Elektronizacia a jej moznosti v malych kniZniciach

Priska Joscéakova
Krajska kniZnica L. Stura vo Zvolene

Etapy elektronizacie v malych kniZniciach

1. Automatizicia knizni¢no-informaénych procesov
Pripojenie kniZnice na internet (pevnou alebo komutovanou linkou, radiom, optikou)
Vybudovanie lokalnej siete (viacero pocitacov prepojenych medzi sebou)
Tvorba a publikovanie vlastnych www stranok o kniznici
Spristupnenie knizni¢nych fondov a informaénych zdrojov kniznice (OPAC) a
kniZni¢no-informacnych sluzieb on-line cez internet

Nk WD

Elektronizacia malej kniZnice

Dolezitd je podpora zriadovatela a zaujem neprofesiondlneho knihovnika
zabezpecovat’ ulohy stvisiace s elektronizaciou. Ak je mald kniZnica pripojena do elektrickej
siete, m& vykurované priestory a v kniznici alebo v jej blizkosti pevnu teleféonnu linku, moze
uvazovat o elektronizacii kniznice. Ak uvazuje len o autondmnej automatizacii kniZni¢no-
informacnych procesov bez pripojenia na internet, nie je pevna teleféonna linka podmienkou.

Rozhodujuce je urcenie hlavného ciela. V malych knizniciach sa obmedzime na dva
zakladné ciele:

I. automatizécia knizni¢no-informacnych procesov v kniznici,

II. pripojenie kniznice na internet a jeho spristupnenie pouzivatelom.

I. Automatizacia kniZni¢no-informac¢nych procesov
Vyhody:

- zlepsi obraz kniZnice, zvyS$i zaujem pouzivatel'ov,

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

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

- obmedzi nakup a pouzivanie klasickyjch SEVT-om vydavanych tlagiv (okrem
Prihlasky za pouzivatela),

- takmer okamZite umozni zobrazit’ a vytlacit’ Statistické prehl'ady z réznych hladisk v
sulade so Statistickymi vystupmi, ktoré st potrebné pre vyplnenie rocnych
Statistickych vykazov o ¢innosti kniznice (fondy, pouzivatelia, vypozicky),

- podstatne skrati Cas, potrebny na reviziu knizni¢nych fondov (z niekol’kych tyzdinov
na niekol’ko hodin),

- zefektivni vyrad’ovanie kniZzni¢nych dokumentov,

- vygeneruje upomienky (upominanie pouzivatel'ov po uplynuti vypozi¢nej lehoty).
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Nevyhody:

- zvySené poziadavky na finan¢né prostriedky,

- Casovo naro¢né retrospektivne vkladanie udajov do databazy, ktoré vSak mozno
vyriesit’ stahovanim zaznamov z existujucich databdz, najmé z narodnej bibliografie,

- neustala ochrana udajov formou archivacie a zalohovania databaz,

- udrZba a inovacia technického vybavenia a aktualizacia zakapeného programu

(upgrade),
- potreba systematického vzdeldvania a Skoleni.

Ziakladné poziadavky:

Softvérové vybavenie (kniznicno-informacny systém):

Prvym krokom je vyber jednopouzivatel'ského systému, ¢o znamena, ze knizni¢no-
informaény systém bude nainitalovany na jednom pocita&i'. Systémy pre malé kniZnice su
pomerne lacné a na trhu je ich dostatok, tak slovenskych ako aj ¢eskych.

Predtym, neZ sa rozhodnete pre ndkup niektorého z pontkanych softvérov, porad’te sa
s kniznicami, ktoré tieto systémy pouzivaju a si porovnatelné s vasou kniznicou, navstivte
ich aj so svojim zriad’'ovatel'om, pripadne sa obratte na regiondlnu kniznicu, ktord pre vas
zabezpecuje metodicku a poradensku ¢innost’.

Pouzivanie rovnakého systému vo viacerych knizniciach v okoli moze byt’ pre zacinajucu
kniznicu vel'mi efektivne, tak finan¢ne ako aj odborne (vymena skusenosti, konzultacie,
Skolenia a pod.).

Podsystémy, ktoré¢ by mala mat’ mala kniznica:

Akvizicia — objedndvanie dokumentov, ich prirastkovanie, tlatenie prirastkového zoznamu a
vlastnickych §titkov s ¢iarovym kdédom,

Katalogizacia - menné a vecné spracovanie katalogizaéného zdznamu o dokumente,
automatické tlacenie potrebného poctu katalogizacnych listkov do jednotlivych druhov
katalogov a moznost’ downloadovania zdznamov z existujucich databaz do katalogu,

Revizia - umoziuje zistit’ stav kniznicného fondu k uréitému datumu rychlejsie a presnejsSie
a nasledné vysporiadanie vratane vyrad’ovania knih je jednoduchsie a rychlejsie,

Retro - spitné (retrospektivne) spracovanie kniznicného fondu s vlastnickymi Stitkami
najcastejSie s ¢iarovym kdédom,

Sluzby - evidencia pouzivatelov, vypozifiavanie, prolongacia (predlZzovanie) vypoziciek,
vratenie a strata knihy, upomienky, Statistické tidaje o poskytnutych sluzbach, rezervovanie
dokumentov, MVS,

OPAC - verejny katalog pre pouZzivatel'ov.

Hardvérové vybavenie (vypoctova technika) (tab. ¢. 1) a doplnky:

Pri vybere vypoctovej techniky a pridavnych zariadeni odpori¢ame komunikovat’ s
dodéavatel'mi knizni¢no-informaénych systémov, aby vypoétova technika spifiala optimalne
technické naroky na kvalitny a bezproblémovy chod knizni¢no-informa¢ného systému.

v pripade, Ze bude kniznica uvazovat o rozSireni poctu pocitaCov a ich vzajomnom prepojeni hovorime o
sietovom knizni¢no-informacnom systéme (viacpouzivatelskom), ktory je potrebné zakupit.
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Doplnky:

- samolepiace Stitky na ¢iarové kody, magnetické Stitky a pod.,

- preukazy pouzivatela Standardnych rozmerov, na ktoré sa umiestnuju (vytlacia) ¢iarové
kody, a d’alsi material podl'a pouzitej technoldgie (napr. laminovacie folie a pod.),

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

Obrl

Obr. €. 1: Technické vybavenie malej kniznice
(1 - pocitac, 2 - monitor; 3 - klavesnica; 4 - tlaciaren; 5 - snimac ciarového kodu
stojanovy; 6 - lamindtor)

Priklad z neprofesiondlnej Obecnej kniznice v Badine (okres Banska Bystrica), ktora uz
poskytuje automatizovane zakladné knizZnicno-informacné sluzby v kniznicno-informacnom
systeme LIBRIS (pocet obyvatelov: 1 683, vypozicny cas: 8 hodin tyzdenne; KF: 3 225;
vypozicky: 2 900, registrovani pouzivatelia: 265, rocny prirastok: 165 kn. j.)

Postup prac

etapa: spracovanie knizni¢ného fondu, ktory sa nachadza v kniznici
etapa: subezné spracovavanie novych dokumentov (prirastkov)

etapa: spracovanie udajov o pouzivatel'och

etapa: spristupnenie automatizovanych knizni¢no-informac¢nych sluzieb

P

1. etap a: spracovanie knizni¢ného fondu, ktory sa nachadza v kniznici
Spracovavanie kniznicného fondu do elektronickej formy, ktory uz méame v kniznici je
retrospektivne spracovanie fondu.
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Udaje o dokumente zapie knihovnik do poéitaca, ¢o predstavuje:

- budovat’ databazu kniZzni€ného fondu kniZnice v elektronickej forme,

- vytlacit’ ¢iarovy kod na samolepiaci Stitok (alebo iny identifikdtor) a prilepit ho na
spracovanu kniZni¢nu jednotku.

Dokumenty malej kniZznice st spracované v zakladnych knizni¢nych evidencidch,
akymi st napr. prirastkovy zoznam dokumentov, pripadne v katalogu. Knihovnik sa musi
vopred rozhodnut, ¢i zaznamend udaje o dokumente do pocitaca na zaklade existujicich
evidencii ¢i katalogu, alebo ¢i pouzije kombinovanu metdédu — zapiSe udaje o dokumente na
zaklade evidencii a s knihou v ruke. Najefektivnejsie je vSak pouZzitie tretej metody — prevziat
zdznamy z existujucich databédz, ¢i uz napr. zCD ROM Slovenskej narodnej bibliografie
alebo z inych a dodat’ k nim vlastnicke Uidaje prislusnej kniznice. Spracovanie zdznamu o
kniZni¢nej jednotke moze byt skratené (len zékladné udaje) alebo rozsirené (napr. doplnené o
anotaciu), vzdy vSak musi zodpovedat prislusnym katalogizacnym pravidlam (AACR2,
ISBD). V pripade, ak nemdzeme pouZzit metdédu downloadovania, t.j. preberania zaznamov
z inych databdz, odportiCame retrospektivne spracovanie realizovat’ s knihou v ruke tak, Ze
zaCneme spracovavat najziadanejSie, najpoziCiavanejSie knizni¢né jednotky (nducna
literatura, krasna literatura atd’.).

Retrospektivne spracovana knizni¢nd jednotka sa stava sucastou elektronického
katalogu kniZnice. Sucasne sa ako vystup z pocitata vytlaci na tlaciarni samolepiaci Stitok na
ktorom su okrem Cc¢iarového kodu vytlatené aj dalSie udaje ako napr. skrateny nazov
dokumentu, prirastkové Cislo a pod. podla potrieb kniznice (obr. ¢. 2). Kazda kniznica si
moZe modifikovat’ tla¢ Stitkov s ¢iarovymi kodmi.

Vytlaeny samolepiaci §titok s ¢iarovym kdédom prilepime na titulnt stranu, na chrbat
knihy, alebo na iné miesto, napr. na rub titulného listu, vZdy vSak na také miesto, ktoré je
I'ahko dostupné pre ¢itacku ¢iarovych kodov.

Obr2

Obr. €. 2: Vytlageny Ciarovy kod po spracovani knizni€nej jednotky a vlepeny do knihy
(1 - skrateny nazov dokumentu, 2 - ¢iarovy kod; 3 - prirastkové cislo,; 4 - tematické clenenie
a cena dokumentu)
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Ak kniZnica spracovala, o vSetkych dokumentoch, ktoré vlastni, zdznam do pocitaca

a nasledne tieto dokumenty oznacila ¢iarovymi kddmi, hovorime, Ze ukoncila retrospektivne
C ey 2
spracovanie knizni¢nych fondov”.

2.etapa: subezné spracovavanie novych dokumentov (prirastkov)

Popri retrospektivnom spracovavani knizni¢nych jednotiek knihovnik zapisuje do
pocitaca nové prirastky tak, ako mu to ponuka systém. Po ich zapisani a uloZzeni vytlaci
¢iarovy kod na samolepiaci S$titok, ktory nalepi na knizni€ni jednotku. Po skonceni
kalendarneho roka kniZnica automaticky vytla¢i prirastkovy zoznam, ktory musi zviazat,
autorizovat’ a archivovat’ podl'a Vyhlasky MK SR ¢. 421/2003 Z. z., ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o spésobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii KF v knizniciach.

3.etapa: spracovanie udajov o pouzivatel'och
Podmienky:

1. Proces automatizicie knizni¢no-informacnych sluzieb zacne knihovnik realizovat,
ked’ je priblizne 75 % knizni¢nych jednotiek vlastného fondu spracovanych a
uloZenych v databaze v elektronickej forme.

