouzitej literatdry; zdna vytvara rozli né druhy pisomnych prejavov
s vymedzenou témou, ndzvom, vyberom slov, logickyetami a pridrZziava sa pravopisnych
pravidiel; pri ich priprave vyladava informéacie v elektronickych i printovych dakentoch,
informacie ziskané zo zdrojov cituje.

Ziak je schopny samostatne vyhadava informa né zdroje

V kniznici vie vyuZiva poda potreby vSetky druhy katalogov; vie sa orientova
v systematickom triedeni; vytvara si vhodné striatéga vyhadavanie potrebnych
dokumentov a informécii na vyavanie i oddychové itanie; vie formulova knihovnikovi
svoju itate ski a informanu poZiadavku; vytvara si stratégie na \atévanie informacii
v printovych i elektronickych zdrojoch; vyadava informacie pod kU ovych slov;
vyh adava informéacie na internete, poznava hodnotu wdbo stranok poda aktualnosti
a hodnovernosti informacii; ovlada zakladné techmifyh adavania, uchovavania a ta
z elektronickych dokumentov; ovlada zékladnu tekhmirace s textom na PC.

Standardy absolventa 1. stupa ZS

« Ziak disponuje relevantnymi schopnosami itate skej gramotnosti — ita plynule
a s porozumenim, dosahuje veku primeranu recepciuektov, ma vytvoreny navyk
pravidelného itania a veku primerané itate ské zaujmy.

* Pozna svoje itate ské a informa né potreby, vie ich formulova a uvedomuje si, Ze
vhodnos a Uplnos informacii je predpokladom spravneho konania a roaodovania.

* Vie, kde, kedy a ako ma dokumenty hada a pouziva optimalne stratégie ich
vyh adavania.

* Vie pracova s dokumentovymi zdrojmi v printovej i elektronickej podobe, pozna
stratégie vyh adavania informacii a poznatkov v rozlinych typoch zdrojov, vie
vybra potrebné informéacie a vyuZziva ich pri u eni.

Standardy IG Ziakov 5. ro nika ZS
Ziak na opera nej Grovni pozna pojmy

Poézia, poetické zanre, zanradovej slovesnosti, prozaické zanre wdova a autorska
rozpravka, poviedka, poves bajka, mytus, legenda, prislovie, porekadlo, nom@
spolo ensky, realisticky, historicky, dobrodruzny, Zivpteny), fantasticky pribeh, sci-fi,
komiks, drama, satira, divadelna hra, opera, opemuzikal aich zakladné znaky; vecné
Zanre — nawna literatdra, zakladné druhy ( slovniky, encykltipé mapy, atlasy, cestopisy,
monografie) a ich zakladné znaky; Struktura jedmpth typov dokumentov, ich informay
aparat; metoédy itania (informané, selektivnhe, orientaé, kurzorické); stratégie
vyh adavania informacii, poznatkov a faktov v dokumehiometdédy zaznamenavania
poznatkov — pozndmky z vykladu ite a, vypisky, excerpovanie, citovanie, zostavenie
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citatnych zédznamov; pisomny a hovoreny prejav; osnoegerat, ¢lanok, opis, vyklad,
recenzia, anotacia, rozhovor; kniamé¢ fondy; knizniné sluzby; stratégie vyhdavania
informécii v primarnych i sekundarnych dokumentachknizni nom fonde;

