Oddelenie metodiky skolskych a akademickych kniznic, edicnych a digitalnych sluZieb
Odbor Slovenskej pedagogickej kniznice, Metodicko-pedagogické centrum

Metodické usmernenie
¢. 1/2022
k povinnym evidenciam Skolskej kniZnice

Cast’ 1
Vseobecna Cast’

Tymto metodickym usmernenim sa dopiiia postup pri povinnych evidenciich $kolskej
kniZnice, ktora bola zriadena v stilade so zakonom ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach a 0 zmene
a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kultirnej
hodnoty a o zmene zdkona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorsich predpisov v zneni zakona ¢. 38/2014 Z. z. (d’alej len ,,knizni¢ny zakon®). Zaroven
sa upravuje rozsah pozadovanych udajov pre Statne Statistické zistovanie za rok 2022,
ktoré je povinna zékladna Skola, gymnazium, strednd odborna Skola, konzervatorium alebo
Skola pre ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami ako spravodajska jednotka
v zmysle zékona ¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike v zneni neskorSich predpisov poskytnat
Ministerstvu Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

Metodické usmernenie upravuje postup pri:
a) odbornej evidencii knizni¢ného fondu,
b) evidencii pouzivatel'ov,
c) evidencii vypoziciek,
d) evidencii vzdelavacich a kultirno-spolocenskych podujati,
e) dennom zapise o ¢innosti Skolskej kniznice.

Cast’ II
Odborna evidencia knizni¢ného fondu

(1) Skolské kniZnica vedie odbornti evidenciu v stulade s kniZni¢nym zakonom a vyhlagkou
Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢.201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniZniénych dokumentov a o revizii a
vyrad’ovani knizni¢ného fondu v kniZniciach. V stulade s uvedenou vyhlaskou je Skolska
kniznica povinna viest v odbornej evidencii kazdy kniznicny dokument zaradeny do
knizni¢ného fondu bez ohl'adu na spdsob nadobudnutia a formu nosica.

(2) Odborna evidencia sa ¢leni na:
a) zakladnu odbornu evidenciu,
b) pomocni odbornu evidenciu.

(3) Skolska kniznica vramci zakladnej odbornej evidencie vedie prirastkovy zoznam
a zoznam ubytkov.

(4) Riaditel’ skoly alebo ind osoba pisomne poverena riaditelom Skoly, ktorej je Skolska
kniznica organizanym utvarom, urci pisomnym rozhodnutim podobu vedenia
prirastkového zoznamu a zoznamu ubytkov v elektronickej podobe (evidencia knizni¢nych
dokumentov v automatizovanom kniZni¢no-informa¢nom systéme) alebo listinnej podobe
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(evidencia knizni¢nych dokumentov vo viazanom zoSite s predpisanymi udajmi, ktoré vydava
Statistick¢ ~ a evidenéne vydavatel'stvo tlaciv (SEVT 110150 Prirastkovy zoznam,
SEVT 11 052 0 Zoznam ubytkov).

Upozornenie & 1. — KaZda Skolska kniZnica je povinna viest’ len jeden prirastkovy zoznam
a jeden zoznam ubytkov.

(5) Ak skolska kniznica vedie prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov v elektronickej podobe,
je povinna vyhotovit’ po skonceni kalendirneho roka tladeny vystup v podobe
zviazaného a autorizovaného dokumentu, ktory podpisuje riaditel’ Skoly alebo ind osoba
pisomne poverena riaditelom Skoly.

(6) Prirastkovy zoznam je zakladnym majetkovopravnym a Statistickym dokladom
Skolskej kniznice. Zapis do prirastkového zoznamu obsahuje tieto identifikaéné udaje
o kniZni¢nom dokumente:

a) prirastkové Cislo,

b) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,

¢) meno a priezvisko autora a nazov,

d) vydavatel'ské udaje — miesto vydania, oznacenie vydavatela a rok vydania,

e) cenu,

f) spdsob nadobudnutia,

g) datum zépisu.

pozornenie ¢ 2. — Skolska kniZnica, pretoZe spristupniuje kniznicné dokumenty svojim
U 2 Skolska kn It t ye ki dok t
pouzivatelom v uplnosti, je povinnd uvdadzat’ signatiuru pri kazdom kniznicnom dokumente.

