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Uvodom

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

Priruc¢ku knihovnika malej kniZnice pripravila Slovenska narodna kniZnica v Martine
v spolupraci s poprednymi odbornikmi z oblasti knihovnictva. Po mnohych desatrociach sa
dostava knihovnikom malych kniznic inStruktivna pomdcka, ktord in pomdze zorientovat’ sa
v pravnych a odbornych otdazkach tykajicich sa vSetkych doélezitych stranok vzniku
a fungovania malej kniznice.

Nasa prirucka vSak nie je urCend len knihovnikom malych kniZznic. UZito¢né
informacie arady vnej najdu aj zodpovedni pracovnici tych organizacii, ktoré su
zakladatemi alebo zriad'ovatelmi malych kniznic, teda najmd predstavitelia samosprav,
obecnych zastupitel'stiev, riaditelia a veduci predstavitelia Skol.

Prirucka obsahuje informécie a odporucania, ktoré vychadzaju z platnej slovenskej
a europskej legislativy. SucCasne obsahuje rady a inStrukcie skusenych praktickych
knihovnikov. Citatelia tejto prirucky sa dozvedia jednat o robit ale aj ako to urobit.
Nachadzajt sa v nej Gasti venované dlho zanedbavanym $kolskym knizniciam. Dalej st v nej
Casti venované zriad’ovaniu a financovaniu kniznic ako aj vSetkym délezitym otdzkam, ktoré
sa tykaju knizni€ného fondu, kniZni¢no-informacnych sluzieb, kultarnych aktivit kniZnice
a knizni¢nej Statistiky. Obsahuje aj text kniZzni¢ného zdkona a mnoho praktickych ukazok,
formularov a vzorov tlaciv, ktoré sa pouzivaju v knizni¢nej praxi.

Termin ,,mald kniZnica® sa v tejto prirucke vztahuje najmd na verejné, Skolské,
pripadne Specialne kniZnice s mens§imi zbierkami, v ktorych spravidla pracuju neprofesionalni
knihovnici alebo T'udia, pre ktorych je préace s literatirou as CitateI'mi poteSenim. ,,Mala
kniZnica® v Ziadnom pripade neznamend ,bezvyznamnd kniznica®“. Pokial sa
neprofesiondlnym knihovnikom a dobrovolnikom dari vo svojom prostredi ziskavat' l'udi,
najma deti, Studentov, obyvatel'ov obci a mesteciek pre Citanie, kultaru a vzdelavanie, potom
takato kniznica nie je ,,mala“, pretoZe tym plni to najuslachtilejSie a najhumannejsie poslanie
kniznice. Aj malé kniznica s nadSenym a obetavym knihovnikom mdéze plnit’ vynikajuce
kultarne, informaéné a vzdelavacie funkcie svojej kniznice. Téato priruc¢ka mu v tomto Usili
chce pomoct.

Slovenskd ndrodnd kniznica bude vd’acna za vSetky rady a pripomienky, ktoré by
akokol'vek pomohli zlepSit tuto prirucku vjej dalSich vydaniach tak, aby bola
nepostradatenou pomockou pre knihovnikov malych kniZnic.

Prosim, aby ste svoje ndvrhy, pripomienky a otazky suvisiace s obsahom tejto prirucky
posielali na adresu: Slovenskd narodna kniznica. Nam. J. C. Hronského 1. 036 01 Martin
alebo elektronickou poStou na adresu: snk@snk.sk



Verejné kniznice na Slovensku

Ing. Daniela SliZova
OKS SR Slovenska narodnda kniznica, Martin

Institucionalizécia verejnych kniZznic na Slovensku sa zacala v r. 1919 prijatim
Zakona o verejnych knizniciach ¢. 430/199 Sb. zo dna 22. jula 1919. Tento zdkon stanovil
povinné zriad’ovanie verejnych kniznic vietkym obciam v Cechach, na Morave a v Sliezsku.
Na Slovensku nadobudol platnost’ az v roku 1925.

Zakon bol na ten ¢as velmi pokrokovy. Stanovoval zdkladné povinnosti obce —
naklady na zriad'ovanie audrziavanie kniZnice hradila obec, urcil finanénu ciastku na
obyvatela, ktort musi obec kniZnici poskytnit. Urcoval zriadenie knizni¢nej rady, riesil
skladbu fondov 1z hladiska menSin, kvalifikdciu knihovnika adozor nad verejnymi
kniznicami. Tym bolo poverené Ministerstvo Skolstva a narodnej osvety ana Slovensku
referat MSANO.

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

V r. 1925 vydava Matica slovenska Prirucku pre verejné kniznice na Slovensku
(zostavil Robert Balas), ktora bola prvou u¢ebnicou pre dobrovolnych knihovnikov.

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

Vroku 1954 sa Matica slovenska stala narodnou kniznicou a knihovednym
ustavom (Zakon SNR ¢. 4/1954), ¢im prebrala zodpovednost za budovanie kniznic na
Slovensku, predovsetkym v oblasti metodickej cinnosti. Situdcia (a nielen politickd)
vyzadovala novy zdkon o knizniciach, ktory by obsiahol vSetky typy kniZnic a reflektoval
celu ,,ststavu kniznic*. Napriek tomu, ze Zakon €. 53/59 Zb. o jednotnej sustave kniznic z
9.7.1959 je poznaceny dobovou ideologiou a rétorikou, zaoberal sa kniznicami ako celkom,
jednotlivymi podsystémami, ich ilohami najmé v oblasti vedy a techniky a Sirenia poznatkov.
Z odborného hl'adiska vSak zodpovedal vtedaj$im europskym trendom.

Siet’ T'udovych kniznic bola Strukturovana podla Uzemného usporiadania:
krajské, okresné, mestské a miestne I'udové kniZnice. Zarovenn bola stanovend metodicka
posobnost’ na jednotlivych urovniach.

Matica slovenska ajej metodické pracovisko podstatnou mierou prispelo
k zvySeniu Urovne prace verejnych kniznic nielen vydavanim metodickych materidlov, ale
predovSetkym organizovanim vzdeldvania knihovnikov, spracuvanim koncepcii rozvoja
verejného knihovnictva, zavadzanim novych technologii atd’. Této ¢innost’ bola Zial’ v druhej
polovici 90. rokov prerusend. Az po prijati Zakona ¢. 183/2000 nadviazala Slovenska narodna
kniznica na tieto ¢innosti.



V sucasnosti unas plati Zakon €. 183/2000 Z. z., ktory legislativne riesi
zakladné otdzky knizniéného systému v SR (v prilohe).

KniZni¢ny systém v SR je stucastou §tatneho informacného systému a tvori ho
Slovenskd narodna kniznica, vedecké kniznice, akademické kniznice, verejné kniZnice,
Skolské kniznice a Specidlne kniznice.

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

1. Verejna kniZnica je obecna kniZnica a regionalna kniznica.

2. Obec zabezpecuje knizni¢no-informacné sluzby podla svojich zdrojovych moZnosti
zriadenim obecnej kniznice ako pravnickej osoby prostrednictvom organiza¢ného utvaru
pravnickej osoby zriadenej obcou, prostrednictvom organizacnej zlozky obecného tradu
alebo prostrednictvom inej kniZnice.

3. Obecna kniznica najmi

a/ utvéra a spristupiiuje univerzalny knizni¢ny fond vratane knizni¢nych dokumentov
miestneho vyznamu,

b/ poskytuje zakladné kniZni¢no-informacné sluzby a spravidla aj Specialne kniZni¢no-
informacné sluzby vratane pristupu k vonkaj$im informaénym zdrojom,

¢/ organizuje a uskutociiuje kultirno-vzdelavacie aktivity.

V roku 2002 bolo na Slovensku 2 690 verejnych kniznic. Z toho 271 bolo
obecnych profesiondlnych a 2 276 neprofesiondlnych kniznic. Kniznicny fond
neprofesionalnych kniZznic obsahoval viac ako 6,7 mil. zvdzkov. Pocet registrovanych
pouzivatel'ov bol 133 297, ktori si vypozic€ali 2 519 742 dokumentov.

Ulohy obecnych kniznic sa menia, tak ako sa menia potreby a poziadavky
pouzivatelov. Pristup k informaciam 1k dokumentom by mali zabezpecovat 1 obecné
kniznice. Preto pocitace, pripojenie na internet a dostatok novych dokumentov by mala
zabezpecovat’ kazda kniznica a obecné zastupitel'stva by na to mali pamétat’ pri schvalovani
rozpoctu.

Obecné kniznice maji 1dnes svoje nezastupiteI'né miesto pri zabezpecovani
celozivotného vzdeldvania, pri saturovani potrieb obyvatel'ov obce nielen informaciami ale
1 oddychovou literaturou, pri formovani deti a mladeZe i pri dokumentacii regionalnych dejin.

Literattra:

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



Skolska kniZnica ako kniZni¢no-informa¢né centrum modernej
Skoly

PhDr. Helena Pangrdacova
Slovenska pedagogicka kniZnica Bratislava

Skolské kniznice st sucastou zakladnych a strednych $kol. Svojimi funkciami,
ulohami a ¢innostou tvoria sucast’ kniznicného systému Slovenskej republiky. V zmysle
zékona €. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady ¢.
27/1987 Zb. o $tatnej pamiatkovej starostlivosti a o0 zmene a doplneni zédkona €. 68/1997 Z. z.
o Matici slovenskej st kultirnymi, informaénymi a vzdelavacimi ustanoviziiami. Skolské
kniznice maju v spolupréci s celym knizni€nym systémom SR plnit’ funkciu informacného a
dokumentového zabezpecenia edukacného procesu na zakladnych a strednych Skolach a
podporovat’ rozvijanie Citatel'skej kultiry a informa¢nych kompetencii Ziakov.

Podrobnejsie definuje Skolska kniznicu § 10, ktory uvadza, ze ,,Skolské kniznica slazi na
informacné a dokumentacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacej Cinnosti a vychovno-
vzdelavacieho procesu. Skolska kniZnica najma:

a) vytvara knizni¢ny fond, ktory vyuziva na pripravu, riadenie a uskuto¢iiovanie vychovno-
vzdelavacieho procesu,
b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby najmi ziakom, ucitelom a inym zamestnancom

Skoly,

c) pomaha pri individuédlnej priprave na vyucovanie, podporuje celozivotné vzdelavanie a
sebavzdelavanie Ziakov, ucitel'ov a odbornych zamestnancov,

d) pripravuje pomdcky a programy na informacni vychovu pri vyucovani jednotlivych
predmetov a koordinuje informa¢nt vychovu vo vyuc€ovani,

e) poskytuje metodickli pomoc ucitelom pri informacnej vychove pri vyucovani
jednotlivych predmetov.*

Pre cinnost Skolskych kniznic st dolezit¢é aj medzinarodné odportcania: Manifest
UNESCO/IFLA o Skolskych knizniciach a Smernice UNESCO/IFLA o Skolskych
knizniciach, ktoré nemaju zavézny charakter, ale odportcaji vladam c¢lenskych krajin
prostrednictvom svojich ministerstiev, zodpovednych za vzdeldavanie, implementovat’ ich
principy do programov vzdelavania.

Vysledky $tatistickych zistovani, ktoré realizuje Ustav informacii a prognéz gkolstva v
Bratislave umoznuju sledovat’ stav Skolskych kniznic — ich finanéné, personélne, priestorové
a materiadlno-technické zabezpecenie a sluzby, ktoré poskytuji. V roku 2002 bolo na
zékladnych a strednych Skolach (3321) spolu 5 775 skolskych kniznic, s kniznicnym fondom
9 983 292 kn. j., s 441 960 registrovanymi pouzivatelmi a 1 690 554 vypozic¢kami. Na
¢innost’ Skolskych kniznic bolo vynalozenych 11 162 897,- Sk. V priebehu posledného roka
doSlo k miernemu narastu vypoziciek i poctu registrovanych pouzivatelov a to i napriek stale
niz§iemu mnozstvu vynakladanych finanénych prostriedkov. Pri¢inou je dlhodobo
nepriaznivd finan¢na situdcia v rezorte Skolstva a slabé vyuzivanie mimorozpoctovych
finan¢nych zdrojov §kdl na €innost’ kniznic.

Personalne, priestorové, materidlno-technické zabezpecenie ¢innosti Skolskych kniZnic je
na mnohych Skolach nevyhovujlice. Dosledkom nedostatoéného finanéného zabezpecenia je
nizka aktualizdcia knizni¢nych fondov (nakup novych dokumentov), ich moralna a fyzicka
zastaranost’, nizka uroven elektronizacie a ostatného materialno-technického zabezpecenia, ¢o



znizuje ,kredit“ kniZnice v ogiach jej potencionalnych pouzivatelov. Skolské kniznice si
neprofesionalizované, vykon c¢innosti zabezpecuju ucitelia bez odborného knihovnickeho
vzdelania, mimo svoj pracovny uvdzok a ¢asto bez finan¢ného ohodnotenia.

V poslednom c¢ase na stav Skolskych kniZnic upozorituju viaceré materidly. Je to sprava
Statnej $kolskej in§pekcie. Ciel'om indpekcie bolo zistit’ personalne, priestorové, materialno-
technické, organizacné zabezpecenie a stav Cinnosti Skolskych kniznic v 51 zakladnych
Skolach v ¢ase od 2.11.2000 — 28.2.2001. V sprave sa konstatuje, Ze ,,Skolské kniznice len
v malom rozsahu plnia svoje zdkladné funkcie vo vyucovacom procese a ze sucasny stav ma
negativny dopad na vytvaranie zdkladov Citatel'skej kultury, na rozvoj osobnosti ziakov, ale
najmi na vytvaranie predpokladov pre ich celoZivotné vzdeldvanie®.

Ministerstvo Skolstva SR zriadilo uz v roku 1999 poradny organ Radu ministra Skolstva
pre kniZnice so samostatnou komisiou pre Skolské kniZnice a poverilo pracovnicku Sekcie
zakladnych 8kol, strednych kol a Skolskych zariadeni usmerfiovanim Skolskych kniZznic. V
tomto roku chce komisia pripravit’ niekol’ko zasadnych materidlov, ktoré by nadvizovali na
doterajSie snahy v legislativnej a koncep¢nej oblasti:

Problematika Skolskych kniznic sa dostala do Koncepcie rozvoja vychovy a vzdelania a
Narodného programu vychovy a vzdelavania v Slovenskej republike a do Navrhu zakona o
vychove a vzdeldvani v $kolach a v $kolskych zariadeniach. Skolské kniznice sa tak ako
Skolské ucelové zariadenia opdtovne dostavaju aj do legislativy rezortu Skolstva. Znenie
navrhu zdrovei predpokladad vydanie vSeobecne zavdzného pravneho predpisu ministerstva
$kolstva, ktory by nahradil dnes este stale platné, ale zastarané smernice MS SSR z 31.7.1979
&. 3769/1979-21 o $kolskych knizniciach a metodické pokyny MS SSR z 12.5.1980 &.
18697/1979-21 o praci skolskych kniznic a informacnej vychove Ziakov a ucitel'ov.