2. Knihovnik si pripravi preukaz pouzivatela (velkost, pouzity materidl, dizajn podla
poziadaviek kniznice apouzivanej technologie) podla poctu registrovanych

pouzivatel'ov. Priebezne - podla potreby si vyhotovi d’alSie. Na preukaze by mala
byt uvedend adresa kniznice, resp. logo kniznice (vytvarné rieSenie preukazu je vel'mi
vhodné). Preukaz moze byt obojstranny (na druht stranu preukazu mozno uviest’
uzitocné informécie napr. vypozi¢ny cas, Cislo telefébnu, a pod.). Pred pripravou
preukazu pouzivatel'a knihovnik zvazi ¢i:

- bude ¢iarovy kéd tlacit vopred na pripraveny preukaz a néasledne bude len
dotlacat’ meno a iné udaje o pouzivatel'ovi,

- alebo bude c¢iarovy kod tlacit’ sucasne s udajmi o pouzivatel'ovi,

- alebo podl'a vlastnej technologie vytlaci samolepiaci Stitok (bud’ kompletny, alebo
dotlaci na vopred pripraveny udaje o pouzivatel'ovi a tento potom vlepi do preukazu
pouzivatela (obr. ¢. 3).

Obr3

2 Firmy, zaoberajuce sa ponukou knizni€no-informacnych systémov poskytuju malym knizniciam pomoc vo forme
nainstalovania (vloZzenia) databazy inej podobnej kniznice, ¢im sa im zna€ne ulah&i retrospektivne spracovavanie
knizni¢nych fondov - v podstate staci pri zobrazeni zaznamu o danom dokumente priradit len prirastkové €islo,
ktoré vlastni spracovavajuica kniznica a vytlacit Ciarovy kdéd na samolepiaci Stitok.
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Obr. €. 3: Zalaminovany preukaz pouzivatel'a s vlepenym samolepiacim Stitkom s ¢iarovym
kédom
(1 - hlavicka -logo kniznice; 2 — meno pouzivatela; 3 - ¢iarovy kod; 4 - registracné cislo
pouzivatela; 5 - ndzov a miesto kniznice)

Udaje o pouzivatelovi si moze knihovnik pripravit vopred (na zéklade vyplnenych
prihlaSok za pouZzivatela) a pri najblizSej ndvSteve kniZnice mu vytla¢i a odovzdd novy
preukaz. Neodport¢ame tlacit’ preukazy vopred, aby sme zbyto¢ne neplytvali materidlom.
Nového pouzivatela priebezne registrujeme po vyplneni prihladsky a overeni dokladov
o0 totoznosti. Nesmieme zabudnut’ dodrzat’ ustanovenia zadkona o ochrane osobnych tdajov.

Ak pouzivame na tla¢ preukazu iny materidl ako plast, resp. ak na predtlacenu kartu
lepime ciarovy kod, potom je vhodné preukaz chranit’ pred poskodenim laminaciou.
Potrebujeme teda do kniznice zakupit’ lamindtor a folie z PVC. V automatizovanom systéme
je vystavenie nového preukazu pouzivatela rychle a jednoduché.

Ak pouzivatel strati, alebo zni¢i preukaz je vhodné vyhotovit' duplikat, ktory systém
zaznamenda, Co znemozni zneuzitie povodného preukazu napr. pri kradezi osobnych
dokumentov pouzivatel'a inym pouZzivatel'om.

4. e tap a: spristupnenie automatizovanych knizni¢no-informacnych sluzieb

Knihovnik potrebuje snimac Ciarového koédu ¢i uz ruény alebo stojanovy. Snimac
¢iarového kodu zabezpecCuje presnost’ snimania udajov o knihe, pouzivatelovi a d’alSich
udajoch ulozenych v ¢iarovych kodoch, ktoré dokaze identifikovat’ okamzite.

Pri spusteni automatizovaného podsystému vypozi¢ky knihovnik priebezne odstranuje
povodne pouzivané papierové tlaciva (evidencéné listky dokumentov vlozené v knihach,
evidencné listy pouzivatelov). Pocas ndbehu automatizovaného vypozi¢ného procesu je
vhodné viest’ aj nad’alej vypozicky, realizované pred nadbehom systému v klasickej forme. Az
po vrateni vypozicanych dokumentov fyzicky zlikvidujeme Eviden¢ny list - zasadne pred
pouzivatel'om. V pripade ak pouzivatel’ nevratil vSetky vypozi¢ané¢ dokumenty, a domdha sa
novej vypozicky, je mozné pred nim a s jeho stthlasom vlozit’ do databazy prislusné tidaje
o dokumente, ktory este nevratil. Nie je to vSak vel'mi vhodné, pretoze do systému robime
provizorny zaznam, ktory musime po vrateni knihy prerobit’ — ide o dokument, ktory nepresiel
retrospektivnym spracovanim a preto ho musime nésledne spracovat’ a oznacit’ samolepiacim
Stitkom s cCiarovym kodom, aby dalSia vypozicka mohla byt realizovand wuz
v automatizovanom reZime.

Systém nam vytla¢i automatizovane potvrdenky, upomienky, prehl'ad vypoZzicanych
knizni¢cnych jednotiek, ak oto pouzivatel poziada, pripadne iné potrebné udaje, vratane
Statistickych.

Revizia knizni¢nych fondov

V zmysle zdkona NR SR o kniZniciach ¢. 183/2000 Z. z. mala kniZnica s poctom
zvazkov do 50 000 je povinna revidovat’ knizni¢ny fond v Uplnosti kazdé tri roky. KniZzni¢no-
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informacny systém umoziiuje knihovnikovi zrealizovat' v pomerne kratkom case reviziu
fondov (za niekol'ko hodin) a Statisticky vyhodnotit’ stav fondu. Zabezpecenim podsystému
revizia knihovnik ziska:

- porovnanie skutoéného stavu KF s evidenénym stavom,

- Statistické udaje o celkovom stave fondu,

- ¢iastkové informacie (podl'a potreby kniznice)

- zoznam nezvestnych dokumentov,

- obraz o fyzickom stave fondu,

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

Zalohovanie spracovanych idajov

Kazdé technické zariadenie, aj vypoctova technika, ma svoju Zivotnost. Zaroven sa
mozu vyskytnut’ aj poruchy - zanedbatel'n¢ ('ahko odstranitel'né), ale aj poruchy zlozité, ktoré
zapriCinia, ze niektoré casti pocitata musime vymenit. Poruchovost’ je v podstate
nepredvidate'na a moze ju spdsobit’ vel'mi vela faktorov.

Knihovnik si preto potrebuje nevyhnutne databazu (vSetky udaje, ktoré vlozil do
pocitaca) archivovat’ (ulozit’ na disk) a zalohovat'! Spdsob zalohovania zavisi od pouZitej
technologie — mozu to byt CD ROM, diskety, MP pasky a pod. Podl'a velkosti zdlohovanej
databdzy zvoli médium, na ktorom udaje zalohuje. Preto treba uz pri zakapeni prislusného
hardvéru pamaétat’ na zalohovanie a prikapit’ napr. RW jednotku — napalovac¢ku CD ROM
(podla potrieb a poziadaviek kniznice).

Ak by knihovnik tdaje nezalohoval, pri poruche by sa "vygumovali, stratili".
A nepriSiel by iba o stovky hodin prace, ale aj o evidencie, ktoré st z pravneho hladiska
nevyhnutné. KniZzni¢no-informacny systém sa da z instalaénych komponentov nainStalovat’
bez problémov, ale nami vlozené udaje by sa definitivne vymazali. Preto je dodlezZité pri
inStalacii knizni¢no-informacného systému tuto poziadavku zabezpecit' - naucit’ sa zalohovat’
udaje od prvého diia prace s knizni¢no-informacnym systémom a pravidelne udaje zalohovat
(minimalne po vypozi¢nom dni).

Vzdelavanie, Skolenie

Knihovnik sa postupne zoznamuje so systémom, ktory ma kniznica v imysle zakupit'.
Ked zriad'ovatel' vybrany systém zaklpi a dodavatel’ ho nainstaluje na pocita¢ v kniZnici,
zaCina pre knihovnika realne zaSkol'ovanie na pracu so systémom. Sucastou kontraktu
o dodavke by vzdy malo byt Skolenie. Odporucame, aby sa knihovnik obratil vopred na
kniznicu, v ktorej taky isty systém maji a poziadat’ ju o pomoc pri predbeznom zaskoleni na
vyuZivanie a ovladanie kniZni¢no-informaéného systému. Mnohé firmy ponukaji zékladné
kurzy préce s pocitaom a ak sa knihovnik predtym s touto technologiou nestretol, je vhodné,
aby takyto kurz absolvoval.

I1. Pripojenie kniZnice na internet a jeho spristupenie pouzivatelom
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Internet sa v poslednom desatroc¢i stal neoddelitelnou sucastou nasho Zivota. Na
Slovensku ma viac ako miliéon pouzivatel'ov. HorSie je to uz s pristupom na internet v malych
sidlach a Skoléach, kde nemé obcan ¢i ziak moZznost’ navstivit’ napr. internetovi kaviaren. Preto
je vel'mi dolezité, aby kniznica umoznovala pouzivatel'om pristup aj na tento zdroj informacii.

Internet je celosvetova siet velkych pocitacov (serverov), ktoré su navzijom
prepojené a vytvaraju informacna dialnicu. Odstrafiuje geografické bariéry, umoZiiuje
ziskavat' informécie nielen pre vzdelavanie, ale aj obchodovanie, zabavu a oddych,
komunikovat’ v redlnom Case na vel'ké vzdialenosti atd’.

Moznosti:
- pristup k textovym, zvukovym, obrazovym alebo kombinovanym informéacidm na celom
svete,
- rychla komunikdcia a koreSpondencia pomocou elektronickej posty, chat. atd’.
- nové formy vzdelavania.
Poskytovanie internetu v kniZznici mdze pritiahnut’ do kniZnice najmé mladych l'udi a deti
a zvysit’ zaujem o nase sluzby.

Poziadavky:
- knihovnik musi ovladat’" pracu s pocitacom,
- orientovat’ sa v sposobe vyhl'adavania a vyuzivania informa¢ného bohatstva na internete,
- mal by si osvojit’ zakladné znalosti anglického jazyka,
- platba za pripojenie na internet .

Typy pripojenia:
Podla poZziadaviek, lokality, a finanénych mozZnosti kniZnice existuje celd paleta
moznosti pripojenia na internet napr.:
- pomocou pevnej alebo mobilnej linky,
- pomocou komutovanej linky (dial up) ISDN, DSL,
- radio,
- LAN zriad'ovatela.

Prepojenie pomocou komutovanej linky:

Malej kniznici sa pontka moZznost pripojenia na internet prostrednictvom
komutovanej linky (ISDN — Integrated Services Digital Network). Pre pouZitie tejto
alternativy v malej kniZnici hovoria najmai niZSie finan¢né naklady, ktoré sa premietnu priamo
do uctov za telefon. V podstate sa jedna o telefonovanie so Specidlnou tarifou. Finan¢né
naklady moéze kniznica znizit’ vyuzivanim nizSich sadzieb v dobéach slabsej prevadzky (vo
vecernych hodinach).

Modem - po teleféonnej linke sa informdcie prenaSaji v podobe analdgového
elektromagnetického vlnenia, zatial’ ¢o pocita¢ pracuje s informaciami v digitalnej podobe.
Modem je zariadenie, ktoré vie previest' digitadlnu informéciu z pocitata do analdégového
formatu pre prenos telefonnymi linkami a naopak.

Existuju dva typy modemov:

— externy (nie vel'ky pristroj so samostatnym napajanim, ktory je spojeny s pocitacom
pomocou sériového kabla a z druhej strany je pripojeny v telefonnej zasuvke; v
prednej Casti modemu je umiestneny informacny display, ktory zobrazuje zékladnu
informaciu o stave modemu),

— interny (modemova karta, ktora sa zasunie priamo do pocitaca, tak isto ako aj ina karta
napr. zvukova a grafickd). Dnes vyrabané pocitace tieto karty obsahuju.
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Ponuku modemu by mal malej kniznici urobit’ provider. Provider najlepSie vie, ktory typ

modemu zaisti bezproblémové spojenie s jeho uzlom.