Ziak je schopny samostatne vyhadava informa né zdroje a vyuziva ich priu eni

Pouziva stratégie vyhdavania informanych zdrojov v kniZnici; vyuziva vSetky sluzby
kniznice; pouziva metddy a stratégie vghavania informacii v tl&nych i elektronickych
dokumentoch; potrebné informéacie vgldava i na internete aiusa hodnoti webové stranky
z h adiska aktualnosti a relevantnosti svojej ulohy,ecpr uje si tvorbu poznamok
a vypiskov, ui sa ich usporiada najdené informacie sa pokusa posimh adiska zadanej
tlohy a primerane ich pouZivie citova a zostavi zoznam citovanej a pouzitej literatury;
pracuje s PC; uchovava potrebné subory elektronlckgformacii; pracuje s elektronickou
posStou; tvori osnovu textu, vie reprodukoveext a pouzi poznatky z textu; najdené
informécie doké&Ze Ustne ipisomne prezentpwée informova o metddach vyladavania
informa nych zdrojov; vie informova publikum o pouzitych informanych zdrojoch;
rozSiruje si slovnu zasobu avie ju gramaticky gpea pouziva v astnom ipisomnom
prejave; z hadiska itate ského rozvoja je sformovanynitate om intencionalnej literatary
pre deti; ma schopnosiedukova na zéklade textu, vie &da skryté vyznamy a suvislosti;
ma schopnos kriticky analyzova text, priom vyuziva svoje predchadzajuce poznatky
a skusenosti zitania auenia; ma schopnos interpretova myslienky a informécie
obsiahnuté v texte; rozoznava typy umeleckého vgjaghia ; vie diskutovao texte; ovlada
pravopis a spravny postup pri priprave pisomnébfapu; precviuje rézne druhy pisomnych
prejavov; vyuZziva primerané ponuky kultdrnych aittixo svojom okoli.

Standardy |G Ziakov 6. ro nika ZS

Ziak na opera nej Grovni pozna pojmy

Lyrika; epika, poézia; préza; drama; balada, bkeves, poviedka, historicky Zaner; sci-fi;
film; televizia; herec; komik; hlavna myslienka tex Struktara textu (zapletka, spad,
rozuzlenie); charakteristické prvky textu (konflikapatie, vrcholové situécie, charakteristika
postav); zakladné slovné druhy; staticky opis prem opisny slohovy postup; Struktara
rozmanitych typov dokumentov; funkcie ich informé&ho aparatu ; metodika samostatného
Studia; Styly a metddy enia; osnova, poznamky, konspekt, excerpovanieyaniie; titulny
list, vydavateské Uudaje, z&loZzka, autor, zostavovaterekladate Uvod, Kkapitola,
subkapitola, odsek, skryté bibliografie, odkazytadie, bibliografia pouzitej literatary,
poznamkovy aparat, register (autorsky, nazvovy,ataky), obsah, marginalie, slovnik,
vysvetlivky, osobna kartotéka, osobny informg systém, informan€, orientané, selektivne,
Statarické itanie, softvér, hardvér, surfovanie, e-mail, piedd CD-ROM, webova stranka,
hypertext.

Ziak je schopny samostatne vyhadava informa né zdroje, informéacie vyuziva pri
u eni

Disponuje rozvinutymi itate skymi kompetenciami, pozna veku primerané druhyarag

literatary, recipuje text umeleckého a naého charakteru vcelku, vie sa @m orientova,
reprodukova myslienky, zmysel textu avie poznatky z pteného zaradi do kontextu
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svojich vedomosti; ziskané poznatky vyuZiva pteni atvorbe slohovych utvarov, vie
citova’ a zostawi zoznam citovanych a pouzitych zdrojov, pouzivaladké schopnosti
z metodiky samostatného Studia (orientacia v sedumydh zdrojoch, informmé citanie,
vyber relevantnych dokumentov, oriefité ¢itanie, selektivne a Statarickétanie, tvorba
osnovy, konceptu, poznamok a citacii); tvori ucglixt, rozleneny na Gvod, jadro a zaver,
Struktarované texty tvori pre rozneialy a odliSnych adresatov, vyjadruje sa spisovne
a gramaticky spravne v Ustnej i pisomnej komunikgebzna svoje inform@é potreby,
uvedomuje si, Ze spravne akomplexné informaciez&kladom spravnych rozhodnuti;
samostatne sa orientuje v kniZnici a eedome vyuzZiva jej sluzby pri saturovani svojich
Studijnych i itate skych potrieb; vyuziva stratégie inteligentného agévania informacii;
za ina rozoznavainformacie z hadiska relevantnosti, aktualnosti a konmersti; pri praci

s informaciami, informanymi zdrojmi a informanymi technologiami zolad uje etické
pravidla a pravne normy; reSpektuje principy irkalélnej slobody, intelektualneho
vlastnictva arovnakého pristupu k informaciam p&etkych; sinformaciami pracuje
individualne i v skupine; samostatne pracuje dtpocom, tvori a uklada textové subory; vie
vyh adava na internete; pouziva veku primerané databazykeedé programy; pouziva e-
mail; vyuZiva rozmanité prilezitosti na poznavakidturnych artefaktov (kino, divadlo,
vystavy, podujatia organizované kniznicou ).