Upozornenie ¢. 3. — Cena kniznicného dokumentu sa uvdadza podla nadobudacieho dokladu.
Ak cena nie je uvedend, napriklad pri daroch, Skolska kniZnica ju musi stanovit
kvalifikovanym odhadom. Skolskd kniinica je povinnd vidy uvddzat’ cenu knifniéného
dokumentu pri jeho zapise do prirastkového zoznamu.

(7) Skolska kniznica méZe podla eviden¢nej a Statistickej potreby doplnit® prirastkovy
zoznam o tieto identifikacné tidaje:
a) medzinarodné Standardné Cislo knihy (ISBN), medzindrodné Standardné Cislo seridlu
(ISSN) alebo medzinarodné¢ standardné ¢islo hudobniny (ISMN),
b) jazyk knizni¢ného dokumentu,
c) udaje o prilohéch,
d) poznamku o vyradeni.

(8) Zoznam ubytkov eviduje vSetky knizni¢né jednotky, ktoré z knizni¢ného fondu
ubudni. Zipis do zoznamu ubytkov obsahuje tieto identifika¢né wdaje o vyradenom
kniZznicnom dokumente:

a) poradové ¢islo,

b) prirastkové ¢islo,

c) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zdpisu do zoznamu ubytkov.

Upozornenie . 4. — V zmysle kniznicného zdakona je skolska kniznica povinnd vykondvat’
pravidelnu reviziu kniZnicného fondu a mimoriadnu reviziu kniZnic¢ného fondu v pripadoch
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uvedenych v § 14 ods. 2 pism. b) kniznicného zdakona, pricom vykonanie mimoriadnej revizie
kniznicného fondu nahradza pravidelnu reviziu kniznicného fondu. To znamend, zZe Skolska
kniZnica je povinnd uskutocnit’ reviziu kniZniéného fondu v uplnosti kaZdych pit’ rokov.
Skolska kniznica uskutocnenim revizie kniznicného fondu mda moznost vyradit' kniiniéné
dokumenty, ktoré najmii nezodpovedaju odbornej Specializdcii Skoly, su multiplikatom
alebo duplikatom kniZnicného dokumentu alebo su 7 obsahovej stranky zastarané,
poskodené alebo stratené.

Pozn d m ka — Je potrebné rozliSovat’ medzi reviziou kniZni¢ného fondu (kniznicné
dokumenty su evidované v prirastkovom zozname) a inventarizdciou hmotného majetku
Skolskej kniznice, ako su napriklad regaly, stoly, stolicky ainé (hmotny majetok sa vedie
v uctovnej knihe). Kniznicny fond Skolskej kniZnice sa v sulade s § 13 ods. 5 kniZni¢ného
zakona neinventarizuje podl’a zdkona ¢. 431/2002 o uctovnictve v zneni neskorsSich
predpisov, ale podlieha revizii kniZniéného fondu podla § 14 kniZnicného zdakona.

(9) Skolska kniZznica modZe podla eviden¢nej a Statistickej potreby doplnit® zoznam
ubytkov o tieto identifikacné udaje:

a) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,

b) cenu.

(10) Skolské kniZnica v ramci pomocnej odbornej evidencie vedie:

a) evidenciu vypoziciek,

b) evidenciu dollych periodik (evidenéné karty vydava Statistické a evidenéné
vydavatel'stvo tladiv — SEVT 11 026 0B Evidencia &asopisov, SEVT 11027 0B
Evidencia novin),

¢) int odbornu evidenciu (napr. zoznam deziderat — zoznam dokumentov, ktoré si
Skolska kniznica vybrala ako vhodné pre svoj knizniény fond, ale ktoré si eSte
nemohla objednat’ alebo ziskat’).

(11) Podrobny komentar k uvedenym skuto¢nostiam sa nachddza v Metodickom pokyne pre
$kolské kniZnice k vyhlaske Ministerstva kultiry Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z.,
ktorou sa ustanovuju podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie kniZni¢nych
dokumentov a o revizii a vyrad’ovani kniZni¢ného fondu v kniZniciach a v Metodickom
usmerneni ¢. 2/2021 pre Skolské kniZnice k zapisu kniZni¢nych dokumentov do
prirastkového zoznamu, ktoré su zverejnené na webovom sidle Odboru Slovenskej
pedagogickej kniznice: http://www.spgk.sk/?Metodicke-materialy.

Cast’ 111
Evidencia pouzivatelov
(1) Skolska kniZnica vedie evidenciu pouZivatelov.