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

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

kompresia dat a oprava chyb - umoziuje zmensit’ velkost’ prenaSanych dat az o polovicu
atym prispieva ku skrateniu doby prenosu; oprava chyb umoziuje vysporiadat’ sa
s roznymi neziadiicimi Sumami, ktoré sa pri prenose vyskytuju,

homologizacia - certifikované modemy, otestované a schvéalené Slovenskymi
telekomunikaciami (ST).

Do malej kniznice odporucame zakupit modem s prenosovou rychlostou minimdalne 56

kb/s®. Cim rychlej$i modem bude kniznica mat’, tym je spolahlivost’ vi&sia a su¢asne budeme
menej platit’ za telefon, pretoze rovnako vel’ky subor moéZe na pocitac preniest’ za kratsi Cas.

Obr4

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

3 Pristup k Internetu cez ISDN (obr. €. 4) je momentalne najkvalitnejSou a najvykonnejSou pristupovou metédou
bez nutnosti prenajmu pevného okruhu. Pre ISDN pristup je potrebné vlastnit' (dat’ si zriadit) pripojku ISDN,
zaobstarat’ si a nakonfigurovat modem ISDN (presnejSie komunikaéné zariadenie ISDN - kartu do PC alebo
externy modul). Pristup je v podstate podobny pristupu cez komutované linky (vyto€enie Cisla, spojenie,
komunikacia v internete, platba za pretelefonované impulzy rovnaka ako pri beznom teleféne). Pri uvazovani o
pripojeni cez ISDN je treba si overit, €i je technicky mozné zriadit’ ISDN pripojku v pozadovanej lokalite
(Slovenské telekomunikacie nepokryvaju celé izemie SR touto technolégiou).
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Realizacia pripojenia :

Najvhodnejsie pripojenie a instalaciu zriadi v malej kniZnici firma alebo spolo¢nost,

ktorad sa zaoberd pripojenim na internet - provider (poskytovatel, sprostredkovatel’). Pri
inStalacii internetu do kniznice knihovnik od providera ziada spolahlivost, hospodarnost’,
informacie nastavenia pouzivaného pocitaca a taktiez meno a heslo pre prvé spojenie. Takisto
mbzeme Ziadat’ o zriadenie webovskej stranky a pristup k elektronickej poste* (priradenie e-
mailovej adresy s heslom pre vybavovanie knizni¢nej posty).

Hardvérové vybavenie (vypoCtova technika) (tab. €. 1): ¢im vySSie parametre, tym
rychlejsSie pripojenie - doporuc¢ujeme multimedialne vybavenie (pre zvuk a obraz):

- pocita¢ s pamédtou minimalne 128 MB RAM

- pevny disk - minimélne 20 GB

- monitor farebny - minimalne 15 palcovy (15"), najlepsie 21 palcovy ("21")

- mechanika CD ROM a CD RW

- zvukové karta

- reproduktory

- modem

- operacny systtm WINDOWS 2000 a vysSie verzie (obsahuje okrem iného 1 balik
programov pre pracu s internetom)

- tlaciarenl (atramentova, laserova)

Softvérové vybavenie:

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

Acrobat Reader - program na ¢itanie siborov vo formate *.pdf (napr. zbierka zédkonov),
ktory je volne SiriteI'ny (zdarma),

Balik MS OFFICE Standard - obsahuje aplikacie Word (textovy editor), Excel
(tabul'kovy editor), Outlook (elektronickd posta) a PowerPoint (elektronicka prezentécia),
Komprimovaci program, ktory optiméalne zabezpecuje zmenSenie velkosti suborov a
zaroven "rozbali" dorucené skomprimované stibory (WinRAR, WinZip...),

Antivirovy program na ochranu proti pocitaCovym virusom s mozZnostou pravidelnej
aktualizécie (update).

Obr5

tz pridelenej e-mailovej adresy nesmie posielat a prijimat’ elektronicki postu nikto cudzi, len zodpovedny
knihovnik, resp. zamestnanec obecného uradu, ak mu je e-mailova adresa povolena. Pouzivatel internetovych
sluzieb v kniznici si vytvara vlastné konta na inych e-mailovych serveroch.
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Obr. ¢. 5: Pocitac pripojeny komutovanou linkou na Internet
(1 monitor, 2 - klavesnica; 3 - pocitac (pripojenie modemom, ktory je pri pevnej telefonnej
linke vo vedlajsej miestnosti ObcU a k PC je pripojeny kablami), 4 - CD ROM mechanika; 5
mys a podlozka, 6 - reproduktory)
Priklad z neprofesiondlnej Obecnej kniznice v Zeleznej Breznici (okres Zvolen)
(pocet obyvatelov: 529; vypozicny cas: 6 hodin tyzdenne; KF: 3 620 kn. j.; vypozicky:
677, registrovani pouzivatelia: 88; rocny prirastok: 50 kn. j.; )

Internetové sluzby pouzivatel’om

Knihovnik pripravi:

- informacie o poskytovani internetovych sluzieb a informacie o poplatkoch za ich
poskytovanie,

- zverejni informdcie pouzivatelom a zaujemcom na pristupnom mieste.

V stcinnosti so zriadovatelom zvazi, ¢i bude poskytovat internetové sluzby len
registrovanym pouzivatelom, alebo aj Sirokej verejnosti. Poplatky stanovuje tak, aby sa
minimalne pokryvali platby za prenesené impulzy pocas pripojenia na internet. Pouzivatelom
neodporuca stahovanie siborov s video a audionahravkami (st velkého rozsahu a zat'azuju
siet’). V pokynoch pre pouzivatelov by sa mal objavit' zdkaz prestavovat konfiguracie
(parametre) pocitaca, nahravat’ rézne programy apod. V pripade, Ze pouzivatel pouzije
vlastni disketu, je potrebné otestovat ju vopred antivirovym programom, resp.
preformatovat’ ju.

Knihovnik zabezpecuje dohlad nad pripojenim a vyuzivanim internetu. Dba, aby
pouzivatelia nenavstevovali WWW stranky propagujuce nasilie, xenofobiu, pornografiu a iné,
so zvySenym dorazom pri navsteve deti a mladeZze.

Knihovnik by sa mal permanentne vzdelavat, aby vedel v pripade potreby poskytnit
pomoc pouzivatel'ovi pri vyhl'addvani informadcii na internete.

Obr6
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Obr. €. 6: Informdcia o poskytovani internetovych sluzieb

Priklad z neprofesiondlnej Obecnej kniznice v Zeleznej Breznici (okres Zvolen)
(1 - Cas pristupu verejnosti na internet, 2 - vyska poplatku na 1 hodinu, 3 - upozornenie, ze
na tieto sluzby bol spracovany projekt; 4 - vseobecné pokyny pri vyuzivani internetu)

Priloha ¢&. 1:

Zakladné technické vybavenie a opera¢ny systém

Operacny systétm WINDOWS

- pocitac (FDD 3,5", CD-ROM, RW,
prip. DVD mechanika)

monitor farebny 17 palcovy ("17")
klavesnica

- mys

tlaciaren (atramentova alebo laserova)
- snima¢ ¢iarového kodu (ru¢ny alebo
stojanovy)

laminator na Citatel'ské preukazy

Pri pripojeni na internet:

sietova karta

zvukova karta

modem (interny alebo externy), ISDN
terminal

reproduktory

pevna telefonna linka (vlastnd)

Literatara:

Sobota, B.: ABC o PC. Kosice: bono,1994. 184 s. ISBN 80-967063-1-4.
Ptihoda, P. — Zacpal, J.: INTERNET pro zac¢ateniky. Olomouc: Rubico s.r.o., 2001. 159 s.
ISBN 80-85389-58.
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ZAKON ¢. 183 Priloha &. 1
z 12. méja 2000
o knizniciach, o doplneni zékona Slovenskej narodnej rady
€. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene
a doplneni zékona €. 68/1997 Z.z. o Matici slovenskej
Zmena: 416/2001 Z.z.

Narodna rada Slovenskej republiky sa uzniesla na tomto zakone:
CLI

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

§1
Predmet upravy

(1) Tento zdkon upravuje postavenie a ulohy kniZnic, ich
zriad'ovanie, poskytovanie kniZni¢no-informaénych sluzieb
verejnosti, ochranu, vyuzivanie a spristupfiovanie historického
knizni¢ného dokumentu a historického knizni¢ného fondu.

(2) Tento zékon sa vztahuje na

a) kniznice, ktoré¢ poskytuji kniZni¢no-informacné sluzby
verejnosti,

b) vlastnikov alebo spravcov historického knizni¢ného dokumentu
a historického kniZni¢ného fondu.

§2
Ulohy kniznice

(1) KniZnica zabezpecuje slobodny pristup k informaciam 1)
Sirenym na vSetkych druhoch nosi¢ov; napoméha uspokojovanie
kultirnych, informacnych, vedeckovyskumnych a vzdelavacich
potrieb; podporuje celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj.

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

1) CL 26 Ustavy Slovenskej republiky.
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§3
Vymedzenie zékladnych pojmov

(1) KniZnica je kultarna, informa¢na a vzdelavacia
ustanovizen, ktord je pravnickd osoba alebo sucast pravnickej
osoby; ziskava, spracuva, uchovava, ochraniuje a spristupiiuje
knizni¢ny fond a poskytuje knizni¢no-informacné sluzby.

(2) Knizni¢ny dokument je jednotka kniZni¢ného fondu bez
ohl'adu na jej obsah alebo formu nosi¢a informacie. Nosi¢om
informacie je hmotny substrat, ktory slizi na zaznamenanie
a prenos informacie.

(3) Vonkajsie informacné zdroje su databazy a knizni¢né fondy,
ktoré sa nachadzaji mimo kniznice.

(4) Slovacikalny dokument je kniZnicny dokument, ktory sa
podla autorstva, jazyka, miesta vydania alebo obsahu tyka
Slovenska alebo Slovéakov.

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

(6) Slovenskd narodna bibliografia je vedecko-informacny
systém, ktory je sucastou narodného bibliografického systému
a ktorého cielom je Standardizované spracovanie a spristupiiovanie
bibliografickych udajov o zverejnenych slovacikalnych dokumentoch,
pri¢om

a) slovenskd narodna subezna bibliografia registruje a popisuje
dokumenty stibezne s ich vydavanim alebo bezprostredne po ich
vydani,

b) slovenskd narodna retrospektivna bibliografia registruje
apopisuje dokumenty publikované v uplynulom obdobi
aspravidla starSie, ako su dokumenty vydéavané
a bibliograficky registrované v beznom roku.

(7) Suborny kataldog kniznic je kataldog zdruzujlici zaznamy
o knizni¢nych dokumentoch, ktoré¢ sa nachddzaji v knizni¢nych
fondoch viacerych kniznic.

(8) Depozitna kniznica je kniznica, v ktorej sa kniznicné
dokumenty deponuju podla urcitych pravidiel. Depozitna kniznica
sluzi na uloZenie a spristupiiovanie nevyuzivanych alebo menej
vyuzivanych knizni¢nych dokumentov.
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(9) Konzervacna kniznica je kniznica, ktora podla osobitného
predpisu 2) ziskava a trvale uchovava knizni¢ny dokument pre
buduce generacie.

2) Zékon ¢.212/1997 Z.z. o povinnych vytlackoch periodickych
publikacii, neperiodickych publikacii a rozmnoZenin
audiovizualnych diel v zneni zdkona ¢. 182/2000 Z.z.