Standardy IG Ziakov 7. roénika ZS

Ziak na operagnej Grovni pozna pojmy

Veku primerané poetické a epické zanre literatiry gdospelych, dramu aalSie uUtvary
zaloZzené na epickom pribehu; osvojuje si umeleckis @ jeho znaky; pozna pojmy
aforizmus, dennik, kompozicia, rozprayautor, autorskd re Ubostna poézia, pribehova
préza, novela, roman, parodia, sci-fi, esej, regrsprava,itate , divak, posluchg zakladné
basnické figury, metonymia, muzikal, umelecky opjpzna alSie slohové postupy
(pozvanka, prihlaska, Zivotopis, vykladovy slohopgstup, vyah, referat, tvaha, vyklad,
diskusia, polemika); prehlbuje si vedomosti o typodokumentov (tlaené, audialne,
vizualne, audiovizualne, multimedialne, elektromkch Struktdre, informaom vybaveni
a rozdieloch pri ich pouzivani; poznava myslienk8tniktdru rozlinych typov textov.

Ziak nadobuda schopnosti metodiky samostatného&enia s vyuzivanim informanych
zdrojov

Ma vytvoreny navyk pravidelnéhatania; pozna svoje informaé a itate ské potreby aita
cie avedome (Studijné, relaxaé a estetické potreby); pracuje so vSetkymi vekugranymi
typmi informa nych zdrojov; pravidelne navstevuje kniznicu; poanguziva vsetky sluzby
kniZnice; spoznéava sluzby Specializovanych oddelergjnej kniznice pre dospelych; vytvara
si preferencie k uitym Zzanrom umeleckej literatlry; rozoznava, anajgza charakterizuje
rozli né literarne Zanre; osvojuje si umelecky opis dadgtvy slohovy postup a ich znaky;
vie napisa vy ah, konspekt, referat, vie pispoznamky; rozoznava a analyzuje jazykové
Styly v literature; identifikuje hlavné mysSlienky ddlezité Udaje v umeleckej inaej
literature avie ich pouZziako zaklad pre interpretaciu; rozoznava, analyzagouziva
informécie z preitaného a vyuZiva ich pri formulovani vlastnych ov@x a pri tvorbe
vlastnych informanych produktov; rozSiruje si slovnu zasobu, vyzmamnamych pojmov si
overuje Vv slovnikoch a encyklopédiach; diskutujgokemizuje; pozna typy a funkcie
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informatnych zdrojov pri deni, sebavzdelavani a uspokojovani infamnyah potrieb;
preberant &ebnu latku si dojpa z informanych zdrojov; méa vytvorené spravne hygienické
navyky ¢itania a Stadia; preaddje si schopnosti metodiky samostatného Studiapstaine
pracuje s informénym aparatom dokumentov, pouziva rézé stratégie vyladavania
inform@cii, pracuje s vyladavacimi nastrojmi v internete; hodnoti déverytosdinformacii;
vyh adava a vyuZziva informacie pri tvorbe vlastnycmysh a pisomnych prejavov, upravuje
ich pre potreby adresata; vybera vhodny formatem&ie informécii, ndzorov a myslienok
(Gstna, pisomna, multimedialna); vytvara si vlastt&abazy, ktoré koreSponduju s jeho
Studijnymi potrebami a osobnymi zaujmami; pri praénformanymi technolégiami pracuje
samostatne iv skupine; Zma sledova spoloenské dianie prostrednictvom periodik,
rozhlasu a TV.