(2) Za registrovaného pouzivatela sa povazuje osoba, ktora fyzicky navstivila Skolsku
kniznicu a zaregistrovala sa alebo si obnovila svoju registraciu a pozicala si aspon jeden
kniZzniény dokument alebo vyuzila jej technické prostriedky (vyuzitie multimedialneho
zariadenia — napr. interaktivnej tabule, dataprojektoru, televizora, CD prehravaca) alebo iné
kniZni¢no-informac¢né sluzby (napr. kopirovacie sluzby, elektronické sluzby — pristup
na internet, medziknizni¢n vypozi¢nu sluzbu) pocas kalendarneho roka.
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(3) Skolska kniznica je opravmena na ucel poskytovania knizni¢no-informaénych sluzieb
spracovavat’ osobné udaje aktivnhych pouzivatel’ov v rozsahu: meno, priezvisko, titul,
adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, cislo
dokladu totoZznosti a jeho platnost’, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefénne ¢islo, emailova
adresa, meno a priezvisko a adresa zakonného zastupcu dietat’a (ziaka do 15 rokov).

(4) Skolska kniznica na zaklade vyplnenej prihlasky za pouZivatePa zapiSe pouZivatela
do evidencie pouzivatel'ov Skolskej kniznice (prihlasku za pouzivatela Skolskej kniZnice
vydava Statistické aevidenéné vydavatelstvo tla¢iv — SEVT 110080 Prihlaska za
pouzivatel'a do 15 rokov, SEVT 11 002 0 Prihlaska za pouZivatela).

Pozn dm ka. — Ziak, pedagogicky zamestnanec, odborny zamestnanec alebo ind osoba
v pripade integrovanej Skolskej kniznice vyplni prihlasku za pouzivatela pri svojej prvej
navsteve Skolskej kniznice. Vyplnena prihlaska za pouZivatela v pripade Ziaka plati aZ do
ukoncenia povinnej Skolskej dochadzky av pripade pedagogického zamestnanca alebo
odborného zamestnanca do ukoncenia jeho pracovného pomeru v danej Skole.

(5) V sulade s roénym Statnym Statistickym vykazovanim sa odporuca, aby Skolska kniznica
v ramci evidencie pouZzivatelov uvadzala tieto udaje:
a) Cislo citatel’'ského preukazu (poradové cislo pouZivatela) alebo identifikacnej
karty pouZivatel’a,
b) meno a priezvisko pouzivatela,
¢) datum narodenia (odliSenie od menovca),
d) datum zapisu.

(6) Priklad na evidenciu pouzivatelov skolskej kniZnice, ktora bud’ nevlastni knizni¢no-
informaény systém, alebo nema zakiipeny zoznam pouZivatelov, ktory vydava Statistické
a evidenéné vydavatelstvo tladiv (SEVT 110030 Zoznam pouZivatelov), je uvedeny
v prilohe & 1. Skolska kniznica si mdze podla uvedeného vzoru viest evidenciu svojich
pouzivatel'ov.

Cast’ IV
Evidencia vypoziciek

(1) Skolska kniznica vedie osobitne evidenciu absenénych vypoZitiek (vypozicky mimo
priestorov Skolskej kniznice, napr. do kabinetov, domov) a osobitne prezenénych vypozi¢iek
(vypozi¢ky v priestoroch S$kolskej kniznice — ¢&itanie knizniénych dokumentov v jej
priestoroch alebo vypozicky do triedy — vypozic¢anie knizni¢nych dokumentov na vyucovaciu
hodinu).

(2) Evidencia absen¢nych vypoziciek obsahuje:
a) meno a priezvisko pouzivatel’a, Cislo Citatel’ského preukazu alebo identifika¢nej
karty pouZivatel’a,
b) prirastkové Cislo alebo signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom, alebo
identifikaénym k6édom kniZni¢ného dokumentu,
¢) datum vypozi¢ky a datum vratenia vypozZi¢aného knizni¢ného dokumentu.

(3) V sulade so Statnym Statistickym vykazovanim sa odporuca, aby Skolska kniznica kazdy
vypozi¢ny den evidovala absen¢éné vypozi¢ky knizni¢nych dokumentov v pisomnej podobe
alebo v elektronickej podobe, ak vlastni automatizovany knizni¢no-informacny systém.
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(4) Odporuca sa, aby Skolska kniznica v mesaénych intervaloch predlZovala trvalé
absen¢né vypozicky svojich pouzivatel'ov.