DRUHA CAST
KNIZNICNY SYSTEM

§ 4

KniZzni¢ny systém je Castou Statneho informacného systému 3)
atvori ho Slovenskd narodna kniZznica, vedecké kniznice,
akademické kniznice, verejné kniznice, Skolské kniZnice
a Specialne kniznice.

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

§5
Zriad’ovanie a zakladanie kniZnice

(1) Zriad'ovatelom kniznice zriadenej podla osobitného
predpisu 4) moZze byt

a) ustredny organ Statnej spravy, 5)
b) samospravny kraj,

c) obec.

(2) Zriad’'ovatel'om alebo zakladatel'om kniZnice podla osobitného
predpisu 6) moze byt

a) ina pravnicka osoba,
b) fyzicka osoba.

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

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

5) Zékon Slovenskej narodnej rady ¢. 347/1990 Zb. o organizécii
ministerstiev a ostatnych tUstrednych orgéanov Statnej spravy
Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.

6) Napriklad § 19 Obcianskeho zdkonnika, zakon ¢. 213/1997 Z.z.
o neziskovych organizaciach poskytujicich vSeobecne prospesné
sluzby.
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§6
Slovenska narodna kniznica

(1) Slovenskéd néarodna kniznica je pravnicka osoba, ktorej
zriad’'ovatel'om 4) je Ministerstvo kultury Slovenskej republiky
(d’alej len "ministerstvo").

(2) Sidlom Slovenskej narodnej kniznice je Martin.
(3) Slovenska narodna kniznica

a) je konzervacnou kniznicou a depozitnou kniznicou Slovenskej
republiky,

b) prednostne zhromazd'uje, odborne spractiva, uchovava, ochranuje
a spristupniuje doméce a zahrani¢né slovacikalne dokumenty,

c) je narodnou bibliografickou agentlrou, ktora zabezpecuje
koordinaciu narodného bibliografického systému, narodnu
bibliograficku registraciu slovacikalnych dokumentov, odborné
spracivanie a spristupfiovanie slovenskej narodnej
bibliografie,

d)je pracoviskom na literarnoarchivnu, literdrnomuzejna
a biograficki dokumentaciu, vyskum, ochranu a podporu
slovenskej kultary a literatury,

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

f) je narodnou agentirou pre medzindrodné Standardné ¢islovanie
dokumentov a medzinarodnu identifikaciu dokumentov, 7)

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

h) je narodnym ustredim medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby
a pracoviskom medzinarodnej medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby,

i) spravuje a ochraiiuje historicky kniznicny dokument
a historicky knizni¢ny fond,

J) vyjadruje sa k navrhu na vyhlésenie a zruSenie historického
knizni¢ného dokumentu a historického knizni¢ného fondu
a urcuje jeho hodnotu,

k) vedie Ustrednu evidenciu historickych knizniénych dokumentov
a historickych knizni¢nych fondov (d’alej len "Ustredna
evidencia") a evidenciu o dokumentoch a siiboroch knizni¢nych
dokumentov vyradenych z Gstrednej evidencie,

1) vyjadruje sa k ziadosti o udelenie suhlasu na trvaly vyvoz
dokumentu alebo suboru dokumentov, ktory by pre svoju
mimoriadnu hodnotu bolo mozné navrhnut na vyhldsenie za
historicky kniZzniény dokument alebo historicky knizni¢ny fond,

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

n) spravuje suborny kataldg monografii kniZnic a koordinuje
tvorbu subornych katalégov kniznic.
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4)§ 21 az 23 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky
¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach.
7) § 8 zadkona €. 212/1997 Z.z. v zneni zakona ¢. 182/2000 Z.z.

§7
Vedecka kniznica

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

(2) Vedecka kniZnica v ramci svojho zamerania

a)je koordinaénym, vyskumnym, metodickym, vzdeldvacim,
poradenskym a Statistickym pracoviskom knizni¢ného systému,

b) zhromazd'uje, odborne spracuva, uchovéava, ochraiuje
a spristupnuje domace a zahrani¢né vedecké a odborné knizni¢né
dokumenty,

¢) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby podporujlice rozvoj vedy,
techniky, kultary a vzdelavania,

d)je pracoviskom medziknizni¢nej vypozicnej sluzby
a medzinarodnej medziknizni¢nej vypozicnej sluzby,

e) plni funkciu depozitnej kniznice najmé pre knizni¢né dokumenty
medzinarodnych organizacii v sulade s medzinarodnymi zmluvami,

f) plni funkciu konzervacnej kniznice,

g) spravuje suborn¢ kataldogy kniznic,

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

1) koordinuje tvorbu bibliografie vednych odborov, utvara
a spristupniuje ich databazy,

J) je narodnou agenttirou pre medzinadrodné Standardné Cislovanie
dokumentov a medzinarodnu identifikaciu dokumentov. 7)

(3) Vedeckd kniznica je univerzdlna vedecka kniznica
s univerzalnym knizni¢énym fondom alebo Specializovana vedecka
kniZnica s kniZzniénym fondom a kniZni¢no-informacnymi sluzbami
Specializovanymi na urcité oblasti vedy, techniky a vyskumu.

(4) Univerzéalnou vedeckou kniznicou je Univerzitna kniznica
v Bratislave, Statna vedecka kniZnica v Banskej Bystrici, Statna
vedecka kniznica v Kosiciach, Statna vedecka kniznica v PreSove
a Ustredna kniznica Slovenskej akadémie vied.

(5) Specializovanou vedeckou kniZnicou je Slovenska lekarska
kniznica, Slovenska pedagogicka kniznica a Centrum
vedecko-technickych informdcii Slovenskej republiky. Funkciu
Specializovanej vedeckej kniznice moézZe plnit' aj Specidlna
kniZnica.
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(6) Univerzitna kniznica v Bratislave je pravnické osoba,
ktorej zriadovatel'om 4) je ministerstvo. Univerzitnd kniZnica
okrem uloh uvedenych v odseku 2

a) zabezpecuje reStaurovanie, konzervovanie, ochranné kopirovanie
a digitalizaciu kniZzni€nych dokumentov,

b) plni funkciu depozitnej kniZznice Organizécie Spojenych
narodov,

c¢) plni funkciu depozitnej kniznice a strediska Organizécie
Spojenych narodov pre vzdelanie, vedu a kulttru,

d) plni funkciu konzervacnej kniznice a funkciu depozitnej
kniznice obhéjenych vedeckokvalifikaénych prac a zabezpecuje
ich narodnu bibliograficku registraciu,

e) spravuje suborny katalog periodickych publikécii, 2)

f)je pracoviskom slovenskej néarodnej retrospektivnej
bibliografie,

g) je narodnym ustredim medzindrodnej medzikniZni¢nej vypozicnej
sluzby.

(7) Centrum vedecko-technickych informécii Slovenskej
republiky je pravnickd osoba, ktorej zriadovatelom 4) je
Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky. Okrem tloh uvedenych
v odseku 2 je depozitnou kniznicou a koordinitorom spracovania
kniznicnych dokumentov, ktoré spravidla v malych nakladoch
vydavaji vyskumné ustavy, vysoké Skoly, medzinarodné organizacie,
organy verejnej spravy a iné pravnické osoby a fyzické osoby
a ktoré nesiri distribu¢na siet’ vydavatel'stiev.

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

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

7) § 8 zékona €. 212/1997 Z.z. v zneni zékona €. 182/2000 Z.z.

8) Zakon Slovenskej narodnej rady ¢.74/1963 Zb. o Slovenske;j
akadémii vied v zneni neskorSich predpisov.

§8
Akademicka kniznica

(1) Akademickd kniznica je kniznica vysokej Skoly a kniznica
fakulty zriadend podl'a osobitného predpisu. 9)

(2) Akademicka kniznica v ramci svojho zamerania
a) je vedecko-informanym, bibliografickym, koordina¢nym
a poradenskym pracoviskom vysokej §koly alebo fakulty,

b) uchovéva a bibliograficky registruje kvalifika¢né prace,
c)je pracoviskom bibliografickej registracie publikacnej
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¢innosti ucitel'ov, vedeckych pracovnikov a doktorandov vysokej
Skoly alebo fakulty,

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

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

f) zucastiiuje sa na tvorbe, udrziavani a spristupfiovani sibornych
katalogov kniZnic.

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

(4) Akademicka kniZnica, ktora plni aj funkciu $pecializovanej
vedeckej kniZnice, je Slovenska ekonomicka kniZnica Ekonomicke;j
univerzity v Bratislave, Slovenska lesnicka a drevarska kniznica
pri Technickej univerzite vo Zvolene a Slovenskd pol'nohospodarska
kniznica pri Slovenskej polnohospodarskej univerzite v Nitre.

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

§9
Verejné kniznica
(1) Verejna kniZnica je obecna kniznica a regionalna kniznica.

(2) Obec zabezpecuje knizni¢no-informacéné sluzby podl’a svojich
zdrojovych moznosti zriadenim 4) obecnej kniznice ako pravnicke;j
osoby prostrednictvom organizacného Utvaru pravnickej osoby
zriadenej obcou, prostrednictvom organizacnej zlozky obecného
uradu alebo prostrednictvom inej kniZnice.

(3) Obecna kniZznica najma

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

b) poskytuje zakladné knizni¢no-informacné sluzby a spravidla aj
Specidlne kniZni¢no-informacné sluzby vratane pristupu
k vonkaj$im informacnym zdrojom,

c) organizuje a uskutociiuje kultirno-vzdelavacie aktivity.

(4) Regionalna kniznica pdsobi na tzemi viacerych obci.
Regiondlna kniZnica je pravnicka osoba, ktorti zriad'uje 4)
samospravny kraj. Regiondlna kniznica vo svojom sidle mdze plnit’
aj funkciu obecnej kniznice.
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(5) Regionalna kniZznica okrem loh uvedenych v odseku 3 najma

a)utvara a spristupfiuje regiondlne bibliografické
a faktografické databazy,

b) odborne spracuva a spristupfiuje subeznu regionalnu
bibliografiu a plni Ulohy spojené s koordindciou
bibliografickej ¢innosti v regidne,

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

d) spractiva Statistiku o verejnych knizniciach,

e) poskytuje metodickl pomoc a poradenské sluzby obecnym
kniZniciam, kniZniciam inych typov a ich zriad'ovatel'om alebo
zakladatel'om,

f) zucastiiuje sa na tvorbe, udrziavani a spristupfiovani sibornych
katalogov kniZnic.

(6) Samospravny kraj mdze urcit’ vybranli regionalnu kniZnicu,
ktora okrem uloh uvedenych v odsekoch 3 a 5

a) koordinuje a poradensky usmerfiuje ostatné regiondlne kniZznice
v samospravnom kraji,

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

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

(7) zruseny od 1.4.2002

(8) zruseny od 1.4.2002.

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

§ 10
Skolsk4 kniznica

(1) Skolska kniznica je sucastou zakladnej skoly alebo
strednej $koly. 10) Skolskd kniZnica slizi na informaéné
a dokumenta¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacej cinnosti
a vychovno-vzdelavacieho procesu.

(2) Skolska kniznica najméa

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

b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby najméi ziakom, ucitelom
a inym zamestnancom $koly,

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

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

e) poskytuje metodicku pomoc ucitel'om pri informacnej vychove vo
vyucovani jednotlivych predmetov.

(3) Skolska kniznica moze byt so sithlasom zriadovatel'a §koly
pristupna verejnosti a modze plnit aj mimoskolske
knizni¢no-informacné sluzby.

10) § 45 ods. 1 zékona ¢.29/1984 Zb. o sustave zakladnych
a strednych 8kol (Skolsky zékon).

§11
Specialna kniznica

(1) Specialna kniznica sa zriad'uje 4) alebo zaklada 6) ako
pravnickd osoba alebo ako organizac¢ny utvar pravnickej osoby.