Skolské kniznice maju podporu aj v koncepénych a legislativnych materialoch
Ministerstva kultury SR. V1ada SR prijala uznesenie ¢. 310 z 11. aprila 2001, v ktorom vzala
na vedomie navrh Stratégie rozvoja slovenského knihovnictva do roku 2006 a uznesenie
¢. 801 zo 17. jula 2002, ktorym schvalila program elektronizacie kniznic v SR. Realizacia
zamerov stratégie, osobitne v oblasti informacnej vychovy a vzdeldvania deti a mladeZze,
elektronizdcie a internetizacie, predpokladd postupné uplatiiovanie systémovych opatreni
v rezorte Skolstva, ktoré suvisia s novym koncepénym rieSenim vzdeldvacieho systému vobec.
Uznesenie €. 310 zaroven ukladd ministrovi Skolstva prijatt Manifest UNESCO a IFLA o
Skolskych kniZniciach a uplatnit’ jeho principy pri novelizacii pravnych predpisov potrebnych
na revitalizaciu Skolskych kniznic v SR, v sucinnosti s realizaciou projektu Infovek,
uplatiiovat’ poziadavky na zabezpecovanie informaénych zdrojov kniznic rezortu, uplatiovat’
finan¢né poziadavky na zabezpecenie uloh vyplyvajucich z realizacie stratégie pri spractvani
navrhu rozpoctovej kapitoly a budovat’ Slovenskd pedagogickt kniznicu v Bratislave ako
metodické, koordinacné a vzdeldvacie pracovisko pre Skolské kniznice.Realizaciou
koncepénych zamerov sa Skolské kniZznice mdzu stat’ multimedidlnymi a komunika¢nymi
centrami §kol, ktoré umoznia pristup k internym i externym zdrojom informécii. Skolské
kniznice sa stanl neodmyslite'nou sucastou edukacného procesu Skoly a mézu tak pozitivne
ovplyvnit’ jeho kvalitu. Uplatnenie informacnych technolégii zarovenn umozni Skolskym
knizniciam vymanit' sa ztradi¢ného chépania Skolskej kniZnice ako zbierky knih pre
mimocitankové Citanie, skvalitnit’ Groven spracovania knizni¢nych fondov. VyuZivanim
elektronickych informaénych zdrojov a sluzieb sa rozsiri mnozstvo a kvalita poskytovanych
sluzieb. Program elektronizacie kniznic napr. predpokladd vynaloZenie 300 mil. Sk na
elektronizaciu Skolskych kniZnic s tym, Ze zavédzuje dotknuté ministerstvd v nasledujucich
rokoch na tento ucel ziadat’ finan¢né zdroje zo Statneho rozpoctu. Na realizdciu tohoto
zameru sa navrhuje systém grantového financovania projektov predkladanych jednotlivymi
Skolami. Ich stfastou by mal byt navrh finan¢nych prostriedkov na ndkup vypoctovej



techniky, na pristup k internetu (prip. prepojenie na Infovek), na kniznicny softvér a Skolenie
Skolskych knihovnikov.

Zriad’ovanie kniznic

Mgr. Maria Balkéciova
Zilinska kniznica Zilina

Zékon NR SR ¢.183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zdkona SNR ¢. 27/1987 Zb.
o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej v § 5 urcuje, kto moze byt’ zriadovatel'om kniznice.

Zriad'ovatel'om kniZnice zriadenej ako rozpoctova alebo prispevkova organizécia je
podla § 6 ods. 1 zdkona NR SR ¢. 183/2000 a zédkona ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach

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

Zakonom €. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy
na obce avysSie Uzemné celky presli zriadovatel'ské kompetencie voci regiondlnym
abyvalym krajskym knizniciam (teraz regionalnym kniZniciam poverenym krajskymi
funkciami) na samospravne kraje avoci Stditnym vedeckym kniZniciam na Ministerstvo
kultary SR.

Zriad’'ovatel'om alebo zakladate'om kniZnice na zdklade inych zékonov, napr. podla §
19 Obcianskeho zdkonnika, alebo podla zdkona ¢. 213/1997 Z. z. o neziskovych
organizaciach poskytujicich vSeobecne prospesné sluzby moze byt pravnicka alebo fyzicka
osoba. Podl'a § 13 ods. 4 a 7 zakona €. 172/1990 Zb. o vysokych Skolach v zneni neskorSich
predpisov su zriadované akademické kniznice, existenciu Skolskych kniznic ako stcasti
zakladnej alebo strednej Skoly upravuje § 45 ods. 1 zdkona NR SR ¢. 216/2001, ktorym sa
meni a dopliia zékon &. 29/1984 Zb. o stistave zakladnych a strednych §kél v zneni neskorsich
predpisov.

S pravom zalozit' alebo zriadit' kniznicu stvisia povinnosti zriadovatela, resp.
zakladatela kniZnice. Upravuje ich § 12 zakona ¢. 183/2000 o kniZniciach. Okrem toho, Ze
zriad'ovatel musi pri zriadeni alebo zalozeni kniznice urcit jej zameranie v zriad’ovace]
listine, zakladatel'skej listine alebo Statute, je d’alej povinny najma:

splnit’ si ohlasovaciu povinnost’” vo¢i Ministerstvu kultiry SR ozndmenim
o zalozeni, ako aj o zruSeni kniznice do 60 dni,

zabezpecCit vhodné priestory pre kniznicu, primerané velkosti jej knizni¢ného
fondu, rozsahu poskytovanych sluZieb a zameraniu kniZnice,

zabezpecit’ kniZnicu finan¢ne a personélne,

zabezpecit’ pravidelné dopliiovanie, odborni evidenciu, odborné spracovanie,
ochranu, vyuZivanie a spristupfiovanie knizni¢ného fondu,

utvarat’ predpoklady na integraciu kniZzni¢ného systému do medzinarodnych
knizniénych a informacnych systémov a sieti (elektronizacia a internetizéacia
kniZnic),

- kontrolovat’ ¢innost’ kniZnice.

Za neplnenie niektorych povinnosti moze Ministerstvo kultiry SR ulozit’
zriad’'ovatel'ovi pokutu (napr. za neplnenie povinnosti v zmysle § 12 ods. 2 bod f — zabezpecit’
pravidelné doplnovanie knizni¢ného fondu, odborni evidenciu a spracovanie, ochranu,



vyuzivanie a spristupiiovanie fondu), alebo za neuskuto¢nenie revizie dokumentov v zakonom
stanovenej lehote.

Zriad’ovatel'om obecnej kniZnice je obec, ktora po predchadzajicom schvaleni
obecnym zastupitel'stvom zriad'uje svoju kniznicu bud’ ako pravnicku osobu (zriedkavo), ako
organiza¢ny utvar pravnickej osoby zriadenej obcou, napr. miestneho kultirneho strediska,
alebo ako organiza¢nu zlozku obecného tradu.

Skolska kniznica je siéastou zakladnej alebo strednej $koly, sliZi predovietkym
na informac¢né a dokumentatné zabezpecCenie vychovno-vzdeldvacej Cinnosti a vychovno-
vzdelavacieho procesu Skoly, avSak so suhlasom zriadovatela moze plnit’ funkciu verejnej
kniznice a plnit’ aj mimoskolské kniZni¢no-informa¢né sluzby. V praxi zaznamendvame skor
opacnu situaciu, ked’ ma verejnd kniznica umiestnentt svoju poboc¢ku v Skole a tato plni aj
funkciu Skolskej kniznice.

V minulosti nebolo neobvyklé zlucovanie Skolskych a obecnych kniznic do
jedného celku napr. zpriestorovych dovodov, v ziaujme poskytovania profesiondlnych
kniZni¢no-informacnych sluzieb a participacia Skoly 1obce na dopliovani knizni¢nych
fondov. V sucasnosti, po prechode zriad’'ovatel'skych kompetencii k zadkladnym Skoldm na
obce opéit’ oziva tato myslienka najmé pre nedostatok finanénych prostriedkov na adekvatne
zabezpecenie dvoch kniznic v jednej obci. Pri vytvoreni vyhovujicich podmienok, ¢i uz
priestorovych, personalnych i finanénych pre plnenie tloh oboch typov kniznic moéZze byt
takéto spojenie funk&né.

Financovanie kniznic

Finan¢né zabezpecenie kniznice je jednou z povinnosti zriad’'ovatel’a, ktora mu v
§ 12 ods. 2 pism. d/ uklada zékon ¢. 183/2000 Z. z.

Finan¢né zdroje kniZznice m6Zeme rozdelit’ na priméarne a sekundarne.

Primarne zdroje su prostriedky zrozpoc¢tu zriad’'ovatela. Obecné kniZnice
zviac8a nemaju pravnu subjektivitu, rovnako ako Skolské kniznice, preto naklady na ich
prevadzku, vratane prostriedkov na dopliiovanie knizni¢nych fondov a na mzdy rozpoctuje
zriad’'ovatel. Knihovnik by mal zriad’ovatel'ovi predlozit’ plan ¢innosti na nasledujici rok
a ako podklad k spracovaniu celkového rozpoctu zriad'ovatela vypracovat aj navrh na
dopliiovanie knizni€nych fondov. Konkrétne kolko knih planuje kniZnica zakupit, aké
periodikd s vycislenim sumy, pripadne sformulovat poZziadavku na kancelarske potreby,
technické vybavenie kniznice, na elektronizaciu knizni¢no-informaénych sluzieb alebo na jej
internetizaciu (cenovu kalkulaciu na tento el pomoze vypracovat’ regiondlna kniznica).

Sekundarne zdroje su

a/ vlastné prijmy z kniZni¢nej ¢innosti, ako su registracné poplatky, poplatky za
nedodrzanie vypozicnej lehoty, za stratené knihy, za stratu Citatel'ského preukazu, pripadne za
Specidlne sluzby, ako je vyuzivanie internetu, kopirovanie dokumentov, rezervacia
dokumentov (plati pre obecné kniznice) MVS. Ceny musia byt upravené v kniZnicnom
a vypozicnom poriadku. Vyberanie poplatkov za jednotlivé absen¢né ¢i prezenéné vypozicky
je porusenim § 15 ods. 2 zdkona o knizniciach.

b/ mimorozpoctové zdroje

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

- granty z regionalnych alebo miestnych komunitnych fondov,
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- dotacie, granty od nadacii alebo obcianskych zdruzeni (napr. Nadacia
otvorenej spolo¢nosti, Hodina detom, pre obce Ekopolis, nadéacie jednotlivych $koél), o ktoré
sa kniznica uchadza na zaklade predlozeného projektu na vlastnu aktivitu alebo ako inStitucia
participujliica na spolo¢nom projekte viacerych organizatorov. Vzhl'adom na to, ze niektoré
nadacie podporuji len mimovladne (nesStatne) subjekty, je uzito¢né, pokial’ uz v obci alebo na
Skole nie je, zalozit’ vlastné ob¢ianske zdruZenie,

- dary od miestnych spolkov (napr. urbarskych spolocenstiev) a cirkevnych
institicii,

- vynosy z obecnych alebo Skolskych kultarnych podujati,

- dary od sukromnych 0sd6b — mecendsstvo (nemysli sa tym darovanie starSich
knih, ktorymi casto kniznice kompenzuji nedostatocné¢ prostriedky na doplilovanie
knizni¢nych fondov),

- sponzoring — sponzorské dary vo finan¢nej alebo materiadlnej forme (napr.
knizny dar z vydavatel'stva, vypoctova alebo in4 technika, material na balenie knih, toner do
kopirovacieho stroja, moze to vSak byt’ akykol'vek iny tovar, ktory kniznica vyuzije pri svojej
¢innosti alebo pri kultirno-spolocenskych podujatiach, ako st ceny do sutaZe, papier na
vytlacenie pozvanok, obalky, diplomy, obcCerstvenie, d’alej to mdze byt aj tthrada niektorej
sluzby — postovného a pod.),

- d’al$ie potenciondlne zdroje su podporné programy Eurdpskej tnie,

(pre Skoly ale aj pre samospravy napr. vzdelavaci program Socrates),

- granty z komunitdrnych predvstupovych programov (do r. 2004), ako napr.
Kultara 2000, Mladez,

- §trukturélne fondy (po vstupe Slovenska do EU, r. 2004-2006).

Vyuzitie poslednych dvoch zdrojov bude sice pomerne narocné, pretoze
védcsinou sa vyzaduje financnd spolutiCast’ hlavného organizétora, resp. aj spolupracujticich
inStitacii a partnerov z Clenskych krajin Eurdpskej tunie, ale treba sa one usilovat
prostrednictvom spolo¢nych obecnych a skolskych projektov.

Literattra:
Sakalova, Elena. Knizni¢ny manaZment. Bratislava : SITK-Centrum VTI SR, 1995.
190 s.
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KnizZni¢ny fond

Jana Brlitova

KniZnica J. Fandlyho, Trnava

Mgr. Marta Skalkova

KniZnica P.O. Hviezdoslava, PreSov

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

KniZni¢ny fond je subor vybranych, usporiadanych, spracovanych, uchovavanych
a priamo fyzicky spristupiiovanych dokumentov v stlade s funkciami informac¢ného systému,
ktorého su sti¢astou.

Charakteristika knizni¢nych dokumentov

Zakladnou stavebnou jednotkou knizni€ného fondu je kniznicny dokument. Knizni¢ny
dokument je kazdy dokument, ktory je zaevidovany v prirastkovom zozname kniZnice.

Dokument je informacny pramen tvoreny nosicom informécii v podobe hmotného
predmetu a informaciami alebo mnozinou dat, ktoré si na fiom fixované a formalne
a obsahovo usporiadané."

Podla toho, akym spdsobom je informécia na nosi¢i zaznamenand, clenime
dokumenty na:

a) pisomné

b) obrazové

c¢) zvukové

d) audiovizualne

e) strojom Citatel'né.

a) Pisomné dokumenty su vytvorené pisomnym zdznamom. Vnimame ich zrakom.

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

¢) Zvukové dokumenty st informacie zaznamenané na Specialnych nosi¢och. Vnimame ich
sluchom. Na ich reprodukciu potrebujeme technické zariadenie. St to napr. gramofonové
platne, magnetofonové pasy, kompaktné disky, atd’.

d) Audiovizuialne dokumenty obsahuji zarovenl obraz aj zvuk. Vnimame ich zrakom aj
sluchom st¢asne. Na ich reprodukciu potrebujeme technické zariadenie. St to napr.: zvukovy
film, videofilm, videoklip, DVD, videokazeta atd’.

e) Elektronické dokumenty. Su to informécie zaznamenané na fyzickych pamétovych
médiach, na ich spristupfiovanie je potrebny pocitac. St to napr.: pocitaCové programy,
databazy na CD ROM, plné texty, elektronické knihy a pod. Dalej sem patria elektronické
dokumenty, ktoré nie st zaznamenané na fyzickych paméitovych médiach, ale s pristupné
len prostrednictvom pocitaca a prisluSnej siete (internet).

KniZni¢ny fond malej kniZnice spravidla obsahuje tieto typy dokumentov:
- knihy,
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- noviny a ¢asopisy,
- audiovizudlne dokumenty,
- elektronické dokumenty.

Podl'a komunikacnej funkcie mézeme dokumenty rozdelit’ na dve skupiny:
- nau¢né dokumenty,
- umelecké a kultarne dokumenty.

Naucné dokumenty obsahuju informdacie zoblasti vedy avyskumu, vyrobne;,
stavebnej alebo hospodarskej ¢innosti, zo spolocenského, kulturneho, politického Zzivota.
Mo6zu byt’ vSeobecné alebo tzko Specializované, popularizacné alebo odborné. Ide o vedecké
a vyskumné spravy, vedecké a odborné Casopisy, ucebnice, encyklopédie, vykladové alebo
jazykové slovniky, odborné prirucky, normy a patenty, legislativne dokumenty atd’.

Umelecké a kultirne dokumenty zaznamenavaju informécie vytvorené umeleckou
¢innost'ou a propaguju umelecké a kultirne artefakty a aktivity. Su to napr.: krasna literatara
pre deti apre dospelych, umelecké vizualne zobrazenia, zvukové zdznamy hudby alebo
prednesu umeleckého textu, filmy, umelecké katalogy atd’.

Budovanie knizni¢ného fondu

Kniznica musi budovat knizni¢ny fond podla miestnych podmienok. Kvalita
kniZni¢ného fondu nezavisi od jeho velkosti, ale od jeho obsahu a aktualnosti.