P ozn a m ka. — Napriklad, ak si pedagogicky zamestnanec vypozicia 20 kniznicnych
dokumentov na tri mesiace, Skolska kniznica by mu ich mala vo vypozicnom protokole kazdy
mesiac predlzovat. Kazda prolongacia je novou absencnou vypozickou.

(5) Odporaca sa, aby sa pri budovani takzvanej triednej kniZnice zapisali vSetky
vypozi¢ané knizni¢né dokumenty, ktoré boli predtym zaevidované do prirastkového zoznamu
Skolskej kniznice, ako absenéné vypozicky triednemu ucitelovi, v ktoré¢ho triede sa bude
nachadzat’ spominana triedna kniznica.

Pozndmka. — Triedny ucitel moze poverit nejakého Ziaka, popripade dvoch Ziakov, ktori
by si vzali pod patronat triednu kniznicu, napriklad aby mali prehlad o tom, ktory spoluZiak si
vypozical dany kniznicny dokument domov. Na konci skolského roka by triedny ucitel’ vratil
vSetky vypozicané kniznicné dokumenty do Skolskej kniznice. A na zaciatku nového skolského
roka by si zase triedny ucitel vypozical do svojej triedy aktudlne kniznicné dokumenty.

(6) Odportca sa, aby Skolska kniznica kazdy vypozi¢ny den evidovala v pisomnej podobe
prezencné vypozi¢ky knizni¢nych dokumentov.

(7) Odporaca sa, aby Skolska kniznica evidovala prezencné vypoZicky zo vzdelavacieho
alebo kultirno-spoloc¢enského podujatia vo forme hromadného zapisu.

Poznadamka. — Pri hromadnom zapise sa najskor spocita pocet kniznicnych dokumentov
(napr. pocet knih, encyklopédii, vykladovych slovnikov, jazykovych slovnikov, periodik),
s ktorymi  kazdy ucastnik pracoval vramci vzdeldvacieho alebo kulturno-spolocenského
podujatia. Nasledne sa ich sucet zapise vo forme arabskej cislice do evidencie prezencnych
vypoziciek pod jeden hromadny zapis.

(8) Priklad na evidenciu absenénych vypoZiciek Skolskej kniZznice, ktord nevlastni
automatizovany knizni¢no-informacny systém, je uvedeny v prilohe €. 2. Skolska kniznica si
mdze uvedeny vzor upravit podla svojich potrieb.

(9) Priklad na evidenciu prezenénych vypoZitiek je uvedeny v prilohe & 3. Skolska
kniznica si méze uvedeny vzor upravit’ podl'a svojich potrieb.

P ozn d&d m ka. — V prilohe je uvedeny aj stlpec Nézov vzdeldvacieho a kultiirno-
spolocenského podujatia v skolskej kniznici, ktory sluzi na evidenciu podujati, ktoré
zorganizuju pedagogicki zamestnanci bez pritomnosti Skolského knihovnika (napr. vyucovania
hodina zamerand na podporu kreativneho citania alebo na pracu s informdciami).

Cast'V
Evidencia vzdelavacich a kultirno-spoloc¢enskych podujati

(1) Skolska kniznica vedie priebeZzne evidenciu vzdelavacich a kultirno-spoloéenskych
podujati, ktoré zorganizovala sama alebo v spolupraci s inym subjektom, ak je Skolska
kniznica hlavnym organizatorom.
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(2) Pod podujatim sa rozumie jednorazova organizovana cinnost, akcia, ktora je
realizovana na zaklade vypracovaného uceleného scenara alebo nacrtu scenara.
Napriklad prednéska, beseda, seminar, divadelné predstavenie, rozpravkové dopoludnie alebo
rozpravkové popoludnie, Citatel'sky maraton, literarno-hudobny program, hodina hlasného
Citania, kviz, sut'az, pasovanie ziakov za Citatel'ov, vystava vytvarnych prac, vyroba zéloziek,
recitacné preteky, Citatel'sk¢ dielne, tvorivé dielne, kultirny program k oslave
Medzinarodného dna Skolskych kniznic, exkurzia v Skolskej kniznici alebo vyucovacia
hodina, ktord je zamerand na aktivnu pracu Ziakov s informéciami (napr. s encyklopédiami,
vykladovymi ajazykovymi slovnikmi) bud’ v triede, alebo v Skolskej kniznici a ktort
zrealizuje Skolsky knihovnik alebo na priprave ktorej spolupracuje Skolsky knihovnik
s pedagogickym zamestnancom.

Pozndmka. — Za podujatie sa nepovaZuje len oducend vyucovacia hodina v priestoroch
Skolskej kniZnice.