(2) Specialna kniznica ma Specializovany knizni¢ny fond.
Specidlna kniZnica poskytuje kniZni€no-informacéné sluzby svojmu
zriad’ovatel'ovi a s jeho sihlasom aj verejnosti.

(3) Speciélna kniznica je najmi Parlamentna kniznica Narodnej
rady Slovenskej republiky, Slovenska kniznica pre nevidiacich
Mateja Hrebendu v Levoci, Kniznica pre mladez mesta Kosice,
kniZznica cirkvi a nabozenskej spolo¢nosti, lekarska kniznica,
technicka kniZnica, vojenska kniznica, pol'nohospodarska kniznica,
viazenskd  kniZnica, kniznica mulzea a galérie,
administrativno-ekonomicka kniznica.

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

6) Napriklad § 19 Obcianskeho zdkonnika, zdkon ¢.213/1997 Z.z.
o neziskovych organizaciach poskytujicich vSeobecne prospesné
sluzby.

TRETIA CAST
PODMIENKY CINNOSTI KNIZNICE

§ 12
Prava a povinnosti zriad’'ovatel’a alebo zakladatel'a kniZnice
(1) Zriad’ovatel’ alebo zakladatel’ kniZnice je opravneny

a) zriadit’ alebo zalozit’ a zrusit’ kniznicu,
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b) urcit’ pri jej zriadeni alebo zaloZeni zameranie kniZnice.
(2) Zriad’'ovatel alebo zakladatel’ kniznice je povinny

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

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

c) zabezpec€it vhodné priestory pre kniznicu, primerané velkosti
jej  knizniéného fondu, rozsahu poskytovanych
knizni¢no-informaénych sluzieb a zameraniu kniZnice,

d) zabezpecit’ kniZnicu z financnej a personalnej stranky,

e) podporovat’ d’alSie vzdelavanie zamestnancov kniZnice,

f) zabezpetit' pravidelné dopliiianie, odborni evidenciu, odborné
spracovanie, ochranu, vyuzivanie a spristupniovanie knizni¢ného
fondu,

g) podporovat’ spolupracu kniznic,

h) utvéarat’ predpoklady na integraciu knizni€ného systému do
medzinarodnych kniZni¢nych a informacnych systémov a sieti,

1) ponuknut’ vyradené kniznicné dokumenty alebo kniZni¢ny fond
kniznice, ktord sa zru$ila, inym kniZniciam; prednostné pravo
na ziskanie vyradenych knizni¢nych dokumentov maji kniZnice
s konzerva¢nou funkciou,

J) vykonévat’ kontrolu ¢innosti kniznice.

(3) Zriad'ovatel alebo zakladatel’ kniznice podl'a § 5 ods. 1 je
povinny vyziadat si pred zruSenim kniZnice alebo zlucenim
kniZnice, alebo pri prevode zriad'ovatel'skej alebo zakladatel'skej
funkcie dohodou na iného zriad’ovatel'a alebo zakladatel’a, ak ide
o kniznicu uvedent v § 25 ods. 6, zadvdzné stanovisko ministerstva.
Rozhodnutie o zruSeni alebo zliceni vydané v rozpore so
stanoviskom ministerstva je neplatné.

§13
Prava a povinnosti kniznice
(1) KniZnica je opravnena
a) poziadat o odbornii pomoc a usmernenie prislusni kniznicu
s metodickou posobnostou,
b) vstupovat’ do odbornych zdujmovych zdruzeni, ako aj do
medzinarodnych kniZni¢nych a informaénych systémov.
(2) Kniznica je povinna
a) doplnat’, uchovavat, ochranovat’ a spristupfiovat’ svoj knizni¢ny
fond,

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

d) vypracovat a spristupnit’ knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok
a v stilade s nim poskytovat’ knizni¢no-informacéné sluzby,

e) dodrziavat’ podmienky poskytovania medzikniZzni¢nej vypoZzi¢nej
sluzby a medzinarodnej medziknizni¢nej vypozic¢nej sluzby.

(3) Kniznica uskuto¢niuje reviziu knizniéného fondu

a) pravidelne
1. do 50 000 kniZni¢nych dokumentov v Uplnosti kazdé tri roky,
2.do 100 000 knizni¢nych dokumentov v tplnosti kazdych pét
rokov,
3. do 200 000 kniZni¢nych dokumentov v Uplnosti kazdych desat’
rokov,
4.1nad 200 000 knizni¢nych dokumentov v tplnosti kazdych 15
rokov, pricom sa moéze uskutocthovat formou ciastkovych
revizii v zavislosti od potreby ochrany c¢iastkového
knizni¢ného fondu,
b) mimoriadne, ak
1. reviziu nariadi zriad’ovatel’ alebo zakladatel’,
2. treba zistit’ skuto¢ny stav, najmi po mimoriadnej udalosti,
premiestneni kniZnice, zmene zodpovedného zamestnanca.

§ 14
KniZni¢ny fond

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

(2) Utvéranie kniznicného fondu kniZnice zriadenej podla
osobitného predpisu4) nesmie podlichat nijake; forme
ideologicke;j, politickej ani ndboZenskej cenzury, ani komerénému
vplyvu.

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

(4) Knizni¢ny fond sa podl'a zamerania a tloh kniZnice stistavne
doplna a obnovuje.

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

§15

Knizni¢no-informacné sluzby
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(1) Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb je zavizkovym
pravnym vztahom. 11)

(2) Zékladné kniZni¢no-informacné sluzby st vypozicky
knizni¢nych dokumentov v kniZnici a vypozicky knizni¢nych
dokumentov mimo priestorov kniZnice a Ustne faktografické
a bibliografické informacie. Zakladné knizni¢no-informacéné sluzby
sa poskytuji bezplatne.

(3) Specialne knizni¢no-informaéné sluzby st najmi pisomné
bibliografické informadcie, reSerSe, medziknizni¢né vypozi¢né
sluzby, medzindrodné¢ medziknizni¢né vypozicné sluzby, pristup
k vonkaj$im informa¢nym zdrojom, prehladové Studie, poskytovanie
kopii kniznicnych dokumentov, 12) preklady knizni¢nych dokumentov
a vydavanie publikacii. Specialne knizniéno-informaéné sluzby sa
moZu poskytovat’ za primerand tthradu.

(4) Sposob, rozsah a thradu knizni¢no-informacénych sluzieb
upravuje kniznica v knizni¢nom a vypoZi¢nom poriadku.

11) § 488 Obcianskeho zakonnika.
12) § 24 zékona €. 383/1997 Z.z. Autorsky zékon a zakon, ktorym sa
meni a dopliia Colny zakon v zneni neskorSich predpisov.

§ 16
Odborny zamestnanec kniZznice

(1) Odborné ¢innosti kniznice zabezpecuje odborny zamestnanec
kniZnice s vysokoskolskym vzdelanim alebo so stredoSkolskym
vzdelanim, ktory ma osobitni odbornil spdsobilost’.

(2) Osobitna odborna sposobilost’ na ucely tohto zdkona je
suhrn teoretickych vedomosti a znalosti vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov upravujicich ¢innost’ kniZnice.

§17
Financovanie kniznice

(1) Financovanie kniZnice zriadenej podl'a osobitného
predpisu 4) upravuje osobitny predpis. 13)

(2) Finan¢né zdroje kniZznice neuvedenej v odseku 1 mozu tvorit’

a) prispevok zriad'ovatel'a alebo zakladatel’a,

b) prispevok organu Stitnej spravy alebo samospravy na
zabezpecenie celoStatnych a regionalnych uloh a vybranych
odbornych €innosti kniZnice,

c) uCelovy prispevok organu Statnej spravy alebo organu

65



samospravy na doplnanie knizni¢ného fondu,
d) prijmy za Specialne knizni¢no-informacné sluzby,
e) doplnkové zdroje.

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

13) Zékon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢.303/1995 Z.z.
v zneni neskorSich predpisov.

STVRTA CAST
HISTORICKY KNIZNICNY DOKUMENT, HISTORICKY KNIZNICNY FOND

§18

Vyhlasovanie historického knizni¢ného dokumentu
a historického knizni¢ného fondu

(1) Historicky kniZni¢ny dokument je samostatny dokument
a historicky knizni¢ny fond je stbor knizni¢nych dokumentov
vyhlasenych ministerstvom podla tohto zédkona okrem archivnych
dokumentov upravenych osobitnym predpisom. 14) Historicky
kniZniény dokument nemusi byt sti€ast'ou knizni¢ného fondu.

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

a) osobitnl kultarnu a historickl hodnotu; je to najmi vzacny
rukopis, stard a vzacna tla¢ do roku 1830, slovacikalny
dokument do roku 1918 a vyznamny slovacikalny dokument bez
¢asového ohranicenia,

b) priamy vztah k vyznamnym osobnostiam alebo historickym
udalostiam.

(3) Ministerstvo vyhlasuje historicky kniZznicny dokument
a historicky knizni¢ny fond na navrh Slovenskej narodnej kniznice,
inej pravnickej osoby alebo fyzickej osoby. Ak ndvrh podéava ind
pravnickd osoba alebo fyzicka osoba, ministerstvo si k nemu
vyziada stanovisko Slovenskej ndrodnej kniznice. Ministerstvo
zacne o navrhu neodkladne konat,, 15) o ¢om upovedomi vlastnika
alebo spravcu dokumentu alebo stiboru dokumentov; sucasne ho pouci
o jeho pravach a povinnostiach.

(4) Vlastnik alebo spravca dokumentu alebo suboru knizni¢nych
dokumentov, ktory mozZno vyhlasit' za historicky knizni¢ny dokument
alebo historicky knizni¢ny fond, je povinny od doru¢enia oznamenia
o zacati konania az do vydania rozhodnutia ministerstva chranit’
dokument alebo stibor knizni¢nych dokumentov pred zni¢enim alebo
odcudzenim a ozndmit" ministerstvu kazdii zamySlani zmenu jeho
vlastnictva alebo spravy.
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(5) Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o vyhlaseni
dokumentu alebo stiboru kniZzni¢nych dokumentov za historicky
kniznicny dokument alebo historicky knizni¢ny fond zapiSe ho
Slovenské4 narodna kniZnica do Ustrednej evidencie a zapis oznami
vlastnikovi alebo spravcovi.

(6) Ministerstvo moze z mimoriadnych dévodov zrusit’ vyhlasenie
dokumentu alebo stiboru kniZzni¢nych dokumentov za historicky
kniZni¢ny dokument alebo historicky knizni¢ny fond. Pred zruSenim
vyhlasenia si vyziada stanovisko vlastnika alebo spravcu
a Slovenskej narodnej kniznice.

(7) Ministerstvo moze zruSenie vyhlasenia (odsek 6) viazat na
vyhotovenie kopie. VynaloZené ndklady znaSa Ziadatel alebo ten,
v koho zaujme sa vyhlasenie zrusi.

(8) Ministerstvo upovedomi rozhodnutim vlastnika alebo spravcu
o zruSeni vyhlasenia alebo o dovodoch zamietnutia ndvrhu na
zruSenie vyhldsenia. Slovenskd néarodna kniZznica vyradi dokument
alebo stubor knizni¢nych dokumentov z ustrednej evidencie, o ¢om
upovedomi vlastnika alebo spravcu.

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

§ 19
Ustredna evidencia

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

(2) Po zruseni vyhlésenia dokumentu alebo stuboru knizni¢nych
dokumentov za historicky kniZzni¢ny dokument alebo historicky
knizni¢ny fond alebo po jeho trvalom vyvoze ho Slovenska narodna
kniZnica vyradi z Gstrednej evidencie.