Zakladné pravidla budovania knizni¢ného fondu:

- zastupenie vSetkych druhov a typov dokumentov tak, aby vyhovovali potrebam a
poZiadavkdm pouZzivatelov,

- pravidelné dopliovanie fondu novymi titulmi,

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

Budovanie knizni¢ného fondu zahfna:

- stanovenie profilu knizni¢ného fondu,

- vytvorenie systému ¢iastkovych fondov,
- dopliiovanie knizni¢ného fondu,
- aktualizaciu kniZzni¢ného fondu .

Sthrn znakov a charakteristik, ktoré urcuju vlastnosti knizni¢ného fondu (obsah,
Struktara) sa v odbornej terminologii nazyva profil knizni¢ného fondu. D

Stanovenie profilu kniznicného fondu kniznice zavisi od konkrétnych podmienok
v mieste posobenia kniznice — demografické, narodnostné, vzdelanostné, kultirne zlozenie
obyvatelov, ich socidlne a ekonomické zazemie. Suhrn tychto znakov moZeme nazvat aj
regionalne charakteristiky. Maji vplyv na informaéné, vzdeldvacie a kultirne potreby
potencialnych pouZzivatel'ov. V Skolskych knizniciach musi profil zohl'adiiovat’ v prvom rade
ucebné osnovy. Ak v obci ¢i Skole existuje spolocna kniZznica, ktord sluzi tak potrebam Skoly
ako obyvatel'ov obce, musi profil zodpovedat’ tejto skutoc¢nosti.

Profil kniZzni¢ného fondu malej kniZnice:
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- slovenska literattra pre deti a mladez a pre dospelych,
- zékladné diela svetovej klasickej a sucasnej literatury pre deti a mladez a pre
dospelych,
- v§eobecné encyklopédie, nducné, jazykové a vykladové slovniky a prirucky,
- vyberovo popularizatné publikacie zoblasti filozofie, psycholdgie,
pedagogiky,
etiky, zdravovedy, techniky, jazykovedy, umenia a Sportu, dejin Slovenska
a svetovych dejin,
- regionalna literatara a regionalne noviny a ¢asopisy,
- vyberovo celostatne noviny a Casopisy,
- vyberovo elektronické dokumenty,
- vyberovo audiovizudlne dokumenty.

V Skolskych knizniciach profilujeme fond najméd s ddérazom na doplnkové
¢itanie k jednotlivym vyuc€ovacim predmetom a informacnt vychovu.
Specidlne  poziadavky  pouzivatefov ~mozno  uspokojit  prostrednictvom
medzikniZni¢nej vypoZicnej sluzby.

Struktiru kniZzni¢ného fondu uruje najma:

- obsahova skladba dokumentov vo fonde. V sucasnosti neexistuje ziadna norma,
ktora by u nés stanovovala percentudlne zastiipenie naucnej a krasnej literatiry v knizni¢nom
fonde a zastupenie literatiry pre deti a pre dospelych. V praxi musime vychddzat’ z miestnych
podmienok — pocet Skolopovinnych deti, pocet Studujucej mladeze, pocet obyvatelov
v produktivnom veku, narodnostné zloZenie obyvatelov, atd. Podla smernic IFLA pre
Skolské kniznice by 60 % fondu mala tvorit popularno-ndu¢na literatra, ktord suvisi s
ucebnymi osnovami,

- skladba dokumentov podla formalnych kritérii. Z typologického hladiska maji
najvyssie zastipenie knihy. Jazyk dokumentov musi zodpovedat’ narodnostnému zloZeniu
obyvatel'ov alebo ziakov. Pocet exemplarov jednotlivych titulov zastapenych vo fonde zavisi
od finanénych podmienok kniZznice. Pri ndkupe viacerych exemplérov z jedného titulu
musime dokladne zvazovat o aky titul ide. Dva exemplare odporic¢ame kupovat iba pri
doplnkovom c¢itani Ziakov. Pocet objednanych titulov novin a ¢asopisov taktiez zavisi od
miestnych podmienok. Do kniznice, ktord je otvorenda jeden alebo dvakrat do tyzdila, neméa
vyznam objednavat’ dennt tla¢, ale iba tyZdenniky alebo mesacniky. Kniznica by mala
objednavat’ aspon dva tituly.

Rozsah kniZni¢ného fondu sa stanovuje podla poctu obyvatelov v mieste pdsobenia
kniznice. Existuji medzinarodné odporicania pre verejné kniznice stanovené¢ IFLA
v Smernici pre rozvoj sluzieb verejnych kniznic, ktord odportca 1,5 az 2,5 knizni¢nych
dokumentov na 1 obyvatel'a. Na ziaka by malo byt 10 knih, najmensSia Skola by mala mat’
minimdlne 2500 relevantnych dokumentov.

Knizni¢ny fond tvoria viaceré ¢iastkové fondy, ktoré sa od seba odlisuju:
- obsahom: krasna literatura (beletria, poézia, drama atd’.), nau¢na literatura,
- uréenim: pre deti, pre dospelych,
- spésobom vyuzivania:

absen¢né pozi€iavanie domov,

prezencné pozi€iavanie v priestoroch kniznice,

archivne fondy,
- poslanim: relax, vzdelavanie,
- typom dokumentu.
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Kniznica vytvéra ¢iastkové fondy podla prostredia, v ktorom pracuje. Vacsinou ide o:
KniZny fond malého rozsahu nemusime ¢lenit’ na mnoho ¢iastkovych fondov. Staci zakladné
rozdelenie podla obsahu a veku:

-krasna literatura pre deti (napr. proza, poézia ...),

-nducna literatlra pre deti,

-doplnkové ¢itanie ziakov podl'a vyucovacich predmetov.

-krésna literatara pre dospelych (napr. préza, poézia, drama ...),

-nducnd literatra pre dospelych.

Fond ¢asopisov zahtiia vSetky periodické publikacie, ktoré do kniznice dochédzaju.
Ukoncené ro¢niky periodik sa spravidla skompletizuju a uchovéavaju. Nové ¢&isla novin
a Casopisov sa okamzite poskytuji pouzivatel'om, zvycajne sa nepozic¢iavaja domov.
Audiovizualny fond tvoria obrazové, zvukové alebo obrazovo-zvukové dokumenty. Na jeho
spristupniovanie potrebujeme prislusné technické zariadenia — magnetofon, CD-prehravac,
videorekordér, televizor, pocitac. Vo vicsich knizniciach je sucastou hudobného oddelenia.
Prirucny fond obsahuje vSeobecné a odborné encyklopédie, vykladové a jazykové slovniky,
Specidlne priruc¢ky a pod. St to kniznicné dokumenty, ktoré by mali byt vzdy k dispozicii
pouzivatelom, a nemali by sa pozi¢iavat’ domov. V skolach mézu mat’ prirucné kniznice aj
jednotlivé odborné kabinety.

Fond regionalnej literatiry tvoria dokumenty, ktoré zaznamenavaju kultarny,
spolocensky, historicky, zemepisny a hospodarsky vyvoj daného regionu (obce, Skoly),
informuj o vyznamnych osobnostiach, ktoré sa v regione narodili, posobili alebo zomreli a o
ich cinnosti, o organizdciach a institGcidch, ktoré vregione posobia alebo pdsobili,
vyznamnych udalostiach a pod. Do tohto fondu patria aj miestne aregiondlne noviny
a Casopisy. Je to fond ktory trvale uchovavame a kniZnica by mala zabezpecit’ jeho dostato¢nu
ochranu. Preto by mal byt ur€eny len na prezencné poZziciavanie. KniZnica by sa mala snazit’
ziskat" regionalne dokumenty do svojho fondu v co najviacSej uplnosti. V obecnych
kniZniciach sa stdva vyznamnym prameiiom k dejindm obce.

Fond elektronickych dokumentov tvoria dokumenty na fyzickych pamitovych médiach,
ktoré su vlastnictvom kniZnice. Elektronické dokumenty, umiestnené na vzdialenych
pocitacoch, ku ktorym si kniZnica zabezpecila pristup zakipenim licencie alebo volne
dostupné dokumenty zverejnené na webovych strankach organizacii, institacii nie su sucast’ou
fondu kniznice.

Dopliiovanie knizni¢ného fondu

Ak nie st stanovené jasné pravidla dopliiovania, dopliiovanie knizni¢ného fondu je
subjektivnou zalezitostou. Stdva sa zavislym od intelektudlnej, vzdelanostnej a profesijnej
urovne knihovnika. Kvalitné dopliiovanie musi reSpektovat’ podmienky prostredia, v ktorom
sa fond vytvara a vyuziva.

Zakladné podmienky dopliiovania musia byt jasne formulované a zaznamenané v
zasadach dopliovania.

Zasady dopliiovania su inStruktivnym dokumentom, v ktorom kniznica formuluje
dlhodobu koncepciu vytvarania knizni¢ného fondu, vymedzuje rdmcové kritéria vyberu
ziskanych dokumentov aurcuje zdsadné rieSenia niektorych dalSich otazok suvisiacich
s akvizi¢nym procesom. %)

Zasady doplnovania maju spravidla tri Casti. Prva Cast’ obsahuje funkcie a konkrétne
ulohy kniznice, charakterizuje pouzivatel'ské zdzemie a jeho informacny potreby. Vo vztahu
k fondu obsahuje orientacné udaje o jeho ¢leneni (pre dospelych, pre deti,...), charakteristiku
jednotlivych ¢iastkovych fondov . Druhé cast’ obsahuje podrobné vymedzenie tematickych,
typologickych, jazykovych, geografickych a chronologickych charakteristik dokumentov.
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V tejto Casti ur¢ime rozsah jednotlivych tematickych skupin z hl'adiska uplnosti, ¢i Sirky
vyberu. Dal§ia ast’ zasad obsahuje udaje o poéte exemplarov jednotlivych titulov. Knihovnik
by mal kazdy rok podla finanénych moznosti kniZznice a zdsad dopliovania konkretizovat’
plan dopliiovania. Mal by si nad kazdym titulom, ktory zamysla kapit' odpovedat’ na otazky:
- zodpoveda svojim obsahom profilu knizni¢né¢ho fondu?
- je Specifikovany z hl'adiska Skolskych osnov a vzdelavacich metod skoly?
- zodpoveda potrebam a zdujmom obecnej a Skolskej komunity?
- zaujme viacerych pouZzivatelov alebo svojim S$pecialnym obsahom bude vyuzity len
uzkym okruhom pouZzivatel'ov?
- maju informdcie, ktoré obsahuje dlhodobejsi vyznam?
- zodpoveda cena knihy jej kvalite?
Kniznica si moéze so suhlasom zriadovatela konStituovat  komisiu pre vyber
a doplnovanie fondov. Takto sa zabezpeci priama ucast’ pouzivatel'ov (i zriad'ovatel'ov) pri
formovani fondu kniznice. V Skolskych knizniciach odporac¢ame ucast’ pedagdgov, ziakov
1 rodiov v takejto komisii.

Sposoby ziskavania knizni¢ného fondu

a) Kipa je najrozSirenejSim zdkladnym zdrojom dopliiovania. Kipou ziskavame knihy,
periodika a iné Specialne druhy dokumentov, ktoré st dostupné na kniznom trhu. Knihovnik
priamo ovplyviluje vyber dokumentov z hl'adiska ich druhu, hodnoty, urovne i mnoZzstva. Aby
dopliovanie fondu bolo ststavné a systematické, knihovnik si podla svojich moZnosti zvoli
spdsob, akym bude nakup realizovat’. Moze to byt

- priamym vyberom a kiipou v hotovosti alebo na faktiiru s dodacim listom vo

vybranej predajni,

- objednavkou priamo vo vydavatel'stve na zadklade edi¢ného planu, ponukového

listu atd’.,

- priamo od distributorov, ktori navstevuji kniZnice,

- Clenstvom v edicii niektorého vydavatel'stva, ktoré zabezpecuje okamzité zaslanie

dokumentu po vydani.

Este pred samotnym objednanim je vel'mi ddlezity vyber titulov a dokumentov, ktoré
su na kniznom trhu. Pri vybere je potrebné postupovat’ vel'mi uvazene. Knihovnik je va¢Sinou
limitovany vysSkou finanéného prispevku, ktory dostane na ndkup od  zriadovatela.
Dokumenty vyberame a vyhl'addvame aj z rdéznych d’alSich dostupnych zdrojov informacii
ako su knizné trhy, vel'trhy, vystavy plagaty, letdky, zoznamy noviniek, vratane prehl'adov
kniznych noviniek v rozhlase a televizii, recenzie v médiach. Vyuzivaji sa aj rdzne
elektronické zdroje (Slovenska ndrodna bibliografia) a internet, ktory umoznuje vybavit aj
elektronicki objednavku. Délezité su informécie o novych knihach od pouzivatelov, lebo
prave tak najl'ahSie ziskame informdcie o ich zdujmoch a potrebach.

Pri periodickej tlaci vychadzame taktieZ z potrieb a zadujmov pouzivatel'ov
a objednavame ju priamo od vydavatela alebo prostrednictvom distribitorov, najvhodnejSie
v septembri — oktobri bezného roka na obdobie nasledujuceho roka.

Kazda objednavku musime starostlivo evidovat. Kopie pisomnych objednavok preto
zakladame podl'a datumov a po dodani zasielky kontrolujeme ich uplnost’, pripadne zasielku
urgujeme. Kazdy dodany dokument musi mat’ sprievodny list (fakturu, dodaci list a pod.),
ktory je zaroven uc¢tovnym dokladom.

Po prijati dodavky musime:

- porovnat’ objednavku s dodavkou titulov a po¢tom exempléarov,

- porovnat faktiry s doddvkou z hl'adiska spravnosti uctovania,

- zistit’ ¢i je vytlaCok bezchybny.
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V pripade akychkol'vek zistenych nedostatkov uplatiiujeme reklaméciu. Po verifikécii
knihovnik bezchybné dokumenty opeciatkuje, zaeviduje do prirastkového zoznamu a
knihovnicky spracuje. Kazdy dokument dostane pri evidencii v prirastkovom zozname svoje
prirastkové ¢islo, ktoré sa zapiSe na sprievodny doklad (faktiru, dodaci list) a pre likvidatora
faktury je dokazom prijatia dokumentu do majetku kniZnice. Sucasne do prirastkového
zoznamu zapiSe Cislo dokladu podl'a Metodického pokynu k Vyhlaske Ministerstva kultury
Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z.z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia
odbornej evidencie, vyrad'ovani a revizii knizni¢ného fondu v kniZniciach.

b) Dary od sukromnych osob a od réznych institacii s d’al§$im spdésobom dopliiovania
knizni¢ného fondu, ktory kniZnice vyuzivaju. Pri daroch knizni¢nych dokumentov vyberame
tituly, ktoré nie si obsahovo zastarané, multiplicitné, poskodené. Nie vzdy darované
dokumenty vyhovuju stanovenému profilu knizni¢éného fondu a potrebam pouzivatelov.
Knihovnik méze dar aj odmietnut’. Kazdy dar riadne zaevidujeme a vyhotovime zoznam
alebo preberaci protokol — darovaciu zmluvu alebo listinu s udajmi: autor, ndzov dokumentu,
podet exemplarov, cena, datum a podpis a pediatka prijemcu a darcu. Dalej postupujeme
podl'a Metodického pokynu k vyhlaske ¢. 421/2003 Z.z.

¢) Vymena s inou kniznicou alebo institiciou. V malych knizniciach je to vel'mi zriedkavy
spdsob dopliiovania.

d) Bezodplatnym prevodom tiez mo6Ze ziskat kniZznica dokumenty do fondu. Ide spravidla
o dokumenty zinych kniznic. Ziskané dokumenty nésledne spracujeme v prirastkovych
zoznamoch podl'a Metodického pokynu k vyhlaske ¢. 421/2003 Z.z.