(3) Priklad na evidenciu vzdelavacich a kultirno-spolo¢enskych podujati je uvedeny
v prilohe ¢. 4. Skolské kniznica si méze podl'a uvedeného vzoru viest’ evidenciu vzdelavacich
a kultarno-spolocenskych podujati.

Cast’ VI
Denny zapis o ¢innosti Skolskej kniZnice

(1) Skolska kniznica urobi denny zapis o svojej ¢innosti na zaver vypoZi¢ného diia (na zéver
prevadzkovych — vypozicnych hodin).

Pozndamka. —V pripade, zZe skolska kniznica ma len jeden vypozicny den v tyzdni, tak robi
denny zdpis o svojej ¢innosti len za tento vypozicny dei. Statistické vidaje z denného zdpisu
vypovedaju aj o tom, ako efektivne, uspesne a kvalitne podporuje Skolska kniznica vzdelavanie
a kreativne citanie na svojej skole. Zaroven su k dispozicii aj po vymene zamestnanca na
pozicii Skolského knihovnika pre poskytnutie pozadovanych udajov pre Statne Statistické
zistovanie Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky za rok 2022.

Upozornenie ¢. 5. — Vykazovanie vypoziciek je velmi doleZité, pretoze je na ne naviazané
financné odmenovanie LITA (obcianske zdruzenie autorov), ktoré uhradza Slovenska narodna
kniznica vo forme licencnej odmeny za prislusny kalenddarny rok. Napriklad v roku 2021 jej
uhradila sumu 300 000 € s DPH za realizované vypozicky.

(2) V stlade s rocnym Statistickym vykazovanim sa odporuca, aby denny zapis obsahoval
nasledujuce tudaje:

a) datum,

b) absencné vypozicky spolu,

c) prezencné vypozicky spolu.

(3) Priklad na denny zapis o ¢innosti §kolskej kniZnice je uvedeny v prilohe &. 5. Skolska
kniznica si méze uvedeny vzor upravit’ podla svojich potrieb.

Poznamka. — Suhrnné rocné udaje z denného zapisu skolska kniznica zapise v roku 2023
do elektronického vykazu o Skolskej a akademickej kniznici Skol (MSVVS SR) 10 — 01 za rok
2022. Schvaleny Statisticky vykaz skolska kniznica dvakrat vytlaci, opatri ho peciatkou
Skolskej kniznice a da ho podpisat’ riaditelovi Skoly. Nasledne jeden exemplar odovzda do
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registratiry $koly. Druhy exemplar viozi do svojej prirucnej dokumentdcie. Statisticky vykaz
sa uchovava 10 rokov.

Cast’ VII
Povinné uzatvaranie odbornej evidencie

Skolska kniznica je povinna k 31. decembru 2022 uzatvorit odbornii evidenciu v sulade
s platnou legislativou.

(v;ast’ VIII
Udinnost’

Toto metodické usmernenie nadobuda ucinnost’ 7. februara 2022.

Mgr. Rozalia Cenigova
metodicka

Zoznam priloh

Priloha €. 1 Priklad evidencie pouZzivatel'ov

Priloha €. 2 Priklad evidencie absen¢nych vypoziciek

Priloha ¢. 3 Priklad evidencie prezenénych vypoziciek

Priloha €. 4 Priklad evidencie vzdeldvacich a kultirno-spolocenskych podujati
Priloha €. 5 Priklad denného zapisu o ¢innosti Skolskej kniznice

1. doplnok. — Tladiva Statistického a evidenéného vydavatel'stva tladiv
SEVT 11 015 0 Prirastkovy zoznam

SEVT 11 052 0 Zoznam tbytkov

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

SEVT 11 003 0 Zoznam pouzivatel'ov

SEVT 11 009 0 Evidenény list pouzivatel’a

SEVT 11 001 0 Preukaz pouzivatel'a kniZnice

SEVT 11 026 0B Evidencia ¢asopisov

SEVT 11 027 0B Evidencia novin

SEVT 11 018 0 Dennik o &innosti kniZnice

2. doplnok. — Prirucka pre §kolského knihovnika

CENIGOVA, Rozalia: Prirucka pre Skolského knihovnika. 2. doplnené a prepracované
vydanie. Bratislava: Slovenska pedagogické kniznica, 2018. 229 s. ISBN 978-80-972668-3-7.
Dostupné na: http://www.spgk.sk/?prirucka-pre-skolskeho-knihovnika