§ 20

Préava a povinnosti vlastnika alebo spravcu historického
knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢né¢ho fondu

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

a) vyuzivat' informacné, poradenské a odborno-metodické sluzby
Slovenskej néarodnej kniZnice pri zabezpeCovani odborného
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spracovania, reStaurovania a ochrany historického knizni¢ného
dokumentu alebo historického knizniéného fondu, a to najma
v pripade prvotlaci, tla¢i zo 16. storocia a vyznamnych
slovacikalnych dokumentov,

b) poziadat’” ministerstvo o finan¢ny prispevok na konzervovanie
areStaurovanie  historického  kniZniéného dokumentu
a historického knizni¢ného fondu; na pridelenie finan¢ného
prispevku nie je pravny narok.

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

a) oznamit’ neodkladne Slovenskej ndrodnej kniznici zamyslana
zmenu vlastnictva alebo spravy historického knizni¢ného
dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu,

b) ozndmit" zmluvnej strane pri predaji, ndjme, zdmene, zmene
spravy a uzivatel’a, Ze na historicky knizni¢ny dokument alebo
historicky kniZni¢ny fond sa vzt'ahuje ochrana podla tohto
zakona,

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

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

e) uskutocnit’ bezpecnostné opatrenia na ochranu priestorov,

v ktorych je historicky kniZni¢ny dokument alebo historicky
kniZni¢ny fond uloZeny,

f) v pripade vzniku mimoriadnej situdcie 16) a za brannej
pohotovosti Statu 17) zabezpecit' zvySenu ochranu historického
knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu
alebo ho na nevyhnutny c¢as zverit do spravy Slovenske]
narodnej kniZnice, inej kniZnice, alebo ho premiestnit’

a uschovat’ na bezpe¢nom mieste,

g) zabezpecit’ odborné uloZenie historického knizni¢ného dokumentu
alebo historického kniznicného fondu, ako aj jeho odborné
oSetrovanie, konzervovanie a reStaurovanie,

h) poziadat’ ministerstvo o suhlas na docasny vyvoz historického
knizni¢ného dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu
avladu Slovenskej republiky o sthlas na trvaly vyvoz
historického knizni¢éného dokumentu alebo historického
kniZzni¢ného fondu,

1) spristupnit’ historicky kniZzni€ny dokument a historicky
knizni¢ny fond na vedecké a Studijné tcely; spristupniovanie sa
prednostne zabezpecuje na mikrografickych alebo elektronickych
nosicoch, ktorych vyrobu moze zabezpecit’ Slovenskd narodna
kniZnica na naklady vlastnika alebo spravcu; ak je vlastnikom
historického knizni¢ného dokumentu alebo historického
knizni¢ného fondu kniZnica, moéze original spristupnit’ len
prezen¢ne a za podmienok urcenych knizni¢nym a vypoZzi¢nym
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poriadkom,
j) evidovat’ a odborne spracovat’ historicky knizni¢ny dokument
a historicky knizni¢ny fond.

(3) Vlastnik alebo spravca dokumentu alebo suboru knizni¢nych
dokumentov, ktory by pre jeho mimoriadnu hodnotu bolo mozné
navrhnut’ na vyhlasenie za historicky knizni¢ny dokument alebo
historicky kniZni¢ny fond, je povinny na poZiadanie zaslat
Slovenskej néarodnej kniZznici pozadované udaje o tomto dokumente
alebo subore kniZzni¢nych dokumentov a spristupnit’ ho na nevyhnutny
¢as na vedecké, Studijné a prieskumné ucely.

16) § 3 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 42/1994 Z.z.
o civilnej ochrane obyvatel'stva v zneni zakona ¢. 117/1998
Z.1z.

17) § 5 zékona ¢&.40/1961 Zb. o obrane Ceskoslovenskej
socialistickej republiky.

§ 21

Vyvoz historického knizniéného dokumentu a historického
kniZni¢ného fondu

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

(2) Suhlas na docasny vyvoz historického knizni¢ného dokumentu
a historického knizni¢ného fondu na reprezentativne, vyskumné,
reStauratorské a expozi¢né ucely udeluje ministerstvo. DoCasny
vyvoz je na ucely tohto zdkona vyvoz v trvani troch rokov.

(3) Sthlas na trvaly vyvoz historického knizni¢éného dokumentu
a historického kniznicného fondu udeluje vladda Slovenskej
republiky na ndvrh ministerstva.

(4) Ak je vlastnikom alebo spradvcom historického knizni¢ného
dokumentu alebo historického knizni¢ného fondu kniznica, sacast'ou
ziadosti o povolenie na jeho trvaly vyvoz a doCasny vyvoz musi byt
suhlas jej zriad'ovatel’a alebo zakladatel’a.

(5) Trvaly vyvoz dokumentu alebo suboru knizni¢nych
dokumentov, ktory by pre jeho mimoriadnu hodnotu bolo mozné
navrhnut’ na vyhlésenie za historicky knizni¢ny dokument alebo
historicky knizni€ny fond, je moZzny len so sthlasom ministerstva
po predchadzajucom vyjadreni Slovenskej narodnej kniznice.

PIATA CAST
POSOBNOST MINISTERSTVA
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§22
Ministerstvo
Ministerstvo

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

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

¢) utvara podmienky na informatizaciu kniZnic a ich zapojenie do
Statneho informac¢ného systému,

d) vedie Zoznam kniznic Slovenskej republiky a vykondva Statnu
Statisticku evidenciu kniznic, 18)

e) kontroluje dodrZiavanie ustanoveni tohto zdkona a vSeobecne
zavéaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie,

f) vyhlasuje a zruSuje vyhlasenie dokumentu alebo suboru
knizni¢énych dokumentov za historicky knizni€ny dokument alebo
historicky kniZni¢ny fond,

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

h) predkladd vlade Slovenskej republiky ziadost’ o suhlas na
trvaly vyvoz historického kniznicného dokumentu alebo
historického knizni¢ného fondu,

1) udel'uje suhlas na trvaly vyvoz dokumentu alebo stboru
knizni¢nych dokumentov, ktory by pre jeho mimoriadnu hodnotu
bolo moZzné navrhnat na vyhldsenie za historicky kniZni¢ny
dokument a historicky knizni¢ny fond,

J) vydava zaviazné stanovisko k zruSeniu alebo k zluceniu
kniznice, alebo k prevodu zriad’'ovatel'skej alebo zakladatel'skej
funkcie dohodou na iného zriad'ovatela alebo zakladatela
kniznice (§ 12 ods. 3).

18) Zakon Slovenskej néarodnej rady ¢.322/1992 Zb. o Statnej
Statistike v zneni neskorSich predpisov.

SIESTA CAST ,
ZODPOVEDNOST ZA PORUSENIE POVINNOSTI

§23
Pokuty
(1) Ministerstvo moze uloZit’ pokutu
a) do 20 000 Sk za porusenie povinnosti podl'a § 12 ods. 2
pism. a), b), f) a i), § 13 ods. 2 pism. d),

b) do 50 000 Sk za porusSenie povinnosti podl'a § 13 ods. 2
pism.b),c)ae), § 20 0ds. 2 a3,
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c) do 1 500 000 Sk za porusenie povinnosti podl'a § 21 ods. 1 a 5.

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

(3) Pokutu mozno ulozit' do jedného roka odo dna, ked
ministerstvo zistilo porusenie povinnosti, najneskor vSak do troch
rokov odo dna, ked sa povinnost’ porusila.

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

(5) Pokuta uloZena podrla tohto zakona je splatna do 30 dni odo
dina, ked rozhodnutie, ktorym bola wuloZend, nadobudlo
pravoplatnost’. Na konanie o ukladani pokut podl'a tohto zdkona sa
vzt'ahuje osobitny predpis. 15)

(6) Pokuta je prijmom S$tatneho rozpoctu.

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

SIEDMA CAST
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 24
Splnomocnovacie ustanovenia

(1) Podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej evidencie,
vyrad'ovani a revizii knizni¢ného fondu v kniZniciach podl'a § 13,
o poskytovani medzikniZni€nej vypozi¢nej sluZzby a medzinarodnej
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby podla § 13, o sposobe budovania
narodného bibliografického systému podla § 6 az 9, o historickom
kniznicnom dokumente a historickom kniznicnom fonde podl'a § 18,
19 a2l ao spdsobe budovania a vyuzivania suborného katalégu
kniznic podla § 6 az 9 ustanovia vSeobecne zdvdzné pravne
predpisy, ktoré vyda ministerstvo.

(2) Podrobnosti o dalsSom vzdeldvani odbornych zamestnancov
kniznic podla § 16 ustanovi vSeobecne zaviazny pravny predpis,
ktory vyda ministerstvo po dohode s Ministerstvom Skolstva
Slovenskej republiky.

§ 25

Prechodné ustanovenia

(1) KniZznica zriadena alebo zalozena pred nadobudnutim
ucinnosti tohto zakona sa povazuje za kniznicu podla tohto zakona.
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Zriad’ovatel’ alebo zakladatel' je povinny do 60 dni odo dna
nadobudnutia G¢innosti tohto zdkona ozndmit ministerstvu udaje do
Zoznamu kniznic Slovenskej republiky.

(2) Dokument alebo subor knizni¢nych dokumentov vyhléseny za
kultrnu pamiatku alebo narodnt kulturnu pamiatku podl'a osobitného
predpisu 19) sa povazuje za historicky kniZni¢ny dokument alebo
historicky kniZni¢ny fond podla tohto zdkona. Jeho zépis do
ustrednej evidencie sa uskutocni do 60 dni od nadobudnutia
ucinnosti tohto zékona.

(3) Slovenska narodna kniznica v Matici slovenskej a Pamitnik
narodnej kultiry sa k 1. julu 2000 zlucuji do Slovenskej narodnej
kniznice v Martine, ktora prechadza od 1.jala 2000 do
zriad’'ovatel'skej posobnosti ministerstva.

(4) Prava a povinnosti z pracovnopravnych vztahov zamestnancov
Slovenskej narodnej kniznice v Matici slovenskej a Pamétnika
narodnej kultiry prechddzaji od 1. jila 2000 z Matice slovenske;j
na Slovensku narodnu kniZnicu v Martine.

(5) Prava a povinnosti z majetkovopravnych vztahov vratane
pohl'adédvok a zavizkov vzniknutych v Slovenskej narodnej kniznici
v Matici slovenskej a v Pamitniku narodnej kultiry prechadzaja
k 1. julu 2000 z Matice slovenskej na Slovensku narodnt kniznicu
v Martine. Suc€asne od 1. jala 2000 prechadza majetok Statu, 20)
ktory uzivala Slovenskd narodnd kniZnica v Matici slovenskej
a Pamitnik narodnej kultary, zo spravy Matice slovenskej do spravy
Slovenskej narodnej kniznice v Martine, a to v rozsahu vymedzenom
v delimitacnom protokole uzavretom medzi ministerstvom a Maticou
slovenskou a nésledne medzi ministerstvom a Slovenskou narodnou
kniZnicou v Martine.

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

19) Zakon Slovenskej narodnej rady ¢.27/1987 Zb. o Statnej
pamiatkovej starostlivosti.
20) Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢.278/1993 Z.z.
o sprave majetku $tatu v zneni neskorSich predpisov.
§ 26
ZruSovacie ustanovenia

Zrusuju sa:

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

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

3. vyhlaSka Ministerstva Skolstva a kultiry ¢. 51/1963 Zb.
o evidencii kniznic jednotnej sustavy, o medziknizni¢nej
vypozi¢nej sluzbe a o prednostnom prave kniznic pri ziskavani
literatary, ¢asopisov a inych zbierkovych materidlov,

4. vyhlaska Ministerstva §kolstva a kultiry a Statnej komisie pre
rozvoj a koordinaciu vedy a techniky ¢. 110/1965 Zb.

o evidencii zahrani¢nej literatury.