Velkost’ prirastku knizni¢ného fondu nie je u nas zdvizne stanovena. Medzinarodné
odporucania pre verejné kniznice IFLA v Smernici pre rozvoj sluzieb verejnych kniznic
hovoria:

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

Aktualizacia fondov — vyrad’ovanie

Knizni¢ny zédkon v § 13 hovori, Ze kniznica je povinna vykonavat’ odbornu evidenciu,
reviziu a vyradovanie dokumentov z knizni¢ného fondu.

Vyrad’ovanie dokumentov z knizni¢ného fondu je tak isto ako doplhovanie
zakladnym prostriedkom na ich aktualizaciu a priebezné planovité budovanie. V kniZniciach,
ktoré neplnia konzervaénu funkciu je vyradovanie pravidelnou stcastou prace. Sucastou
starostlivosti o knizniény fond je jeho permanentnd aktualizicia. Aktualizdcia fondov sa
niekedy nespradvne zamiena s reviziou. Od revizie sa li$i svojim ti¢elom a pravidelnostou. Pri
nej sa zameriame na profilaciu a aktualizdciu fondu, obsahovi naroCnost, zastaranost’,
ucelnost’ uchovavania, vyuzivanie pouzivate'mi. Pri aktualizacii fondov sa teda zameriavame
na obsah knizni¢ného fondu so zdmerom skvalitnenia kniZni¢no-informaénych sluzieb. Pri
revizii porovnavame evidencny stav so skutocnym stavom fondu. Vyrad’ovat’ mézeme aj pri
priebeznej aktualizacii, aj pri revizii.

Pri vyradovani postupujeme podla VyhlaSky MK SR ¢. 421/2003 Z.z. ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii
knizni¢ného fondu v kniZniciach a prislu$nej metodiky.

Pri vyrad'ovani nauénych dokumentov berieme do tivahy profildciu a obsahovl stranku,
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¢i dany odbor je dostatoéne pokryty novSou literaturou, ¢i je obsah aktualny, alebo ¢i
zodpoveda osnovadm a zameraniu Skoly.

Hlavnym kritériom pri vyradovani beletrie je poCet vypoziciek, hodnota diela, poradie
vydania a iné.

Vo fonde pre deti najcastejSie berieme do uvahy pocet vypozic€iek a opotrebovanost’.
Pri vyrad’ovani postupujeme podl'a Metodického pokynu k vyhlaske ¢. 421/2003 Z.z.

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

Revizia knizni¢ného fondu
Reviziu realizujeme podl'a Metodického pokynu k vyhléaske ¢. 421/2003 Z.z.
Fyzicku reviziu mézeme vykonavat niekol’kymi sposobmi:

1. Pomocou revizneho katalogu, ak ho kniznica buduje a kontrolnych listkov. V praxi jeden
Clen reviznej komisie vybera dokument, precita prirastkové Cislo, autora, ndzov a ostatné
udaje, druhy na listku krevidovanému dokumentu porovnd spravnost udajov
s prirastkovym zoznamom a oznaci listok peciatkou a zapisom Rev. + prisl. rok.

2. Pomocou reviznych harkov a prirastkového zoznamu. Na harkoch A4 su ¢isla od 0 —
999, pri prirastkovych ¢islach nad 1000, 2000 a vyssie sa pozivaju rovnaké harky, len ich
oznacime prislusnou tisickou. Postupujeme rovnako ako pri revizii na zaklade revizneho
katalogu stym, Ze cCisla zrevidovanych dokumentov sa preciarknu. Nezdrevidované
zostanu prazdne.

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

Uchovavanie, ochrana a spristupniovanie knizni¢nych fondov

Uchovavanie knizni¢ného fondu je sthrnné pomenovanie ¢innosti a opatreni, ktoré
suvisia s fyzickou organizaciou, umiestnenim, stavanim a ochranou dokumentov, ich cielom
je vytvorit’ optimalne podmienky pre suc¢asné i budice vyuZzivanie knizni¢ného fondu.”

Uchovévanie knizni¢ného fondu méa vytvorit vhodné podmienky pre ochranu
dokumentov, ¢im rozumieme zachovanie ich dobrého fyzického stavu, zabezpecenie proti
kradezi a proti poskodeniu. Na druhej strane, zdkladnou ulohou kazdej verejnej kniznice je
spristupniovanie knizni¢nych dokumentov pouzivatelom, ¢im rozumieme priamy kontakt
pouzivatel'a s dokumentom v priestoroch kniZnice alebo aj mozZnost’ kontaktu pouzivatela
s dokumentom v doméacom prostredi.

V predchadzajucom texte sme definovali knizni¢ny fond ako Struktirovany celok,
tvoreny z viacerych mensSich CcCiastkovych fondov, ktoré maji rozdielne funkcie a sposoby
vyuzivania, teda aj naroky na uchovavanie. Stanovime si pravidlad pristupu k jednotlivym
fondom z hl'adiska uchovévania.

Napriklad:

V malych knizniciach sa spravidla buduje ciastkovy fond regiondlnych dokumentov. Tieto
dokumenty sa vztahuju k regionu, osobnostiam, udalostiam. Dokumentuju historiu a vyvoj
danej lokality ¢i oblasti. Je v zaujme kniznice i prislusnej komunity uchovavat’ a ochranovat
tieto dokumenty. V takom pripade je mozné obmedzit poZiciavanie dokumentov len na
prezencné a tak zniZit moznost’ poskodenia.
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Aj umiestnenie Ciastkovych fondov v priestoroch kniZznice, stavanie dokumentov
Ciastkového fondu, pripadne zariadenie priestoru determinuju pristup pre ktory sa kniznica
rozhodla.

Ciastkové fondy uréené na $tudijné ucely a dlhodobé uchovévanie by mali byt
umiestnené v tichej zone, mimo vypoziéného bodu, vybavené dostatoénym poctom Studijnych
miest, pripadne kopirovacou technikou. Ak ma kniZznica na to podmienky, pristup k nim by
mal byt nepriamy, ¢ize sprostredkovany knihovnikom.

Ciastkové fondy obsahujice novinky knizni¢ného fondu, pripadne odporGéant
literaturu pre ziakov by mali byt umiestnené v prvom kontakte pouzivatela s kniZnicou,
s moznost'ou priameho fyzického pristupu k nim.

Priamy fyzicky pristup pouZivatel'a ku kniZznicnému fondu ma pre neho viac vyhod
ako nevyhod:

- v prvom rade ma zabezpeceny slobodny a neobmedzeny pristup ku vSetkym informéaciam
obsiahnutym v kniZni¢nom fonde,

- ak nenaSiel pozadovany dokument, ma moZznost’ okamzite si vybrat’ obsahovo podobny
titul, ak je fond stavany tematicky,

- priamo na mieste mdze posudit’, ¢i h'adany (odporacany) dokument obsahovo zodpoveda
jeho potrebam,

- md moznost’ obozndmit’ sa s dokumentmi aj z inych tematickych skupin,

- ziskava informdcie, ktoré mu katalégy neposkytnu v dostato¢nej miere.

Pre kniznicu mé vsak tento sposob viacero organiza¢nych a bezpecnostnych nevyhod:

- tym, ze s dokumentmi manipuluju pouzivatelia, zvySuje sa ich opotrebovanost’ a moznost’
poskodenia,

- riziko kradeze je vel'mi vysoké. Knihovnik nema pravo urobit’ osobnu prehliadku. Osobnu
prehliadku moze urobit’ len prislusnik policie,

- udrZiavanie poriadku v systéme stavania dokumentov v kniZnicnom fonde je narocné,
pretoze pouzivatelia volne nardbaji s dokumentmi, ktoré Casto nezalozia na povodné
miesto.

Stavanie knizniéného fondu
Pre priame fyzické spristupfiovanie knizného fondu je velmi doélezZity systém jeho
stavania a radenia dokumentov v ¢iastkovych fondoch.
Systém stavania musi zabezpecit’:

- prehl'adnost’ knizni¢ného fondu nielen pre pouZivatela ale aj pre knihovnika a umoznit
tak jeho raciondlne vyuzivanie,

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

- umiestnenie viacerych exemplarov jedného titulu alebo diel jedného autora vedl’a seba, pri
abecednom radeni, analogicky umiestnenie vSetkych titulov z urcitého odboru vedl'a seba
pri systematickom radent,

- podmienky na ochranu a reviziu kniZzni¢ného fondu.

Kazdy systém stavania knizni¢ného fondu aradenia dokumentov mé svoje vyhody

1 nevyhody. Musi vS§ak zohl'adiiovat’ urcité faktory ako su: typ kniznice a jej poslanie; funkcie

jednotlivych ciastkovych fondov; zlozenie ciastkovych fondov; vyuZivanie c¢iastkovych

fondov z hl'adiska ur€enia pouzivatel'om; priestor, v ktorom je dany fond umiestneny.
Na vyhladanie dokumentu vo fonde je potrebné vediet' tzv. adresu dokumentu. Tou je
signatira.
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Signatara je dohovoreny znak urcujuci miesto dokumentu medzi ostatnymi dokumentmi
prislusného fondu; slizi na zarad’ovanie a vyhl'addvanie dokumentu, asto tiez na evidenciu
pohybu. ¥

Signatara sa viaze ku konkrétnemu dokumentu, je sucastoukazdého zaznamu
o dokumente v majetkopravnych evidencidch a kataléogoch. Ma loka¢nu ulohu, urcuje
konkrétne miesto, kde sa dokument nachadza (oznaCenie oddelenia, Ciastkového fondu,
regalu,...). Spravidla je kombinaciou pismenného kodu a ¢isla, ktoré dokument dostane pri
zaprirastkovani.

Radenie dokumentov v ¢iastkovych fondoch mdze vychadzat z obsahu jednotlivych
dokumentov, vtedy hovorime o vecnom radeni. Ak je pouzity niektory iny spolocny znak
dokumentov, hovorime o mechanickom radeni.

V st€asnej praxi kniZnic sa najcastejSie pouzivaju tieto sposoby radenia:

- vecné (systematické a predmetové)
- formélne (abecedné, formatové, prirastkové, poradové, chronologické a geografickeé,
- kombinované (skupinové).’ )

Na Slovensku je vo verejnych kniZniciach najrozSirenejSie systematické radenie podla
vednych odborov. Pri systematickom radeni sa dokumenty usporaduvaji podla vopred
vypracovanej klasifikacie na zéklade obsahu. Tymto sposobom sa dokumenty rovnakého
alebo podobného obsahu dostani do ucelenych tematickych skupin. Jednotnéd klasifikacia
pouzivand vo viacerych kniZniciach je velmi vyhodna pre pouzivatelov aj pre samotné
kniznice. Na Slovensku sa pouziva Medzindrodné desatinné triedenie, ktoré ma tieto hlavné
triedy:

0 — VSeobecnosti

1 — Filozofia

2 — NaboZenstvo

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

4 — Neobsadena

5 — Matematika. Prirodné vedy

6 — Aplikované vedy. Medicina. Technika

7 — Umenie. Umelecky priemysel. Fotografia. Hudba. Hry. Sport

8 —Jazykoveda. Filologia. Krasna literattra. Literarna veda

9 — Zemepis. Geografia. Biografia. Dejiny

Vyhody systematického radenia dokumentov :

- ulahCuje orientdciu vo volne pristupnom fonde dotvaranim a podporou tematickej

Struktary fondu,

- pouzivatel'ovi aj knihovnikovi umoziuje oboznamit’ sa s celou tematickou triedou,
- umoznuje okamzite nahradit’ vypozicany titul inym titulom podobného obsahu.

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

Dalsou nevyhodou je, 7¢ dokumentom sa zvylajne prideluje spolo¢na skupinova
signattra, ktora vyjadruje len klasifikacnu triedu a tym sa stava fond neprehl'adny.

Druhym najrozSirenejS$im spdsobom radenia dokumentov je abecedné radenie. Radiacim
znakom byva priezvisko autora. V pripade, Ze dokument nema autora, je radiacim znakom
nazov.

Abecedné radenie dava konkrétnemu fondu logiku, nakol’ko radiacim znakom je autor —
povodca, ktory Casto byva aj vyhladavacim kritériom. M4 vyznam najmi pri ¢iastkovych
fondoch beletrie. Pouzivatel'ovi pontika moznost’ néjst’ diela jedného autora vedl’a seba.
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Kombinacia systematického a abecedného radenia je najvhodnej$Sim spdsobom radenia
dokumentov vo vol'ne pristupnych fondoch verejnych a skolskych kniZnic.

Napriklad:

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

Dal§imi sposobmi radenia dokumentov sa nebudeme zaoberat’, pretoZe sa v praxi
malych kniZnic vyskytuji pomerne zriedkavo.

Dokumenty ukladdme do regalov zl'ava doprava, vzpriamene. Ak je kniha Sikmo, po
dlhsej dobe sa moZe zdeformovat’ vizba. Na konci netiplného radu pouzivame podpery, ktoré
drzia knihy vzpriamené.

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

Priestorové naroky kniZni¢ného fondu
- pocet zviazkov knih na 1 m police 20 — 40 zvazkov

(pre I'ahSiu manipuldciu s dokumentmi vyuzit’ maximalne 80% police)
- po&et zvizkov knih na 1 m* plochy

pre dospelych 100 — 130 zv. (regal 5-6 polic)
pre detské oddelenia 70 — 90 zv. (regal 4 police)
- pocet Casopisov na 1 m police 4-5 titulov
- podet zvizkov Easopisov na 1 m” plochy 70 —90 zv.
- minimalna osova vzdialenost’ medzi regalmi 150 cm

Majetkopravne evidencie a knizni¢né spracovanie dokumentov

Majetkopravne vztahy v kniznici upravuje zédkon ¢. 183/2000 Z. z., ktory
vymedzuje hlavné ulohy kniZnic, ich poslanie, funkciu, prava a povinnosti.

Odovzdavanie a preberanie kniZnice

Pri zmene knihovnika z akéhokol'vek dovodu je potrebné vykonat’ reviziu, na ktorej
sa zucCastni odovzdavajuci a preberajtci knihovnik. Po ukonceni revizie sa vyhotovi protokol
o preberani KkniZnice, v ktorom sa uvedie reviziou zisteny stav kniZnicného fondu
s navthovanymi opatreniami a hodnotou fondu. Zarovenni sa vilom uvedi vSetky
majetkopravne evidencné dokumenty, ktoré sa preberaju, peciatka a klice. Ak kniznica
samostatne hospodari s finanénymi prostriedkami a vedie pokladni¢nt a uctovnu agendu, tak
tam uvedie stav finan¢nych prostriedkov na tcte a v pokladni.

Protokol podpiSe odovzdavajici a preberajuci knihovnik a Statutdrny zéstupca
zriad’'ovatela. Sucastou je inventdrny supis hmotného majetku kniznice. Novy knihovnik
podpise pracovnu zmluvu alebo dohodu o vykonani prac.

Majetkopravne evidencie sa vztahuji na knizni¢ny fond a vSetky knizni¢né
dokumenty od evidencie, spracovanie po vymadhanie nevratenych dokumentov. V praxi
postupujeme podl'a Metodického pokynu k Vyhlaske Min. kultary SR ¢&. 421/2003 Z. z.,
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ktorou sa ustanovujui podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii

knizni¢ného fondu v knizniciach.

Po verifikacii dokumentov ziskanych do kniZznice mézZeme tieto povazovat za
majetok kniznice, obce alebo Skoly, ktorej je kniznica sucast’ou. Ziskané dokumenty sliizia na
poZi¢iavanie v stlade s knizniénym a vypoziénym poriadkom. Preto ich musime spracovat’
a zaradit’ do fondu.