Standardy IG Ziakov 8. roénika ZS
Ziak na operaénej Girovni pozna pojmy

Reflexivna a spolenska lyrika, 0da, sonet, text popularnej piesnezaické utvary
romanovych zanrov; reportaz, tragédia, komédiay gyganre nawej literatary; jazykoveda,
Stylistika, umelecka anama literatara, literatara faktu, narodna a svetditaratura,
inscenacia, dramatizacia, rézia, scenar, monol@pg scéna, scénograf, javisko, kamera,
detail, zaber, kolaz, montaz, popularna literatinayiny, asopisy (popularne a odborné );
umelecky opis; kompozicia; vykladovy slohovy postumzvanka, prihlaSka, Zivotopis,
vy ah, konspekt, poznamky, referat, diskusia, polemikeysSlienkova Struktira textu;
jazykové Styly a Stylotvornéinitele; metddy itania; Struktara kniznného systému; verejné
kniznice (obecné, mestské, regionalne, krajsképvesiskd narodna kniznica, vedecké
kniznice, odborné a Specializované kniznice, Skblskakademické kniZnice; oddelenie
kniznice (pre deti, pre dospelych, beletrie, odkprtiteratiry, umenovedné, hudobné,
bibliograficko-informané, oddelenie pre zdravotne hendikepovanych poiezorg,
Studov a, itare, vypozi né sluzby (absemé, prezemé, MVS), rezervovanie literatary,
reSersSné sluzby, bibliograficko-inform# sluzby, konzultané sluzby, reprografické sluzby,
knizni no-informané fondy (primarne, sekundarne); elektronické zjrdatabazy.

Ziak ma vytvorené zakladné schopnosti samostatnéhgtidia s vyuzitim informaénych
zdrojov

Zapdaja sa do diskusie; obohacuje si slovni zaspbana svoje itate ské a informané
potreby a vie formulovasvoje poziadavky; pracuje s r6znymi typmi informygch zdrojov;
disponuje stratégiami vyhadavania dokumentov a informécii; orientuje sa dedehiach
kniznice pre dospelych; pracuje so sekundarnymojadr pracuje s informanym aparatom
dokumentov; pouziva rézne metdditania; pracuje s vyladavacimi nastrojmi v prostredi
internetu; hodnoti informacie zdiska relevantnosti, aktualnosti, dbéveryhodnosti
a komernosti; vyuziva informacie pri tvorbe vlastnych gsth a pisomnych prejavov —
organizuje informéacie, upravuje text s prihliadmutina Uel a adresata; pri praci
s informaciami dodrziava etické pravidla; tvoriacie poda zauzivanych Standardov; vybera
si vhodnu formu pre prezentaciu svojich nazorovtn@s pisomna, multimedialna);ma
vytvoreny navyk pravidelného vyadavania informécii, ktoré su v sulade s jeho
individualnymi zaujmami a Studijnymi potrebami; vita si vlastny informany systém; ita
pre zazitok i poznivanie neznamehda rozne literarne Zanre, vytvara si &ia k uritym
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Zanrom; aktivne sa #astiuje na rozknych kultirnych a vzdelavacich podujatiach; tvari s
zaznamy o prgtanom; uvedomuje si vyznam informacii pre rozvppls¢nosti; pracuje
s informa&nymi technoldgiami.

Standardy IG Ziakov 9. roénika ZS
Ziak pozna pojmy

Dejiny literatary, tedria literatary, Struktara pa, Stylistika, jazykoveé Styly, obsah, Struktura
a prvky literarnych a Stylistickych Zanrov; rozbbterarneho diela; Uvaha; esej; fejton;
reportaz; administrativne Styly; meédia; multiméediamercia; rétorika; prezentacia; databaza,
informécia; informany produkt; intelektualna sloboda; intelektudlneasthictvo; etika,;
legislativa.

Ziak ma vytvorené schopnosti samostatného Stadiavguzitim vsetkych informaénych
zdrojov