CLI

Zakon Slovenskej narodnej rady ¢.27/1987 Zb. o Statne;
pamiatkovej starostlivosti sa doplia takto:

§ 2 sa doplia odsekom 3, ktory znie:

"(3) Za kultarnu pamiatku sa nevyhlasuju dokumenty alebo
stbory knizni¢nych dokumentov, ktoré mozno vyhlasit’ za historicky
kniznicny dokument alebo za historicky knizni¢ny fond podla
osobitného predpisu. 1)".

Poznamka pod ¢iarou k odkazu 1 znie:

"1) § 18 zékona €. 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zakona
Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkove;j
starostlivosti a o zmene a doplneni zdkona ¢. 68/1997 Z.z.

o Matici slovenske;j.".

Doterajsi odkaz 1 sa oznacuje ako odkaz 1a.

CLII

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

1.V § 2 ods. 1 sa vypusta pismeno c).

DoterajSie pismena d) az p) sa oznacuju ako pismena c) az o).
2.V § 3 ods. 1 sa vypastaja pismena a) a b).

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

3.V § 3 sa vypustaja odseky 2 a 3.
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DoterajSie odseky 4 az 8 sa oznacuju ako odseky 2 az 6.
4.V § 4 sa odsek 1 dopiia pismenom d), ktoré znie:

"d) Archiv Matice slovenskej. 1)".
Poznamka pod ¢iarou k odkazu 1 znie:

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

CLIV
U¢innost’

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

Jozef Migas v.r.
Mikulas Dzurinda v.r.
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Priloha ¢. 2

ZRIADOVACIA LISTINA

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

Ministerstvo financii Slovenskej republiky podla § 2 ods. 2, § 10 ods. 5, § 17 ods. 4, §
21 ods. 8 a § 41 ods. 5 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z. z.
o rozpoctovych pravidlach (d’alej len ,,zakon*) ustanovuje:

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

a/ oznaCenie zriad'ovatel’a,

b/ nazov rozpoctovej organizacie alebo prispevkovej organizacie, vylucujiuci moznost’
zameny s nazvom inych pravnickych osob, jej sidlo a identifika¢né ¢islo,

¢/ formu hospodérenia,

d/ datum zriadenia rozpoctovej organizacie alebo prispevkovej organizacie,

e/ vymedzenie zdkladnych verejnoprospesnych ¢innosti alebo verejnych funkcii, pre ktoré sa
rozpoctova organizacia alebo prispevkova organizacia zriad’uje a tomu zodpovedajici
predmet ¢innosti,

f/oznacenie Statutarneho orgéanu,

g/ vecné a finan¢né vymedzenie majetku, ktory rozpoctova organizacia alebo prispevkova
organizacia spravuje,

h/ uréenie doby, na ktoru sa rozpoc¢tova organizacia alebo prispevkova organizacia zriad'uje.

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

SLOVENSKEJ REPUBLIKY
sekcia kultarneho dedi¢stva
Namestie SNP é. 33

813 31 BRATISLAVA
07/59391 413, 59391 412 fax

ZOZNAM KNIZNIC Priloha & 3

SLOVENSKEJ REPUBLIKY

vedeny v zmysle § 22 zakona &. 183/2000 Z. z.

o knizniciach, o doplneni zakona SNR ¢&. 27/1987

Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene

a doplneni zakona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej

Nazov kniznice:

Adresa (vratane PSC):

ICO (*uvadzaju kniznice s pravnou subjektivitou):

Telefén (vratane smerového Cisla):

Fax:
E-mail:
WWW:

Hospodarska forma (*uvadzaju kniznice s pravnou subjektivitou):

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

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

** Nasledujtice udaje o pravnickej osobe, ktorej je kniZnica stucast'ou, uvadzaja kniZnice bez

pravnej subjektivity

Nézov organizacie, ktorej je kniznica sucastou™*:

Adresa (vratane PSC)**:

ICO**:

Telefén (vratane smerového Cisla)**:

Fax**:
E-mail**:
WWW**..

Hospodarska forma organizacie**:

Statutarny organ (meno, funkcia)**:

Zriad’ovatel’ kniznice/zakladatel’ kniznice
Nazov:

Adresa (vratane PSC):
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ICO:

Telefon (vratane smerového Cisla):
Fax:

E-mail:

WWW:

Statutarny organ (meno, funkcia):

UDAJE O KNIZNIcCI

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

Typ kniznice (*** hodiace sa vyznadit):
univerzalna vedecka/Specializovana vedecka

akademicka

Skolska: Ziacka/uCitel'ska

verejna: krajska/regionalna/obecna

Specialna: parlamentna kniznica kniZnica cirkvi a naboZenskej spoloénosti
technicka kniznica lekarska kniznica/pacientska kniznica
vazenska kniznica polnohospodarska kniZnica
kniznica muzea a galérie administrativno-ekonomicka kniznica
vojenska kniZnica/kniznica ozbrojenych a bezpecnostnych zloZiek
kniZnica uradu/kniZnica ustavu
ina kniZnica (aKa) .....ccvveveeeeeeiie e

Pocet zamestnancovk .............. 2000 (fyzické osoby/uvazky):

profesionalnych (0,5 Uvazku a viac)

- z toho vykonavajucich knihovnicke Cinnosti
neprofesionalnych/dobrovolnych

- z toho vykonavajucich knihovnicke €innosti

~ Y~ Y~

Pocet knizniénych jednotiek k.............. 2000:

Profil knizni¢ného fondu:

Pristup k vonkajsim informaénym zdrojom (internet):
pre potreby kniZnice ano/nie ***
pre pouzivatelov ano/nie ***

Kniznica ma v kniznicnom fonde dokument alebo subor dokumentov, ktoré by pre ich
mimoriadnu hodnotu bolo mozné podla § 18 zdkona €. 183/2000 Z. z. o knizniciach,
o doplneni zakona SNR ¢&. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o0 zmene
a doplneni zakona ¢&. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej navrhnut na vyhlasenie

za historicky knizniény dokument ano/nie ***

za historicky knizniény fond ano/nie ***

datum, peciatka a podpis Statutarneho
organu zriadovatela/zakladatela kniznice:
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Priloha ¢. 4
Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok
ODECNET KNIZINICE V c.eeieiiiieeeiie ettt e e et e st eessteeesssaeessseeenssaeenssaeensseesnsaaesnseeennses

V zmysle § 13/2d zakona NR SR €. 183/2000 Z. z . o knizniciach €l. .... Zriadovacej

listiny .....c.c...... Obecnej kniznice ........cccoeeeene.. Vet vydanej
obecnym zastupitel'stvom V .......c.ccccceeeriieeniieeniiieeieenns 411 : R vyddvam tento
KniZzni¢ny a vypoZzicny poriadok. (Pre kniZznice, ktoré nemaji pravnu subjektivitu sa za
zdkonom uvedie: v zmysle Cl. ................ Organiza¢ného poriadku /nézov institucie, ktorej je

kniZnica stcastou/).
Knizni¢ny poriadok

Clanok 1
Pésobnost’ KniZni¢ného poriadku

1. Kniziény poriadok Obecnej kniznice ..........cccocevvvveennene (d’alej kniznica), ktorého
sucast'ou je Vypozicny poriadok, upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej pouzivatel'ov.

2. Kniznica zabezpeCi uverejnenie Knizni¢ného a vypozicného poriadku na viditelnom
mieste vo svojich priestoroch (pripadne aj tlacou).

3. Obecnd knizZnica Vv ......cccceevvievcieenenne je univerzalnou verejnou kniznicou obce. Jej
zriad'ovatelom je obecné zastupitel'stvo obce .......ccccvviiiiriieennne, .(Kniznica je
organizac¢nou zlozkou ndzov organizécie /alternativa KniZnica je pravnicka osoba/).

4. Zékladnym poslanim kniZnice je prostrednictvom kniZni¢no-informacnych sluzieb (d’alej
sluzieb) a informacnych technologii zabezpecovat slobodny pristup k informaciam
Sirenym na vSetkych druhoch nosiov vratane miestnych a regionalnych informacii a tieto
v ramci knizni¢ného systému regionu koordinovat’, budovat, ochranovat’ a spristupiiovat’.

Clanok 2
Zaviznost’ KniZni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok je zavdzny pre vSetky pracoviskd kniznice. KniZnica poskytuje svoje
sluzby na tejto adrese:
Vypozi¢ny Cas:
Clanok 3
Knizni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond kniZnice tvoria:

a / Primarny fond: periodikd, regiondlne dokumenty, hudobniny, zvukové dokumenty,
obrazové dokumenty, audiovizualne a elektronické zdroje

b/ Sekundarny fond: katalogy, kartotéky, bibliografie, databazy v elektronickej forme

2. Fondy a zariadenie kniZnice si majetkom obce. PouZivatel' je povinny ich chrénit
a nesmie ich posSkodzovat'.
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Clanok 4
Sluzby kniZnice

Kniznica poskytuje zakladné a $pecidlne sluzby. Zakladné sluzby su bezplatné. Specialne
sluzby sa moézu poskytovat za uhradu. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou
KniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Zakladné sluzby kniznice st:

- absencné a prezencné vypozicné sluzby

- predlzovanie vypozi¢nej lehoty

- poskytovanie ustnych faktografickych a bg. informécii

Specialne sluzby kniznice si:

- rezervovanie pozadovanych dokumentov

- medziknizniéné vypoZicné sluzby, pripadne aj medzinarodné medzikniznicné
vypozi¢né sluzby

- pisomne spracované bibliografie a reSerSe

- spristupniovanie elektronickych vzdeldvacich programov a databaz na CD-ROM

KniZnica poskytuje sluzby na zaklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poziadaviek pouzivatel'ov ako 1 poziadaviek zaslanych elektronickou postou.

Kniznica diferencuje svoje sluzby na zdklade kategorizacie pouZzivatel'ov podla veku,

pripadne vzdelania a profesného zamerania.

Clénok 5
Pristupnost’ kniZnice

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

Registrovany pouzivatel ma na zdklade platného preukazu pouzivatela pristup do
vSetkych verejnych priestorov kniznice.

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

Clénok 6
Zikladné prava a povinnosti pouZivatel’a kniZnice

PouZivatel’ je povinny dodrziavat' KniZni¢ny a vypoziény poriadok a riadit’ sa pokynmi
pracovnikov kniZnice.
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1.

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

Vstup do kniznice nie je povoleny navStevnikom pod vplyvom alkoholu ainych
omamnych latok.

V priestoroch kniznice je zakdzané (jest’), konzumovat alkohol a fajcit’.

Rovnako sa zakazuje pouzivat’ mobilné telefony. Pouzivat’ vlastné pocitace je dovolené po
stihlase pracovnika kniZnice.

Z prava vyuzivat’ sluzby kniznice je docasne vyluceny pouzivatel, ktory trpi nakazlivou
chorobou, alebo pouzivatel, ktory pre mimoriadne znecistenie odevu moze byt ostatnym
na obtiaz.

Rodinni prislusnici pouzivatela s nakazlivou chorobou st povinni o tom informovat’
pracovnika kniZnice, ktory zabezpeci dezinfekciu knizniénych dokumentov.

Pouzivatel’ ma pravo podéavat ustne a pisomne pripomienky, podnety, navrhy a staznosti

k praci kniZznice. Staznosti sa vybavuji vsulade so zdkonom ¢. 152/1998 Z. z.
o st'aznostiach.

Clanok 7
Registracia pouzivatela

Registrovanym pouZivatel'om sa moZze stat’:

a/ obcan Slovenskej republiky,

b/ prislusnik iného Statu, ktory ma povolenie k trvalému alebo prechodnému pobytu v SR
a ma trvalé alebo prechodné bydlisko v sidle alebo uzemnej posobnosti kniznice.
Zaujemca sa stane registrovanym pouZzivatelom kniznice vydanim Preukazu pouZivatela.
Podpisanim prihlasky novy pouzivatel vyjadruje suhlas s pouzitim svojich osobnych
udajov a zaroven sa zavizuje plnit’ ustanovenia Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Kniznica sa zavdzuje dodrziavat’ zdkon €. 428/2002 Z. z. O ochrane osobnych tudajov.