Kazdy dokument, aby sa stal vlastnictvom kniznice, musime najskor
opeciatkovat’ (adjustacia dokumentu). Peciatku sndzvom dé& vyrobit' knihovnik alebo
zriad'ovatel. Na peciatke je ndzov kniznice, jej sidlo, ak je sucastou Skoly, alebo iné¢ho
zariadenia, aj jeho ndzov.

Miesto na peciatku je presne urcené:
knihu peciatkujeme 3x
- na rube titulného listu (v dolnej tretine v strede listu; ak tato strana obsahuje rozsiahlejsi

text, umiestnime peciatku na iné vhodné vol'né miesto);

- na sedemnastej strane (prva strana druhého vydavatel'ského harku, zlozky knihy) a to
uplne na spodnom okraji tak, aby sme neporusili text;

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

Volne vloZené prilohy, tabulky ainé doplnky oznafime rovnako peciatkou. Takto
postupujeme aj pri broZzovanych dokumentoch, zbornikoch, hudobnindch. Ostatné tlacené
dokumenty, ako su normy, patenty, mapy a firemna literatira peciatkujeme na rube titulného
listu alebo pravého horného rohu prvej strany. Elektronické dokumenty, ako st CD ROM,
DVD, audio a video kazety peciatkujeme priamo na obale.

Noviny a ¢asopisy peciatkujeme len raz, v pravom hornom rohu prvej strany. Po zviazani

ro¢nika postupujeme ako pri kniznom dokumente.

Peciatka moze byt doplnena d’al§imi udajmi, ako je prirastkoveé Cislo, signatura,
predmetové heslo a triediace znaky MDT. Vzdy vSak na rub titulného listu zapiSeme
prirastkové ¢islo.

Pri evidencii dokumentov postupujeme podl'a Zikona o knizniciach ¢.
183/2000 Z. z. a Vyhlasky Min. kultary SR ¢&. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii knizni¢éného fondu
v knizniciach a podl'a citovanych metodickych pokynov.

Tieto dokumenty urcuju zakladné pravidla zaobchadzania so vSetkymi druhmi
dokumentov v kniZniciach od ich ziskavania a knihovnik by ich mal mat stale k dispozicii.
Pre kazdu evidenciu je potrebné stanovit si jednotku vykazovania. V kniZniciach pri
evidovani fondu je to kniZni¢na jednotka — skratka kn.j. Pod tymto pojmom rozumieme
zvézok. To znamena, ze kniZni¢nou a teda zaroven eviden¢nou jednotkou je jeden samostatny
vytlacok monografie, kazdy zvidzok viaczvizkového diela, resp. jeden zvdzok zahrnujuci viac
samostatnych prac. Pri periodickych tlacovinidch je to zviazany ro¢nik urcitého titulu.
Samostatne vydané mapy, normy, plagaty, reprodukcie a pod. s osobitnymi knizni¢nymi
jednotkami. Vynimkou moéze byt iba evidencia mikrofilmov, pri ktorych je kniZni¢nou
jednotkou celé dielo, 1 ked’ je zaznamenané na niekol’kych mikrofilmovych zvitkoch.

Spristuprniovanie informacii o fonde. Katalogy. Kartotéky
Dobré organizacia fondu je zakladnym predpokladom efektivneho vyuzivania

informécii. KaZzdd kniznica, aby umoznila rychlu aprehladni orientaciu vo svojom
kniznicnom fonde, buduje informaény aparat kniZnice. Sucastou informaéného aparatu
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a tradi¢nymi nastrojmi organizacie fondu su katalogy a kartotéky. K nim pribudli pocitacové
bazy dat, ktoré postupne nahradzaju a dopliaju tradi¢né katalogy v knizniciach.

Kazdy knizni¢ny dokument, teda kniha, periodikum, audiovizualny alebo iny
dokument, ktory kniZnica vlastni, je primadrnym informaénym prametiom. Katalogy
a kartotéky st sekundarne informacné pramene, ktoré odkazuju na primdrny pramen, cize
knizni¢ny dokument.

Katalogy, kartotéky abazy dat obsahuji zdznamy o dokumentoch, ktoré
kniznica vlastni. Béazy dat, ktoré obsahuji zdznamy o dokumentoch, alebo plné texty
dokumentov, ktoré kniZnica nevlastni, ale vyuziva v informa¢nom procese s cudzie bazy dat.

Pri vyhladdvani je dolezitym prvkom lokacny tdaj kniZnice — spravidla
signattra, ktora odkazuje na prislusné miesto dokumentu na polici. Katalogy a kartotéky teda
umoziuju pouzivatelom pristup k informaciam o hl'adanych dokumentoch z viacerych
hl'adisk, kniznice preto buduju rézne typy katalogov a kartoték.

Budovanie kataléogov v kniZnici

Aby sa knizni¢ny fond mohol dostatocne vyuZivat, musi mat’ knihovnik, ale aj
pouzivatel' prehlad otom, ¢o sa vkniznici nachadza. Pre rychlu orientaciu vo fonde
a vyhl'adavanie informacii sluzia katalogy. V sucasnosti mézu byt v klasickej listkovej alebo
v elektronickej forme. V strucnosti by sme kataldg mohli charakterizovat’ ako zoznam
dokumentov (knih, hudobnin, audiovizualnych dokumentov atd’.), ktoré sa nachadzaju
v kniznici, vytvoreny podla urcitych pravidiel. Vynimkou je stiborny katalog, ktory obsahuje
zoznamy knizni¢nych fondov viacerych kniznic a je pristupny cez internet.

KniZnice obvykle buduju systém katalogov. Zalezi od typu kniznice, velkosti,
jej organizacného Clenenia a Struktury fondov anajmd od sluzieb, ktoré kniznica svojim
pouzivatel'om poskytuje.

Katalogy plnia v kniZnici velmi doleziti informaént funkciu. Tym, ze
informujt o vSetkych dokumentoch, ktoré sa v kniZnici nachadzaji, umoznujl ich efektivne
vyhladavanie. Katalogy sa vyuzivaju aj pri vnatornych ¢innostiach kniznice ako su akvizicia
a revizia.

Katalogy kniZznice umoZznuji pouzivatel'ovi:

- najst’ dokument, pri ktorom pozna autora, ndzov, predmet alebo tému, vedny odbor
- ziskat informaciu o tom, ¢o ma dana kniznica vo fonde podla urc¢ité¢ho kritéria.

Typy katalégov

Knizni¢né kataldgy ¢lenime podla:

1. Sposobu spracovania

- tradi¢ny — manuélne spracovany kataldég obvykle v listkovej podobe,

- automatizovany — buduje sa baza prostrednictvom knizni¢ného systému (softvéru).

2. Nosica (formy) katalogizacného zaznamu

- listkovy,

- zvizkovy,

- katalog na mikromédiu (mikrofilm, mikrofis),

- on line katal6g — zdznam zobrazeny na monitore pocitaca.

3. Pouzitého stipisného udaja

- menné katalogy — katalogizacné zaznamy su radené abecedne podl'a mennych zahlavi,
napr. podl'a mena autora, korporacie, alebo prvého slova z nazvu, ak nie je znamy
autor. V malych knizniciach sa najCastejSie buduje menny autorsky alebo ndzvovy
katalog.
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- vecné katalogy delime na:
-systematické — zdznamy v nich st radené podla vopred urcenej klasifikacnej schémy,
vychadzajucej z obsahu diela. V Medzindrodnom desatinnom triedeni (MDT) st
vsetky vedné odbory rozdelené do desiatich zakladnych tried, oznac¢enych Cislicami
0-9, v ramci tried je d’alSie podrobnejSie triedenie na oznacenie ¢oraz uzsich pojmov.
Tento kataldg sa buduje najmi z odborne;j literatiry, spravidla vo vacsich knizniciach.
MDT pouziva v jednotlivych triedach a podtriedach maximalne tri znaky, napriklad:
Trieda 3 — Spolocenské vedy
33 — Ekonomika. Ekonomické vedy
330 — Ekonomické vedy vSeobecne
330.142 — Formy a druhy kapitalu
330.142.211 — Zakladny kapital
- predmetové — zdznamy su radené abecedne podla predmetovych hesiel. Predmetové
hesla tvorime tak, aby vyjadrovali konkrétnu tematiku dokumentu. Pre tvorbu
predmetovych hesiel plati STN 01 0188 Tvorba predmetovych hesiel.
K d’al§im doplnkovym kataldogom patria: tematicky, geograficky a pod.
4. Komplexnosti
- Uplné — obsahuji zdznamy o vSetkych dokumentoch, ktoré st vo fonde kniznice,
- cCiastkové — obsahuju zaznamy o Casti knizni¢ného fondu,
- suborné — obsahuju zaznamy o fondoch niekol’kych kniZnic.
5. Urcenia
- sluZzobné — pre vnatornu potrebu kniZnice,
- pouzivatel'ské — uréené pouzivatel'om kniznice.
6. Typu dokumentov
- katalog knih,
- katalog periodik,
- katalog firemnej literatury,
- kataldg noriem,
- katalog hudobnin a iné.

V knizniciach sa najCastejSie kombinuju typy katalogov tak, aby zodpovedali potrebam
a poziadavkdm pouZzivatelom. Nastup pocitatov a internetu do kniznic spdsobil, Ze tvorba
listkovych katalégov je na tstupe. Kniznice buduju elektronické on line katalogy zname pod
skratkou OPAC (Online Public Access Catalogue). Je to kataldég, ktory umoziuje
pouzivatelom vyhladdavat aziskavat informécie podla viacerych kritérii aich
kombinécii(napr. podla mena autora, nazvu, predmetového hesla, ISBN a pod.). Zaroven
umoznuje ziskat' informécie z réznych typov dokumentov naraz ( napr. knihy, periodika,
audiovizualne a iné dokumenty).

Zaklady a principy budovania katalogov by mali dobre poznat’ nielen pracovnici, ktori
katalogy buduju, ale aj pouzivatelia kataldgov. Preto je vhodné poskytnut’ pouzivatelom
struény navod na vyhladavanie v katalégoch. Budovanie katalogov je ¢innost’, ktord si
vyZaduje sustavni a permanentntl pozornost’ knihovnika, ich aktualizaciu a redakciu.

Zakladnou stavebnou jednotkou kazdého klasického 1 elektronického katalogu je
katalogizaCny zaznam, ktory sa vyhotovuje podla prijatych katalogizanych pravidiel. (V
nasej praxi sa odporuca pouzivat AACR2 a ISBD.)

Proces tvorby zdznamu je odbornd ¢innost’, ktora sa nazyva katalogizacia.

Menna katalogizacia je spracovanie zdznamu o dokumente pre menny katalog

Vecna Kkatalogizacia je spracovanie zaznamu o dokumente pre predmetové
a systematické katalogy.
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Metodika katalogizacie

Vychodiskom pri tvorbe katalogizaéného zdznamu je popisna jednotka. Popisna
jednotka je po stranke obsahovej a formalnej uzavrety celok. Pri tvorbe zdznamu vychadzame
vzdy z titulnej strany dokumentu. Udaje o dokumente dopliiiane z tirdZe, ktora byva spravidla
na konci diela, resp. na rube titulného listu. Udaje o inore¢ovom dokumente piseme v jazyku,
v ktorom je dokument napisany. V pripade, ak ide oint znakovl sustavu ako latinka,
prepisujeme ich do latinky (azbuka a pod.) .

Rozsah katalogizatného zidznamu podla prvej urovne popisu  Anglo-americkych
katalogiza¢nych pravidiel (AACR2, rev. vyd. z r. 2002):

Schéma podl’a ISBD:

Hlavny nazov / prvy udaj o zodpovednosti (aj v pripade, ak nejde o hlavne zahlavie pre
osobu). — Udaj o vydani. — Specifické tdaje (alebo typ dokumentu). — Prvé miesto vydania :
prvy vydavatel’, datum vydania. — Rozsah popisnej jednotky. — Poznamky. — Standardné ¢islo
Systematicky znak, predmetové heslo

Priklad na popis monografie — tlac¢eny text (podl’a ISBD):

Inovacie a technické tvorivost’ / Milan Kovac. — 1. vyd. — PreSov : Michal Vasko, 2002. — 153

s. —ISBN 80-7165-369-1

Priklad zapisu vo formate UNIMARC:

LDR L /\/\/\/\/\nam/\/\zz/\/\/\/\/\/\/\/\450/\

010 L $%$a80-7165-369-1

100 L $$a20031118d2002***"m”*y0sloc0103****ba
1010 L $S%aslo

102 L $$aSK

2001 L $$alnovacie a technicka tvorivost’ $$f Milan Kovac

205 L $$al. vyd.

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

215 L $S$al53s.

700 1 L $S$aKova¢ $$bMilan $$4070

8010 L $8$aSK $$SbMT001 $$c $$SgAACR2 $$9unimarc sk
850 L $$aMTO001

992 L $$aAMG

Podrobné pravidld spracovania kniznicnych dokumentov st v tychto
publikéciach:

Anglo-americké katalogizacni pravidla. Praha:Néarodni knihovna, 1994.
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ISBD(G):VSeobecny medzinarodny Standardny bibliograficky popis. Martin:Matica
slovenska, 1995.

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

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

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

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

STN 01 0195 Bibliograficky zaznam.

Katalogizacia dokumentov v kniznici vyZaduje hlbSie poznatky, ako poskytuje
tato prirucka. Odporucame absolvovanie stdze v kniznici s metodickou posobnostou
a Studium odporucanej literatury.

Aktualizacia fondov — redakcia

Pri budovani kataldgov musime v prvom rade mysliet’ na pouzivatel'a a vytvarat
pomdcky a prehlady ako s kataldgmi pracovat’. Budovanie katalégov je dlhorocnd zélezitost’
a nekonci len zalozenim listka do katalogu. Kvalite katalogov a spokojnosti pouzivatel'ov je
potrebné venovat’” permanentni pozornost. Pocas procesu budovania katalogov dochadza
k roznym zmenam, bud’ vonkajSim — ako je vyvin poznania, zmeny v terminologii alebo
spolocenské zmeny; vnitornym — moéze dojst k zmendm v metodike popisu dokumentov,
zmene a upravam katalogizaénych pravidiel. Aby bol katalog kvalitny, treba ho priebezne
aktualizovat — redigovat. Redakcia katalogu je teda Cinnost zamerana na aktualiziciu
obsahovej néplne a zdokonal'ovanie Struktury a vonkajSej upravy katalogov. Katalog by mal
byt v stilade s aktudlnym stavom knizni¢ného fondu.

Redakciu mézeme robit’ priebezne alebo retrospektivne. Priebeznu redakciu
robime stcasne so zaradovanim novych katalogiza¢nych zdznamov, ak pracovnik, ktory ich
zaklada, nahodne ndjde nespravne zalozeny katalogiza¢ny listok. V istych casovych
intervaloch robime retrospektivnu redakciu katalogu, ktord moze byt
- uplna alebo generalna,

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

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

D Katu$¢ak, D. — Matthaeidesova, M. — Novakova, M. Informa¢na vychova : Terminologicky
a vykladovy slovnik. Bratislava : SPN, 1998. 375 s.

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

? Novakova, Marta. Dopliovanie knizni¢ného fondu. Bratislava : Slovenska technicka
kniznica, 1982. 156 s.
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KnizZni¢no-informacné sluzby

Eva Kochanova
Krajska knizZnica L. Stura Zvolen

Zakladnou ulohou a zmyslom existencie kniZnice su kniZzni¢no-informacné sluzby:

a) zékladné knizni¢no-informacné sluzby (absencné a prezen¢né vypoziCiavanie
kniZniénych dokumentov, ustne faktografické a bibliografické informéacie) sa zo
zakona poskytuju bezplatne;

b) Specidlne kniZni¢no-informacné sluzby (najmd pisomné bibliografické
informdcie, reSerSe, medziknizni¢nd vypozi¢na sluzba, pristup k vonkajsim
informacnym zdrojom, poskytovanie kopii knizniénych dokumentov a pod.) sa
modzu poskytovat’ za primerant thradu. Spdsob, rozsah a tthradu tychto sluzieb
upravuje kniznica v knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku (KaVP).