Cita zanrové Utvary literatry pre dospelych; rozozn fakty a hlavné myslienky v texte
a vyuziva ich pri interpretacii textu; rozoznavaakyzuje a vyuziva charakteristiky raaiiych
literarnych Zanrov; tvori si zaznamy o gitanom; pozna roziné typy natnej literatdry,
rozoznava, analyzuje a vyuziva poznatky o ich $finekpri vyhadavani informacii; pouziva
stratégie inteligentného vyadavania informécii; najdené informéacie hodnoti adiska
relevantnosti, aktualnosti, doveryhodnosti a komesti; informacie vyuziva pri @ni,
diskusiach, polemikach, prezentacii vlastnych ndzom tvorbe pisomnych islovnych
prejavov; piSe organizovany text s jasnym tematitksymedzenim aalSie pisomné prace
pre rézne Cely; usporaduva myslienky a primerane uplgd logické a Stylistické zasady
a zasady rétoriky pri tvorbe pisomnych a Ustnychjgmov a multimedialnych prejavov;
pouZiva citacie pocé normy; vyjadruje sa gramaticky spravne; svojedpkty dokaze
prezentova rozli nému publiku primeranym sp6sobom; porovnava stvaenar itej témy
prostrednictvom réznych typov médii; rozoznava dgsarvky a techniky rozlnych typov
meédii; pozna svojeitate ské preferencie a informaé potreby; ovlada stratégie vguavania
dokumentov a inform@cii v kniZnici; orientuje saluzbach kniznice pre dospelych; pozna
moznosti sluzieb viacerych typov kniznic; pracuj@znymi typmi informanych zdrojov;
syntetizuje obsahy a myslienky z réznych informgh zdrojov; hodnoti priebeh a vysledky
procesu vyhadavania informacii; uvedomuje si dolezitomforma ného zabezpenia
vzdelavania; uvedomuje si vyznam informacii v rgzvepolo nosti; zohad uje etické
a pravne principy pri praci s informaciami a infermymi technolégiami; zaujima sa
o spoloenské dianie.

Standardy |G absolventa ZS

« Absolvent ZS ma vytvorené motivané, vedomostné &innostné dispozicie, ktoré ho
charakterizuja ako sformovaného ¢itate a intencionalnej detskej literatary, ktory
sp a Standardy itate skej gramotnosti (primerané literarne vedomosti, itate ské
schopnosti, potreby, zaujmy, preferencie, navyky postoje). Ich alSim rozvijanim
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nadobudol zakladné predpoklady pre vytvorenie Standrdov informacénej
gramotnosti.

Rozpoznda informainé potreby — uvedomuje si, Ze vhodndésa Uplnog’ informacii je
zakladom spravneho rozhodovania, pozna svojéitate ské a informa né potreby,
lokalizuje relevantné informa né zdroje (vie kedy a kde hada informécie), vie
formulova svoje itate ské a informa né poziadavky.

Vie ndajs potrebné informacie — pozna a uplatuje stratégie vyh adavania
informécii v rozli nych informa nych zdrojoch (institucionalnych, dokumentovych,
dokumentografickych, printovych i elektronickych).

Vie najdené informéacie zhodnoti z h adiska svojej Studijnej potreby — uri
vhodnos , relevantnos , rozsah, déveryhodnos a vybra z nich tie, ktoré su vhodné
pre rieSenie konkrétneho problému. Pouziva logickésudky a vlastné poznatky pre
prijatie, alebo vylu enie informacii.

Vie najdené informacie primerane pouzi — pri u eni, polemike, diskusii, tvorbe
ustnych i pisomnych prejavov. PouZiva vhodné stragge itania a samostatného
Studia. Najdené informécie vie zaleni do svojho poznatkového fondu, primeranou
formou ich zaznamena, citova a pouZi v ustnom i pisomnom prejave.

Ziskané informacie ivlastné informané produkty vie sprostredkova inym
primeranym Stylom a v primeranych podobach (Ustnejpisomnej, multimedialnej).
Pri praci s informaciami a v samostatnom ueni vyuziva informa né technoldgie.

Dosiahnutie Standardov charakterizuje absolventa Z%ko jedinca spdsobilého:

ita s porozumenim rozliné typy textov;
vedie vyh adava, hodnoti , selektova a vyuZiva informacie zrozli nych
informa nych zdrojov, zara ova ich do svojho poznatkového fondu a novych
kontextov s uplat ovanim kritického myslenia, analyzy, syntézy;
interaktivne vyuziva jazyk vo verbalnej i neverbalnej komunikacii prostrednictvom
organizovanych myslienok, gramaticky spravne, s wvyitim rozli nych Stylov
a foriem;
pouziva metody samostatného Stadia;
interaktivne vyuziva informa né a komunika né technolégie a média;

alej rozvija v u eni a v praci svoje osobnostné a socialne kompeténc

[Pre Slovensku pedagogicku kniznicu vypracovala®PBEDena Sakalova, PhD.]
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