Zakladné knizZni¢no-informacné sluzby
1. Spristupnovanie fondov

Zakladnym dokumentom, ktorym sa riadi spristupiiovanie knizni¢nych fondov je
knizniény a vypoziény poriadok. Vypozi¢ny poriadok moze byt sucastou knizni¢ného
poriadku. Vzorovy knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok je uvedeny v prilohe.

Dokumenty spravidla pozi¢iavame registrovanym pouzivatelom absencne alebo
prezencne. Absencné pozi€iavanie znamena, 7€ pouZzivatel' si odnesie dokument na urcitl
vypozi¢ni lehotu, stanoveni v KaVP mimo kniznice. Prezencni vypozicku realizuje
pouzivatel’ priamo v kniZnici, naj€astejSie v Studovni alebo Citarni.

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

Faktograficka informacia je kazdd odpoved’ knihovnika na Ziadost’ pouzivatela
pozadujuceho konkrétne tdaje a fakty. Nepatria sem odpovede na otazky o organizacii
kniznice.

Bibliografickd (dokumentografickd) informécia odkazuje pouZivatela na
dokumenty, v ktorych sa pozadované informacie nachadzaju.

Knihovnik poskytuje svojim pouZivatelom denne rdzne informacie.
NajzaujimavejSie, najpracnejSie, pripadne opakujuce sa si mdze uchovavat na dalSie
vyuzivanie napr. vo forme kartotéky. Ked’ze oficialne Statistické vykaznictvo SR vyzaduje aj
vykazovanie bibliografickych a faktografickych informadcii, treba si ich evidovat aj
v pomocnych evidenciach.

Specidlne kniZzni¢no-informacné sluzby
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1. MedzikniZni¢na vypoZi¢na sluzba (MVS)

Ak knihovnik malej kniznice neméd vo svojom fonde dokument, ktory pouzivatel
nevyhnutne potrebuje, mdéze poziadat' najbliz§iu mestski alebo regionalnu kniznicu o jej
zapoziCanie prostrednictvom medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby. Tato sluzba sa realizuje
alebo klasicky, poStou, alebo elektronicky. Obe formy predpokladaju vyplnenie Ziadanky
MVS - oficidlne tla¢ivo vydava SEVT 11 010 0 ajeho ukazka je prilohou tejto prirucky.
Proces MVS sa riadi zdkonom €. 183/2000 Z. z. a d’alSimi predpismi.

Knihovnik musi pritom reSpektovat’ pokyny kniznice z ktorej dokument pre svojho
pouzivatela vypozi¢al anesie zail zodpovednost. V stcasnosti sa v MVS preferuje
poskytovanie ndhrady za dokument — jeho kopia.

2. ReSers$
ReSer§ je supis zdznamov o dokumentoch alebo ich casti, pripadne suhrn
faktografickych informacii vybranych podla vecnych aforméalnych hladisk, ktoré
zodpovedaju reSerSnej poziadavke pouzivatela.

Priprava reSerSe predpoklada pristup k databazam, bibliografiam a inym
informa¢nym pomdckam, ktorymi spravidla knihovnik malej kniZnice nedisponuje. MoZe sa
vSak obratit’ on sam, alebo odkazat pouzivatel'a na kniznicu, ktord ma moznosti reSerSnu
poziadavku vybavit. Tento druh bibliograficko-informac¢nej sluzby si vyzaduje odborné
znalosti knihovnika.

3. Reprografické sluzby
V knizZniciach, ktoré st vybavené prislusnou technikou, umoziujeme pouZzivatel'om
ziskat’" kopie dokumentov, resp. ich casti, z fondov kniZnice. Tato sluzba vSak podlieha
autorskému zdkonu, ktory stanovuje aj pravidld kopirovania z dokumentov, ktoré kniznica
vlastni. (V Case pripravy prirucky sa pripravoval novy autorsky zakon, preto neuvadzame jeho
citaciu).

Vypozi¢ny proces — metodicky a technologicky postup

Ked pride pouZivatel prvykrat do kniznice, knihovnik si musi n4jst’ preitho dostatok
Casu. Mal by spoznat’ motivaciu, zdujem o knizni¢né sluzby, kulturnu uroven, Citatel'ské
potreby. Kym pouzivatel’ nad 15 rokov méze vypisat’ prihlasku za Citatel'a okamzite, mladi do
15 rokov si ju musia nechat’ podpisat’ od rodica, ¢i iného zakonného zastupcu. Tym sa riesi
1 problém hromadnej informativnej navstevy Skolskej triedy. Knihovnik prihlasky rozda, ale
jednotlivcom sa bude venovat’, az ked’ sa individudlne vratia s potvrdenym dokumentom.

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

Ak prichddza dieta, ¢i mlady clovek sam a zvlastnej iniciativy, potrebuje viac
informacii o chode kniznice, o spdsobe a moznostiach jej vyuzivania. Takéto informacie
poskytujeme aj novému dospelému pouzivatelovi.

Vo verejnych knizniciach pouzivame dva druhy prihlasok:
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a) Prihlaska za pouzivatela kniznice (vyplia mladez nad 15 rokov a dospely

pouzivatel’) (SEVT 11 002 0):

Prihlidka za ponfivatePa knikice

2003
Andrea Balkovd, Ing.

Meno a priezvisko, titul
Remeiiovd

Rodné priezvisko

1.5, 1966 Zvolen
Détum a migsto narodeni

SD 233322
Cislo obdi

Dolné 44 96001 Zvolen
Adresa trvalého bydliska

Adresa prechodného bydliska .
SAD Zvolen
Z T (kola)

Prehlisenie pouivatels
Prehlasujem, e som sa oboznimil (la) s Knizniénym a vypoZitnym poriadkom
................................................... * azavizujem sa, Ze budem presne
dodrXiavat’ vietky jeho ustanovenia anahradim vietky pripadné Skody, ktoré
vznikni stratou vypoZitanych dokumentov, alebo ich podkodenim. St¥asne dévam
sthlas k pouZitiu mojich osobnych ddajov pre potreby knifnice v zmysle zikona
NR SR &. 428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov.

e Wsmvm?a

* dopisat’ nézov kniZnice

Obr. €. 1: Vzor vyplnenej prihlasky a

b) Prihlaska za pouzivatela kniznice do 15 rokov (vypliaju rodi¢ia, alebo zdkonny

zastupca) (SEVT 11 0008 0):

Priklé¥a 22 poutivatePa kninice do 15 rokov Registralné Lislo
2 1T
2003 [ |

Irena Balkové
Menoa priezvisko ... ...... ...

Diimm 2 miesto narodenia ...

Adresa trvalého bydbiske ...........vvvvvovves s
4.Z8Zvolen 1B

Udaje o zikonnom zéstupcavi

Meno & priezvisko, Il ..., .ovcovevsieeiracs it
11.5.1966 Zvolen

Diitum a miesto narodenia ... ...

Adresa trvalého bydliska..........

Adresa prechodnéh

Cislo obdianskeho preukizy ... ...

e A S T
e e

Andrea Balkovs, Ing
T i e
SAD Zvolen

Prehlisenie zikonného zistupcn

Prehlasujem, e som si vedomy (4) zodpovednosti za riadne vritenie knitnitnych
jednotiek, ktoré si moje diefa vypoZitiava z knifnice. Zavizujem sa, 2 nahradim
vietky pripadné ikody, ktoré veniknd stratou vypoXitanch dokumentov, ich
poskodenim alebo konanim proti Kniniénému a vipoinému poriadku
......................... * Sttasne ddvam sihlas k poufitin mojich osobnych Gdajov
a osobnych iidajov méjho diet'at’a pre potreby kninice v zmysle zikona NR SR &,
428/2002 Z. 2. o ochrane osobnych Gdajov.

* dopisaf’ nizov kniZnice

Obr. €. 2: Vzor vyplnenej prihlasky b
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Opacné strany oboch prihlaSok obsahuju vyhlasenia, ktoré zavizuji
pouzivatel'ov alebo ich zakonnych zastupcov k zodpovednosti za pripadné Skody sposobené
kniznici. Kompenzécie musia byt zakotvené v kniZzni¢nom a vypozi¢nom poriadku.

Na zaklade riadne vyplnenej a podpisanej prihlaSky vystavime pouzivatelovi tzv.
Evidenény list pouZivatel'a (SEVT 11 009 0). V tomto tlative sa eviduju vietky realizované
vypozi¢ky konkrétneho pouzivatel'a. Vo vnitornom vrecku sa uchovavaju evidencné listky
prave poziCanych dokumentov. Evidencny list sa zakladd abecedne podla priezvisk
pouzivatel'ov potom, o knihovnik spocita vypozicky do Dennika o ¢innosti kniznice.

Peliatka kniknice

1
2003 |

EVIDENCNY LIST

Ing. Andrea Balkova
Meno a priezvisko.......ccocoviiiiiiiiiieninnn,

1966
Rok narodenia ..........cooviine it e e
ekonémka vs
Povolanie .........ccoceaienvennes Vzdelanie ......................
Dolnd 44, Zvolen
Bydlisko trvalé.........cccciiniiiiicirii s rres e e e ne e
PRECHOME - cominsamarmis vanss s i e e
SAD Zvolen
Adresa zamesmAVAtela ........covuiviierieinmiiiienirriiearnanaen
BRIV .. oo s e RS S i e
SD 233322
Cislo obdianskeho preukazul: ... .....cocveeievniriimuirinrennns
Potvidzujem, Ze pozndm knifniény poriadok a zaviiznjem sa ho
presne dodrZiavaf.
3.1.03
Détum..............Viastnorufny podpis pouZivatefa:............. ...

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

Eviden¢ny list zostava v kniznici, pouZzivatel' dostane Preukaz pouzivatela
(SEVT 11 001 7), ktory ho opraviiuje vyuzivat’ sluzby kniznice. V preukaze ma pouZivatel
zapisané udaje o tom, kedy bol v kniznici a kol'’ko dokumentov mé vypoZicanych. Ma teda
moznost sledovat’ dodrziavanie vypozicnej lehoty.
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Petiatka kniZnice Détum Polet Détum
vypoZitky | vypoZitiek |vritenia
11. 1.2003 4 4.2.2003
Registratné &islo 4.2.2003 5 .
8.3. 2003 5 10. 4. 2003
10. 4. 2003 3
Preukaz pouZivatePa kniZnice
Ing. Andrea Balkova
Meno...ooovvvvinivviniiiiiiieiinn,
Dolna 44 Zvolen
2T 17 U —

Obr. €. 4: Vzor vyplneného preukazu pouZivatel'a

Clenstvo sa obnovuje raz ro¢ne, spravidla za¢iatkom kalendarneho roka v SK na
zaCiatku nového Skolského roka. Po zaregistrovani sa a zozndmeni s fondami kniznice si
pouzivatel’ sdm, alebo s pomocou knihovnika vybera dokumenty, ktoré si chce vypozicat'.

Absen¢né vypozicky dosledne zaevidujeme, zdsadne v pritomnosti pouzivatela,
¢im sa vyluci omyl alebo zdmena s inym pouZzivatel'om.

Uz vieme, ze kazdy dokument mé prirastkové ¢islo a evidenény listok. Toto su
rozhodujuce faktory pre zaevidovanie vypoziciek.

Postup: Z absen¢ne vypozi¢iavaného dokumentu knihovnik vyberie eviden¢ny
listok dokumentu (SEVT 11 006 0) aoveri, ¢ skutoéne patri k danému dokumentu
(pouzivatelia casto prehadzuji listky). Na listok zapiSe knihovnik datum vypozi€ania
a pouzivatel’ sa vedl'a daitumu podpiSe (pravny doklad o prevzati dokumentu).

Evidencny listok dokumentu

2T 3
Autor: Steel, Danielle ........ ...
Nazov diela: Prid’, laska, knam ... ....oovvvevnnnnnnn.

Cena Sk: 119,- Prir. &islo: 261856

Déatum Podpis Datum Podpis
pouZivatcFa vypoZitky pouXivateFa

vypoZitky
3. 1. 2003 | Balkova

Obrézok ¢. 5: Vzor potvrdenia vypozi¢ky na evidencnom listku dokumentu
Takto oznaCeny listok sa zalozi do evidencného listu pouzivatela, kde knihovnik

takisto zapiSe datum, prirastkové cislo, tematicki znacku (signattru), alebo pri ¢asopisoch
nazov. Vypozicky sa zapisu aj do preukazu pouZzivatela.

31



Ked pouzivatel' dokument vrati, knihovnik vyberie z evidenéného listu evidenény
b
listok dokumentu, opét” ho vlozi do vrateného dokumentu a zaloZi na policu.
Vratenie dokumentov potvrdzujeme datumom vratenia v evidencnom liste av preukaze
pouzivatela.

Détum wpoZitky | VypoZidané Détum vrétenia

dokumenty
11.1.2003 Mn 222 4.2.2003
| 1233 4.2.2003

M 1122 4.2.2003
K 12 4.2.2003
Slovenka &. 15.1.2003
112003

Obr. €. 6: Evidencny list pouZzivatel'a (vnutorné strany)

Knihovnik musi pravidelne sledovat’ dodrziavanie vypozi¢nej lehoty v zmysle
KaVP. V pripade, Ze pouzivatel dokumenty v ur€enom termine nevrati, poSleme mu
upomienku. KaVP urcuje kol'ko upomienok kniznica posiela (I., II., a IIl. upomienka). Na
predtla¢éenom vzore (SEVT 11 020 0, SEVT 11 011 0) knihovnik zakrazkuje o kolku
upomienku ide a vypiSe vSetky dokumenty, ktoré prekrocili vypozicnu lehotu a pouzivatel ich
nevratil a tieZ vySku poplatku, ktory ma zaplatit’ z omeskania, ak to stanovuje KaVP.

Upomienka [I.] II.
5,- Sk

Pri plneni inych povinnosti akiste uniklo Vasej pozornosti, ze uplynul ¢as, na ktory
ste sidna ...12. 2. 2003...... vypozi€ali v nasej kniznici tieto kniznicné
JEANOTKY .o
J.C.Hronsky: Smely zajko v Afrike,
Velky slovnik cudzich slov
Dovolujeme si Vam pripomenut tuto povinnost a poziadat Vas o vratenie
uvedenych knizni¢nych jednotiek, na ktoré Cakaju dal$i pouzivatelia. Pri vrateni
knizniénych jednotiek predlozte tuto upomienku. Kniznica je otvorena

Dakujeme za porozumenie

Pecdiatka kniznice, podpis

Obr. €. 7: Vzor upomienky

Dokazom o zaslani upomienky je zapis na rube evidencného listu pouZzivatel’a,
kde knihovnik uvedie datum a poradové €islo upomienky. I ked’ sme na inom mieste navrhli
abecedné¢ zorad’'ovanie eviden¢nych listov pouzivatela, v kniZniciach s va¢§im poctom
pouzivatelov mdzeme zvolit' ako prvotny radiaci prvok datum ndvStevy aaz vo vnutri

abecedné poradie. Zjednodusi to vyhl'addvanie vypoziciek, ktoré treba upominat’.

32



Prezencné vypozicky sa eviduji v spolupraci s pouzivate'mi. Knihovnik si na
zaklade vlastnych skusenosti ur¢i sposob. Napr. pouzivatel’ po pouziti dokument nevrati spat
na policu ale ho donesie knihovnikovi, ktory ho zaeviduje do pomocnej evidencie
prezencnych vypoziciek. Iny sposob evidencie prezencnych vypozi€iek je popisany v Casti
Dalsie knizni¢né evidencie.

Dalsie ¢innosti vykonavané v ramci vypozi¢ného procesu:

- rezervacia dokumentu — ak dokument, ktory pouZivatel' potrebuje je vypoZzicany, ma
pouzivatel pravo poziadat’ kniZnicu o jeho rezervéciu

- predizenie vypozi¢ky (prolongacia) — ak o prislusny dokument neprejavili zaujem ini
pouzivatelia anie je rezervovany, méa kniznica moznost prediZzit vypozi¢na lehotu
pouzivatelovi.

Podmienky rezervacie a prediZenia stanovuje KaVP.

DalSie kniZni¢né evidencie
1. Dennik o &innosti kniznice (SEVT 11 018 0)
2. Zoznam pouzivatelov (SEVT 11 003 0)
3. Pomocné evidencie absencnych vypozi€iek
4. Pomocné evidencie prezencnych vypoZi€iek

1. Do Dennika o ¢innosti kniznice knihovnik zaznamendva vsetky vykonané odborné
knihovnicke Ukony za prislusny pracovny den, niektoré na zdklade pomocnych evidencii.
Podrobné pokyny na vypliiovanie dennika o ¢innosti st uvedené v jeho tvode. Dennik je
uréeny na vedenie presnych zaznamov o ¢innosti v knizniciach SR bez ohl'adu na velkost
pracovného tvézku v kniznici.

Cleni sa na tieto Gasti:

I.1. Absen¢né vypozicky knizni¢nych dokumentov. Navstevnici
1.2. Prezen¢né vypozic¢ky knizni¢nych dokumentov
II. Bibliograficko-informac¢na ¢innost’. Vzdelavacia a kultirno-spolocenskd ¢innost’

Dennik slizi ako podklad na vyplianie Ro&ného vykazu o kniznici, ktorého
povinnost’ predkladat’ uréuje vSetkym kniZniciam SR zdkon NR SR €. 540/2001 Z. z. o Statnej
Statistike. Tlacivo Ro¢ného vykazu o kniznici aj s metodickym usmernenim dostane ku koncu
kazdého kalendarneho roka kniznica od svojej metodicky usmeriiujiicej kniznice. Verejné
kniznice vyplnaja tlag¢ivo KULT (MK SR) 10-1, $kolské kniZnice Skol (MS SR) 9-01.

2. KniZnice eviduju pouzivatelov aj v Zozname pouzivatelov kniZnice. Do
zoznamu je zapisany kazdy novy pouzivatel, ktory spiiia podmienky zapisu v zmysle KaVP.
Poradové Cislo v zozname pouZzivatelov je siCasne registracnym ¢islom na eviden¢nom liste
1 na preukaze pouzivatel'a kniznice. Na konci kalendarneho roka sa prislusny rok s urcitym
poctom zapisanych pouzivatel'ov uzavrie a v novom kalendarnom roku opét’ zacina registracia
pouzivatel'ov od ¢isla 1. Zoznam pouzivatelov dava obraz nielen o pocte zaregistrovanych
pouzivatel'ov ale aj o ich vekovej skladbe.

Por. ¢. Priezvisko a meno pouzivatela | Rok narodenia | Datum zapisu Vek Udaje pre internti
potrebu kniznice

Do15 rokov dospeli
1 Balkova Andrea, Ing. 1966 3.1.2003 /
2 Balkovd Irena 1990 4.1.2003 /

Obr. €. 8: Vzor vedenia zoznamu pouzivatelov
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3. Po ukonceni vypozicného diia sa v kniznici spocitavaju pozadované udaje.
Knihovnik mézZe viest’ pomocnu evidenciu vypoziciek a poskytnutych sluzieb v zoSite, kde si
za kazdy vypozi¢ny den zapisuje:
- pocet navstevnikov spolu a do 15 rokov zvlast
- pocet absencne vypozi¢anych dokumentov podl'a pozadovaného ¢lenenia
- pocet prezencne vypozi¢anych dokumentov podl'a pozadovaného Clenenia
- pocet poskytnutych bg. a faktografickych informéacii
- udaje o kolektivnych podujatiach, o informac¢nej vychove zv1ast.

Datum Pocet vypoziiek
Clenenie vypozigiek Vypozi¢ky spolu Pocet Pocet poskytnutych
1 K Mn M navstevnikov informacii
10.6. 2003 /-5 -5 | 17-2 11111111-8 20 5 /-4
Podujatie: Rozpravkové dopoludnie pre deti MS — 15 deti

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

4. KniZnice ak maji vhodné priestory — Studovne, miesto na prezen¢né Studium, alebo
Citatel'ské kutiky, realizujii aj prezenéné vypoZzicky. Rozumie sa tym Studium dokumentov
v kniznici. Ide o dokumenty, ktoré sa z roznych pric¢in nepozi€iavaju mimo kniZnicu. Tento
druh vypoziciek sa tiez eviduje najskér v pomocnej evidencii (obr. €. 10), kde si pouzivatel
sam zapiSe aké dokumenty Studoval, v akom pocte a podpise sa.

Nazov dokumentu (knihy, ¢asopisu...) Pocet Podpis: Clenenie vypozitiek *
I K Mn |M
Datum
10.6. 2003 Pravda 2 Géborova /!
Encyklopédia Sportu 1 Kovac /
Slovenka 4 Novakova "
SPOLU: 7 3 3 4

Obr.¢.10: Vzor evidencie prezencnych vypozi¢iek v pomocnom zoSite

Pozadované ¢lenenie dokumentov si dopliia knihovnik sam pri dennom
spocitani udajov a zapiSe ich do Dennika o ¢innosti kniznice.

Ak kniZnica pouZiva automatizovany systém vypozifiek, sposob vyroby
Citate'ského preukazu, evidencia pouzZivatelov a vypozi¢iek sa riadi prisluSnym
softvérom — pozri ¢ast’ Elektronizacia a jej moZnosti v malych kniZniciach.

* Clenenie dokumentov pouzité v tychto vzoroch (obr. ¢. 9 a 10) pomocnych evidencii nie je
zavdzné. Malo by vsak byt v sulade s poZiadavkami oficidalneho Statistického vykaznictva.
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Informacna vychova a kulturno-vzdelavacie aktivity kniZnice

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

Realizaciou informacnej vychovy a rozmanitych foriem kultarnych a vzdelédvacich
aktivit pre jednotlivé skupiny verejnosti sa kniZznica integruje do Skolského i mimoskolského
vzdelavania a do procesov nekomercnej kultiry. Prispieva tak k debarierizacii postojov
verejnosti voCi sebe samej, zvySuje efektivnost’ vyuzivania vlastnych sluzieb, podporuje
aktivity rozmanitych zdujmovych skupin verejnosti, podporuje Citanie a vytvara prilezitosti a
navyk zmysluplného travenia volného &asu. Ulohy kniZnic v tejto oblasti zdéraziuji aj
medzinarodné odporucania a §tandardy.1)

Informacna vychova

Informac¢nd vychova je dlhodoby, postupny a cielavedomy proces zamerany na
vybavenie jedinca zodpovedajiicou sumou vedomosti, schopnosti a navykov potrebnych pre
relevantnu interakciu s informa¢nym prostredim. Tato suma vedomosti, schopnosti a ndvykov
sa oznacuje ako informacné kompetencie. Ich postupné dosahovanie predstavuju urcité
informacné Standardy, resp. informacnd gramotnost’ Eloveka. Dosahovanie informacnej
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gramotnosti by malo byt jednym z hlavnych cielov a rozhodujicou zloZkou edukac¢ného
procesu nasich Skol.

Informacne gramotny ¢lovek vie:

- rozpoznat' kedy potrebuje informécie,

- kde a ako ich ma hl'adat’,

- hodnotit’ a selektovat’ informacie,

- efektivne ich vyuzivat.

Struktiru informaénej gramotnosti &loveka tvoria:
- informac¢né vedomosti,

- informacné schopnosti,

- postoje k prijimaniu a vyuZivaniu informacii,
- navyky prace s informaciami,

- metody prace s informaciami.

Informacnd vychova ma vecnu (obsahovill) a pedagogicko-didakticka stranku. Vecna
stranka informac¢nej vychovy predstavuje vlastne jej ciele a vSeobecny obsah, ktory by mal
byt v€leneny v logickej postupnosti do obsahu vyucovania jednotlivych predmetov na
zakladnej a strednej Skole.

Obsah informacnej vychovy

Obsah informacnej vychovy tvoria vedomosti, schopnosti a ndvyky ¢loveka potrebné

- na orientaciu v primarnych informa¢nych pramenoch,

- na orientaciu v sekundarnych informa¢nych pramenoch,

- na orientaciu v kniZniciach a pri vyuZzivani sluzieb knizni¢ného systému,

- na vytvorenie metodiky samostatného Studia a celozivotného vzdelavania,

- pre komunikaciu a vyuZivanie sluzieb modernych informacnych systémov,

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

Obsah informacnej vychovy je rozdielny pre jednotlivé vekové stupne ziakov. Je
rozpracovany vo viacerych dokumentoch, pri¢om najnovsi z nich predstavuje rozpracovanie
obsahu a metdéd informacnej vychovy ziakov zakladnych a strednych $kol do obsahu
vyucovania slovenského jazyka a literatiry.”) V sulasnosti sa pripravuji informacné
Standardy pre Ziakov zakladnych a strednych §kol .*

Pedagogicko-didakticka stranka informacnej vychovy

Pod pedagogicko-didaktickou strankou informacnej vychovy rozumieme formy a
metddy jej realizdcie v procese vyucovania i mimo neho. V informacnej vychove sa aplikuji:
- vSeobecné vyucovacie metddy,

- S$pecifické informacné metody,
- $pecifické metddy knizni¢nej prace.

Najcastejsie sa vyuzivaju tieto metddy:
- metdda vykladu a vysvetlovania,
- metody interakcie Ziakov s informaénymi zdrojmi,
- metddy skupinovej prace,
- metody individualnych informaénych uloh,
- metoda aktualizacie uCiva,
- dialogické metody,
- pripadové §tidie, simulovanie situacii,
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- metoda tvorivych uloh,

- kolektivne metddy knizni¢nej prace - exkurzie, besedy, sitaze, kvizy, tvorivé aktivity,
kurzy a kruzky,

- individualne met6dy pdsobenia.

Realizacia informac¢nej vychovy

Informacnd vychova sa moze realizovat’ v rozli¢nych prostrediach: vo vyucovacom
procese v Skole, na prenesenych vyucovacich hodinach v kniznici, v ramci mimoskolskych a
vol'noc¢asovych aktivit, dalSieho vzdelavania a pod.

Pri realizécii informacnej vychovy vo vyucovani rozoznavame viacero druhov vyucovacich
hodin:

- vyufovacia hodina, ¢iastocne orientovand na pracu s informaciami,

- vyucovacia hodina komplexne zamerand na pracu s informéciami,

- prenesend vyucovacia hodina v kniznici (Skolskej, verejnej).

Pri realizacii informac¢nej vychovy mimo vyucovania sa pouzivaju:

- knizni¢né programy, ako napr. besedy, sitaze, kvizy, tvorivé zamestnania, krizky a
kluby, orientované predovsetkym na informaénti vychovu deti a mladeze,

- krozky a kurzy, zamerané zvd¢Sa na pracu s PC, MS-Wordom, vyuZivanie internetu,
pracu s on-line kataldgmi, vyuzivanie elektronickej posty, pristup k rozlicnym databdzam
a informacnym systémom, ktoré sl organizované pre vSetky skupiny populacie zvicsa v
kniZniciach, alebo v rozlicnych vzdeldvacich centrach,

- vzdelavacie aktivity pre pedagdégov orientované na realizdciu informacnej vychovy
ziakov vo vyucovani.

Z hladiska volby obsahu informacnej vychovy a metdd jej realizacie je dolezité
rozoznavat’ skupiny ucastnikov informacénej vychovy. NajcastejSie su to tieto skupiny:
- Ziaci zékladnych §kol,
- ziaci strednych §kol,
- dospeli.

Pri vol'be obsahu a metod vzdelavacich aktivit musime poznat’ Uroven informacnej
gramotnosti konkrétnych skupin.

Metodika pripravy vyucovacich hodin a d’alSich aktivit

Informacna vychova ziakov by sa mala realizovat’ predovsetkym formou vyuc€ovacich
hodin. Ich $pecificky charakter vyZaduje osobitnll pripravu a spolupracu ucitel'a a knihovnika.
Pri priprave vyu€ovacich hodin si musime stanovit’:

- vzdelavacie ciele - vedomosti, schopnosti a navyky, ktoré maji ziaci dosiahnut’,

- obsah - skibenie informaénych vedomosti a vedomosti u¢iva tematického celku, ktoré sa
ma prebrat’ na hodine,

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

- znenie uloh pre samostatnu pracu ziakov,

- pomdcky - dokumenty, informac¢né technologie a nazorné pomocky.

Struktiira takejto vyu¢ovacej hodiny sa zna¢ne odlisuje od §truktiry beznych vyu¢ovacich
hodin predovSetkym tym, ze tazisko hodiny sa presuva na samostatn pracu ziakov. Vyklad
ucitela (knihovnika) je stru¢ny, zamerany na ndzorné objasnenie problematiky a metodicky
navod na rieSenie samostatnej prace ziakov. Priebeh hodiny je zivy, Ziaci sa pohybuju,
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vyhladavaju dokumenty a informacie k plneniu uloh, radia sa medzi sebou 1 s ulitel'om a
knihovnikom. Referovanie ziakov o dosiahnutych vysledkoch, resp. ukoncenie tiloh sa ¢asto
prenasa az na nasledujicu vyu€ovaciu hodinu. Vicsie kniznice Casto spraciivaju scenare
(metodické navody) vyucovacich hodin, ktoré su dobrou pomockou pre knihovnikov malych
kniznic pri realizacii informacne;j Vychovy.4)

Néro¢nost’ pripravy takychto vyucovacich hodin predpokladd zmenené naroky na
vedomosti a schopnosti ucitela a informacné a dokumentové zabezpecenie vyufovacieho
procesu. Vzhl'adom na sti¢asny stav pripravy ucitelov a na absenciu informacénych sluzieb pre
edukacny proces je nevyhnutné, aby na informacnej vychove participovali kniznice. Je vSak
potrebné zmenit’ charakter spoluprace medzi Skolou a kniZnicou. Obaja partneri by mali
poznat’ svoje podmienky a moznosti, dohodnut’ spolo¢né aktivity a delbu uloh pri ich
priprave a realizacii. Skola i kniZnica maji v oblasti informaé¢nej vychovy mnoho spoloénych
cielov a metod, ich efektivna sucinnost’ je jednym zo zdkladnych predpokladov realizacie
informacnej vychovy vo vyucovani. Ich spoluprica sa musi vyznacovat planovitostou,
systematickost'ou a primeranou del’bou uloh pri spolo¢ne realizovanych aktivitach.

Dalsie aktivity v oblasti informaénej vychovy sa spravidla realizuja mimo
vyucovacieho procesu, zvicsa v prostredi kniZznice. Metodika ich pripravy a realizacie zavisi
od zvoleného ciel’a, obsahu, skupiny pre ktort sa realizuju, metod realizacie a dizky trvania.
Vicsinou sa organizuju kurzy a krazky pre mladez a dospelych pouzivatelov, ktoré su
zamerané¢ na ziskanie vedomosti a schopnosti potrebnych pre pracu s informacnymi
technoldgiami ( praca s PC, MS-Word, internet, vyhl'addvanie v rozlicnych databazach a
pod.). Pre realizaciu tychto aktivit musi mat’ kniZnica primerané technické a technologické
vybavenie a kompetentného lektora.

Kultirno-vzdelavacie podujatia kniZnice

Charakteristika kultiirno-vzdelavacej ¢innosti kniZnice

Kultirno-vzdelavacia €innost’ nasich verejnych kniznic ma bohaté tradicie. Vplyvom
spoloc¢enskych zmien sa i v tejto oblasti ¢innosti kniznic zacali uplatiiovat’ nové tendencie,
ktoré predstavuji predovsetkym zmenu zamerania podujati:

- Tendencia orienticie na Sirokd verejnost’. Kym doposial’ sa kniZnice orientovali pri
realizacii podujati na jednotlivé skupiny pouzivatelov, v suCasnosti prevazuje tendencia
orientacie na Sirokll verejnost’, teda na vsetky skupiny verejnosti v lokalite, v ktorej
kniZnica posobi. Uplatiiovanie tejto tendencie umoziuje kniZnici prezentovat svoje
moznosti a uzito¢nost’ pred Sirokou verejnostou a postupne si budovat’ pozitivny imidz.

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

- Tendencia multikultirnosti. Predpokladd organizaciu podujati, ktoré prispievaji k
poznavaniu, a zblizovaniu rozli¢nych kultar, napr. podujatia zamerané na poznavanie a
prezentovanie kultiry rozlicnych etnik.

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

- podporuju celozivotné vzdelavanie obCanov a navyk vyuzivat’ najnovsie informacie pre
usmernovanie sukromného, ob¢ianskeho i spolocenského Zivota,

- podporuju citatel'ské aktivity obCanov,
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- vytvaraju priestor na prezentaciu vedomosti, schopnosti, zru¢nosti i talentu jednotlivcov
1 skupin,

- vytvaraju priestor pre komunikaciu medzi jednotlivymi skupinami verejnosti,

- podporuju vytvaranie zaujmu a navyku ob¢anov na kultirne vyuZzivanie vol'ného €asu,

- podporuju vytvaranie dobrych vzt'ahov medzi kniznicou a verejnost'ou.

Formy, metédy a programy kultiirno-vzdelavacej ¢innosti kniZnice
V priebehu desatroci sa v kniZzniciach vytvorili nespoc¢etné modifikacie a konfiguracie
zékladnych metdd kniznicnej prace. St prejavom tvorivosti knihovnikov.
Z hladiska trvania ich mozno rozdelit’ na:
- kratkodobé - beseda, prednéska, diskusia,
- dlhodobé - cyklus, program, pobyt, krizkova a klubové ¢innost’.
Z hladiska objektu pdsobenia ide o aktivity:
- pre deti - vekové stupne,
- pre mladez - stredoSkolska, vysokoskolska, pracujtca,
pre dospelych-ekonomicky aktivni, seniori, nezamestnani, zeny na materskej dovolenke ap.
Zékladné metody kolektivneho pdsobenia kniznice:
predcitanie, rozpravanie, beseda, dramatizdcia, exkurzia, prednaska, diskusia, literarno-
hudobné pasmo, literarny karneval, vystavka, vystava, hra, sutaz, kviz.
Organiza¢né formy metdd kolektivneho pdsobenia: ucelené programy, cykly, kriizky, kluby.

Najsirsi diapazon tychto foriem sa prejavuje v knizni¢nej praci s detmi a mladeZou.
Napr. tyzdeil detskej knihy, dni detskej knihy, itatel'sky tdbor, pobyt deti v kniznici, literarne,
vytvarné a vedomostné sutaze, Citatel'ské, zdujmové, vytvarné kruzky a kluby, kluby
priatel'ov kniznice a pod.

V aktivitach pre dospelych sa realizujii zviacSa podujatia ktoré maju kratkodoby
charakter, napr. besedy, prednasky, diskusie a ich kombindacia, priCom dominantou je vzdy
téma. Okruh tém ku ktorym kniznice organizuji podujatia pre dospelych je vel'mi Siroky -
zdravie, domacnost’, hobby, Zivot v komunite, vychova v rodine, informacnd vychova,
vychova v Skole, SirSie spolocenské problémy ekonomického, politického, legislativneho
charakteru a pod.

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

Zasady pripravy a realizacie kultirno-vzdelavacich aktivit kniZnice

Podmienky plédnovania, pripravy a realizécie aktivit kniZnice zavisia od jej moZnosti
(kapacita kniznice, kompetencia persondlu a spolupracovnikov, priestorové podmienky
kniznice a lokality) a poznania zaujmov a potrieb jednotlivych skupin pouzivatelov a
verejnosti.

Pri priprave aktivit sa odporuca nasledovny postup:

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

- vyber tém a metod,

- hladanie spolupracovnikov ( na zadklade poznania ich cielov, potrieb, moZnosti a
kompetencii),

- tvorba vlastného programu (priprava scenara, del’ba uloh, priprava t¢astnikov),

- organiza¢né zabezpecenie (priestory, pomdcky, finan¢né a technické zabezpecenie),

- propagacia,

- vlastna realizacia, prezentacia vysledkov,

- vyhodnotenie.

Uspesnost knizniénych aktivit zavisi od kvalitnej pripravy a vlastnej realizacie
programu. KniZnica samotnd spravidla nemé dostatok kapacit a kompetencii k priprave
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skuto¢ne pritazlivych a kvalitnych aktivit. Je preto nevyhnutné postupne si vytvarat okruh
spolupracovnikov na zdklade zhody potrieb, zamerov a cielov. Okrem tradi¢ného
spolupracovnika - Skoly to moéZzu byt d’alSie kultirne a vzdelavacie institiicie v lokalite a
rozmanité zaujmové a obCianske zdruzenia, prip. kluby. Tie si spravidla iba hl'adaji okruhy a
metddy prace a mozZnosti vlastnej prezentacie. Ich ¢innost’ je spravidla zamerana na zaujmy 1
problémy jednotlivych skupin obfanov, v ¢om mozno vidiet' i zhody cielov s kniZnicou.
Osobitnt skupinu tvoria sponzori.

KniZnica by si mala sucasne vytvarat' i skupinu dobrovolnych spolupracovnikov,
ktori méZu pomahat’ pri organizovani, priprave a realizacii kulturnych a vzdelavacich aktivit.
Spolupracovnikov mozno hl'adat’ v radoch rodicov a starych rodicov, ucitel'ov, déchodcov 1
mladych l'udi. Moznosti a spdsoby hl'adania a zainteresovania spolupracovnikov kniznice st
rozmanité, je ich mozZno néjst’ v kazdom prostredi.

Literatura:
YManifest IFLA/UNESCO o verejnych knizniciach 1994. Dostupné na internete
http://www.vkmk.sk/manifestunesco.htm
Gill, Phill a kol. Sluzby vetejnych knihoven. Smérnice IFLA/UNESCO pro rozvoj. Praha :
SKIP CR, Aktuality SKIP. Sv. 20, 2002, 127 s.
Smernice  IFLA/UNESCO  pre  Skolské  kniznice.  Dostupné na  internete
www.spgk.sk/kniznice.html
2) SAKALOVA, Elena - SMETACEK, Vladimir. Praca s informaciami na zakladnych a
strednych Skolach. Bratislava : SPN 1990. 161 s.
SAKALOVA, Elena - MATTHAEIDESOVA, Marta. Praca s informaciami na zakladnych a
strednych §kolach. Metodicka priru¢ka. In: Skolské kniznice &. 132 - 133. Bratislava : UIPS
1999.
%) zverejnenie sa pripravuje na www stranke Slovenskej pedagogickej kniZnice
 napr. gasopis Skolské kniznice ¢. 134 z roku 1999 obsahuje niekol’ko scenarov vyucovacich
hodin pre Ziakov ZS. (Casopis vydavala do r. 2000 Slovenska pedagogicka kniznica
v Bratislave.)

Statistika v kniZnici

Ing. Daniela Slizova
OKS SR Slovenskd ndarodna kniZnica, Martin

Kazda kniZznica, zriadend podla Zakona ¢. 183/2000 Z. z. je podla Zakona C¢.
540/2001 Z. z. o Statnej Statistike spravodajskou jednotkou ateda okrem prislusnych
Statistickych vykazov z oblasti ekonomiky a personalistiky spractiva 1 ro¢ny Statisticky vykaz
KULT (MK SR) 10-01 Roény vykaz o kniznici za rok ..... Skolské kniZnice spractivaji Vykaz
o §kolskej kniznici za rok ... Skol(MS SR) 9-01 .

Udaje, ktoré zhromazd'ujeme a nasledne spractivame v tychto vykazoch, ktoré
v poslednych rokoch presli znacnou transformdaciou, st kompatibilné s poziadavkami
EUROSTATu.

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

1. Statistika, to st systematicky a planovite vykonavané &innosti, ktorych predmetom
je ziskavanie, spracuvanie, poskytovanie a hodnotenie tdajov o javoch hromadnej povahy,
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zabezpecCovanie ich porovnatelnosti na posudzovanie vyvoja vratane medzindrodnej
porovnatel'nosti Statistickych tidajov.

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

3. Spravodajskou povinnostou je povinnost spravodajskej jednotky poskytnut
bezplatne, Uplne, spravne, pravdivo a v ustanovenych terminoch udaje poZadované $tatnym
Statistickym zistovanim.

4. Statistickym zistovanim je ziskavanie udajov od spravodajskych jednotiek na
Statistické ucely. Podl'a periodicity sa Statistické zistovanie deli na kratkodobé, dlhodobé
a neperiodické Statistické zistovanie.

5. Statistickym tudajom je tdaj o skumanych javoch a skutoénostiach ziskany
Statistickym zistovanim.

6. Dovernym Statistickym tdajom je udaj tykajuci sa jednotlivej spravodajskej
jednotky, ktory umoziiuje jej priamu alebo nepriamu identifikaciu a bol ziskany na Statistické
ucely. Za priamu identifikdciu sa povazuje identifikdcia spravodajskej jednotky podla
obchodného mena, sidla a identifikaéného ¢isla organizécie. Za nepriamu identifikaciu sa
povazuje identifikacia spravodajskej jednotky vyuzitim inych udajov ziskanych Statistickym
zistovanim.

7. Statistickou informaciou je informacia socidlnoekonomického, technického alebo
ekologického charakteru, ktord vznikla sumarizaciou dévernych tidajov, ktora neumoziuje
priamu alebo nepriamu identifikaciu spravodajskej jednotky.

8. Statistickym u&elom je pouzitie Statistickych udajov na &iselny, slovny alebo
graficky popis hromadnych javov aprocesov v spolo¢nosti, hospodarstve a v zivotnom
prostredi prostrednictvom Statistickych informacii obsahujucich informacie o celku alebo
o jeho cCastiach.

Zo zakona jasne vyplyva, ze spravodajskéd jednotka nemoze odmietnut’ spravodajské
povinnosti a za porusovanie povinnosti, stanovenych zakonom ¢. 540/01 Z.z. jej mozno ulozit’
pokutu az do vysky sto tisic korun.

VyuZivanie Udajov, ktoré sme ziskali, ¢i uz prostrednictvom Statnej Statistiky alebo
z inych zdrojov, je eSte stdle vaZnym problémom v kniZniciach.

Ako teda vyuzit Statistické udaje? V ramci kniznice je to predovSetkym
sledovanie dlhodobého vyvoja c¢innosti vo vSetkych oblastiach - od prirastku fondu po rast
vypoziciek, od poctu vypoziciek po pocet strat napr. na 1000 vypoziciek, ale aj na sledovanie
vykonov pracovnikov. Porovnanim s inymi, vZzdy vSak s kniznicami, ktoré si porovnatelné
s nasou kniznicou zistujeme, ¢i sme dostatocne efektivni, ¢i sa naSe vykony pohybuju aspoil
okolo priemeru. Ak to tak nie je, musime si problém analyzovat a pristupit’ k patriénym
opatreniam v riadiacej a organiza¢nej praci.

Existuju vel'ké moznosti, ako na zaklade dlhodobého sledovania urcitych udajov
ziskame obraz o kniznici, o jej smerovani, trendoch a efektivnosti. VSetci vieme viac-menej
narabat’ s idajmi, ktoré ziskavame prostrednictvom Statistickych vykazov. Menej sa vSak
venujeme analyzam ¢i ziskavaniu Gdajov z dokumentov, ktoré sa na prvy pohlad nejavia ako
klasické pramene pre ziskavanie Statistickych informacii. Su to napr. prirastkovy zoznam,
zoznam ubytkov, evidencia vypozi€iek ¢i pouZzivatelov. A teraz nemyslim na typické udaje
ako je prirastok, ale z prirastkového zoznamu modZeme napr. zistit' ako rastla cena detskej
knihy, alebo ako sa menila skladba fondu z hladiska jazyka dokumentov. Zo zoznamu
ubytkov mozeme zistit’ aké knihy sa najcastejSie ,,stracali* ale aj aké druhy dokumentov sa
najrychlejsie ,,opotrebovali* atd’., atd. Prave takéto zistenia ndm umoznia skvalitnit' pracu,
prijat’ vhodné opatrenia na zlepSenie ¢innosti kniZnice.
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Stadiom celoslovenskych tatistickych idajov a porovnavanim s medzinarodnou
Statistikou ziskame tendencie vyvoja unds avo svete. Tieto musia byt vychodiskom pri
akomkol'vek planovani a prognézovani rozvoja vlastnej kniZznice. Nikdy vSak nesmieme
zabudnut’ na stvislosti. Aj Statistika je systém, v ktorom a na ktory pdsobia rozli¢né vplyvy
okolia.

Z naSho hladiska je nevyhnutné poznat' aj demografické Statistiky, aby sme mohli
odhadnat’ akym smerom sa bude uberat’ skladba naSich pouZivatelov (napr. z hl'adiska
vekovej Struktary), pocet Ziakov v jednotlivych triedach a nasledne ako musime zamerat’ naSu
pozornost v akvizicnej politike. Prave tak je dolezité poznat socidlne postavenie
potenciondlnych pouzivatelov, obyvatelov obce, ktorym poskytujeme sluzby, jeho
vzdelanostnu uroven, narodnostné zlozenie atd’.

Nedocenenym zdrojom informécii je Statistika vo vztahu k naSim nadriadenym
¢i zriad’'ovatel'om. Porovnavania v ramci regionu, kraja ¢i v medzinarodnom kontexte by mali
nasho zriad'ovatel'a presvedcit’, aby nam dal viac finanénych prostriedkov nielen preto, Ze ich
potrebujeme, ale preto, ze hoci vysledky nasej ¢innosti st porovnatel'né s inymi kniznicami,
nasi obyvatelia ¢i ziaci dostali napr. od obce podstatne menej prostriedkov na nakup
literatary, ako u susedov, €o nie je prave lichotivy obraz o prislusnej samosprave.

Nevahajme a takéto udaje zverejiilujme predovsetkym \4
regionalnych masmédidch, aby sa naSi pouzivatelia sami doméhali svojich prav v podobe
pristupu k informéacidm i k literatire prostrednictvom svojich volenych zastupcov.

Ak nedokazeme vyuzit’ ziskané Statistické informdcie v prospech naSej kniznice
anaSich pouzivatelov, potom bola naSa praca, ktort sme venovali zhromazd’ovaniu
a spracovaniu udajov zbyto¢na.

A nezabudnime, ze Zakon ¢. 540/2001 Z. z. o Statnej Statistike je vel'mi dolezity
a preto si ho pozorne precitajme, nielen preto, aby sme sa vyhli pokutam, ale najma preto, Ze
obsahuje mnoZzstvo zaujimavych informécii.
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