KniZnica upozorni pouzivatela pri zapise na Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok.

Clénok 8
Preukaz pouZivatela

Preukaz sa vystavuje:
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a/ ob¢anom SR po predloZeni obcianskeho preukazu, ktory nemozno nahradit’ ziadnym
inym dokladom. V pripade, Ze Studenti pozaduju ulavy na registratnom poplatku,
predlozia platny preukaz Studenta (alebo index) alebo potvrdenie o navsteve Skoly
u stredoSkolakov.

V pripade, Ze nezamestnani pozaduji ulavy na registracnom poplatku, predloZia
potvrdenie o evidencii na urade prace. U osob od 15 do 18 rokov sa vyZaduje potvrdenie
rodicov o prevzati hmotnej zodpovednosti. Deti do 15 rokov maji narok na preukaz po
podpisani prihlaSky rodi¢om alebo zdkonnym zastupcom.

b/ ob¢anom inych Statov po predlozeni povolenia k pobytu v SR a cestovného pasu,

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

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

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

Clenstvo v kniznici a pravo vyuzivat’ jej sluzby zanikne:

a/ odhlasenim

b/ neobnovenim clenstva v novom (kalendarnom) roku

¢/ hrubym porusenim KniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku a nenahradenim skod
v ur¢enom termine. Po zdniku ¢lenstva sa registraéné poplatky nevracaja.

Pouzivatel, ktorému bolo odobraté Clenstvo v zmysle bodu 4/c sa nemdze stat’ znovu
¢lenom kniznice. Pravo vyuzivat sluzby kniZnice, sa méze pouzivatelovi odobrat na
urcity ¢as i z hygienickych dovodov.

Preukaz pouzivatela je doklad, ktory opraviluje pouzivatela vyuzivat' vSetky sluzby
kniZnice a jej dislokovanych pracovisk. Je neprenosny. M6ze ho pouzivat iba osoba, na
ktorej meno bol vydany. Pracovnik kniznice mé pravo kedykol'vek si vyziadat’ ob¢iansky
preukaz pouzivatela na overenie jeho totoZnosti.

Za dosledky zneuZitia preukazu pouzivatela zodpovedd jeho drzitel. Stratu je povinny
thned’ oznamit’ kniznici. Novy preukaz sa vystavuje po predlozeni dokladov uvedenych
v bode 1/¢l. 8. Za vydanie nového preukazu pouzivatel'a je stanoveny poplatok podla
cennika sluzieb a poplatkov.

Pouzivatel’ je povinny bezodkladne oznamit’ kniZnici zmenu mena, bydliska a vydanie

nového obcianskeho preukazu. Ak je kniZnica nuatend zistovat tieto Udaje sama,
pouzivatel’ hradi naklady s tym spojené.
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Vypozi¢ny poriadok
Clanok 9
Druhy vypoziciek

KniZnica vypozi¢iava knizni¢né dokumenty v stlade so svojim poslanim a charakterom
verejnej kniznice, prevadzkovymi moznostami a poziadavkami na ochranu knizni¢ného
fondu.

Dokumenty sa poziciavaji absen¢ne a prezencne.

Vypozi¢iavanie dokumentov je zdvizkovym pravnym vztahom.

Absencné sa nepoziciavaju tieto dokumenty:

- dokumenty z priru¢nych fondov

- dokumenty z fondov ¢itarne a Studovne

- dokumenty, poZi¢iavanie ktorych by bolo vrozpore so vSeobecnymi pravnymi
predpismi (fasisticka, rasisticka, pornograficka literatra a pod.)

- dokumenty zapoZzi¢ané prostrednictvom MVS, pri ktorych to ako podmienku vyzaduje
poZi¢iavajuca kniZnica.

Cléanok 10
Zasady vypoziciavania
Dokumenty sa poziciavajl iba po predloZeni platného preukazu pouZzivatel’a.
Naraz si mézno absen¢ne vypozicat’ najviac ............. dokumentov.

Vypozi¢na lehota je ....... dni. Kniznica vSak v pripade potreby moZze poziadat’ o skratenie
vypozicnej lehoty.

Vypoziéna lehotu mozno predizit, ak oto pouZivatel poziada pred jej uplynutim.
Vypozi¢nu lehotu mozno predlzit’ najviac 3x o dalSich ........ dni od datumu predlZovania.
Vypoziéni lehotu nemdzeme predizit’ ak:

a/ pouzivatel porusil vypoziény poriadok (vypozicky nevratil vcas, nezaplatené
upomienky)

b/ dokument si rezervoval iny pouZivatel’

Predlzenie vypozi¢nej lehoty sa povazuje za novu vypozicku.
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Clanok 11
Evidencia vypoziciek

KniZznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov  tak, aby bola zarucena
preukazatel'nost’ ich vypoZi¢ania konkrétnemu pouZivatelovi a zabezpecend ochrana
knizni¢ného fondu.

Evidencia vypozic¢anych dokumentov sa vykonava:
- manudlne v eviden¢nych listoch pouzivatel'ov a v preukazoch pouzivatel'ov.

Prevzatie vypozicky potvrdzuje pouzivatel’ podpisom.

KniZnica potvrdzuje pouzivatel'ovi vratenie vypoZicaného dokumentu.

Clénok 12
Zodpovednost’ za vypozicany dokument

Pouzivatel’ je povinny:

a/ pri vypozi¢iavani dokument prezriet' a vSetky nedostatky hned avizovat. Ak tak
neurobi, nesie zodpovednost za vSetky neskor zistené poSkodenia a musi ich uhradit,

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

Clénok 13
Vymahanie nevratenych vypoziciek

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

Kniznica posiela pouzivatel'ovi maximalne dve upomienky. Tretou upomienkou je pokus
o zmier a sankény postih v zmysle internych zdkonnych predpisov obecného uradu. Po
zaslani prvej upomienky ma pouzivatel az do vyrovnania si zavdzkov voc¢i kniznici
poskytovanie d’alSich sluzieb pozastavené.

Ak pouzivatel' nevrati dokument ani po tretej upomienke, kniznica bude vymahat’ jeho

nahradu prostrednictvom sudu. Pri sudnom vymdhani hradi pouzivatel, resp. jeho
zakonny zastupca vSetky naklady.
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Clanok 14
Straty a nahrady

PouZivatel’ je povinny bezodkladne ozndmit” kniZnici poSkodenie alebo stratu dokumentu
a do stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle ustanoveni Ob¢ianskeho zakonnika.

O poskodeni, zniceni alebo strate sa spisuje zaznam s ur¢enim, dokedy a akym sposobom
sa pouzivatel’ zavidzuje dokument nahradit’, Co potvrdzuje svojim podpisom.

KniZnica pozaduje nahradenie Skody s niektorou z tychto foriem:

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

b/ nahradenim dokumentu képiou stratené¢ho alebo poskodeného dokumentu. Kopiu moze
urobit’ kniZnica, pri¢om pouzivatel’ hradi vSetky ndklady vratane nakladov na vizbu,

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

d/ finan¢nou thradou ceny dokumentu.

Clénok 15
MedzikniZni¢na vypoZzi¢na sluzba

Ak pouzivatel’ potrebuje dokument alebo jeho cast, ktory nie je stcastou knizni¢ného
fondu kniznice, moézZe poziadat o jeho zapozi¢anie alebo kopiu zinej kniZnice
v Slovenskej republike alebo v zahrani¢i prostrednictvom medzikniZzni¢nej vypozicnej
sluzby (MVS) alebo medzinarodnej medziknizni¢nej vypozicnej sluzby (MMYVS).

Pri vypozickdch MVS a MMVS musi pouzivatel' dodrziavat’ vypozicné lehoty a vSetky
podmienky stanovené poziciavajicou kniznicou. O pripadné predlzenie vypozi¢nej lehoty
treba poziadat’ aspon tyzden pred jej uplynutim.
Spoplatnenie zavisi od poziadaviek pozi¢iavajucej kniznice pripadne vysky postovného.
Podla Vyhlasky MK SR o MVS a MMVS.

Zaverecné ustanovenia
Prilohou Knizni¢ného a vypoziéného poriadku je Cennik sluzieb a poplatkov, ktory
vydava a upravuje veduci kniZnice.

Vynimky z Knizni¢ného a vypoziéného poriadku moéze v odovodnenych pripadoch
povolit’ veduci kniZnice.
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Priloha €. 5
Metodicky pokyn k vyhlaske Ministerstva kultury Slovenskej republiky
€. 421/2003 Z.z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spésobe vedenia
odbornej evidencie, vyradovani a revizii knizniéného fondu v knizniciach

Ing. Daniela Slizova
PhDr. Gabriela Panakova
Slovenska narodna kniznica

Viyhlaska MK SR ¢&. 421/2003, ktora bola zverejnena v Zbierke zakonov SR €.
181 a nadobudla ucinnost’ 1. novembra 2003 je prvou vyhlaSkou, ktorou MK SR
realizuje splnomocriovacie ustanovenia § 24 zakona ¢. 183/2000 Z.z. o knizZniciach,
o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady &. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej
starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢&. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej.

Viyhlaska rieSi spésob vedenia odbornej evidencie kniznicného fondu,
vyradovanie a reviziu kniznicného fondu vo vsSetkych kniZniciach SR, zriadenych
alebo zaloZzenych podla citovaného zakona. Nahradza Smernicu Ministerstva kultary
Slovenskej socialistickej republiky z 10. aprila 1973 ¢&. 2783/73-osv. o evidencii,
revizii a vyradovani knizni¢nych fondov v kniZniciach jednotnej sustavy, uverejnenej
vo Zvestiach Ministerstva Skolstva a Ministerstva kultury Slovenskej socialistickej
republiky, ro¢nik 1973, zosSit 6.

Vedenie odbornej evidencie kniznicného fondu v sucasnosti musi zodpovedat
prislusnym platnym zakonom a predpisom.*

Uctovanie knizniénych dokumentov riesi zakon &. 431/2002 Z.z. o Uétovnictve
a odporucanie, ako v praxi uctovat’ kniznicné dokumenty najdete na www.snk.sk —
Knizni¢ny systém.

Viyhlaska sa teda zaobera knizniCnou jednotkou od okamziku ako sa skoncil
proces jej zauctovania v prislusnych uctovnych evidenciach v pripade ak ide
0 nakupované dokumenty a kniznicnou jednotkou ziskanou inak ako nakupom od
okamZiku ako priSla do knizZnice.

Metodika je spracovana tak, aby podla moznosti rieSila komplexne celu
problematiku evidencie fondov bez ohladu na to, o aky typ kniZnice ide a bez ohladu
na to, Ci je evidencia vedena v klasickej alebo elektronickej forme.

Pre lepSiu nazornost su metodické pokyny umiestnené vzdy priamo za
citovanym textom vyhlasky odlisSnym typom pisma.

V prilohe su uvedené ukazky oboch spdsobov vedenia evidencie a dalSie
materialy, ktoré s riou suvisia.

g

* . ~ P . P P . P ,

Nezaoberéame sa spbésobom obstaravania (nakupu) dokumentov v zmysle Zakona o verejnom obstaravani.

Spésob nakupu dokumentov v zmysle zékona ¢. 263/1999 Z.z. si musi riesit kazda kniznica viastnym internym predpisom.
Poznamenavame, Ze kazdy titul je z hladiska verejného obstaravania samostatnym tovarom.
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§1

(1) V odbornej evidencii knizniéného fondu (d’alej len “odborna evidencia”)
sa vedie kazdy knizniény dokument zaradeny do knizniéného fondu bez ohladu
na formu nosi¢a, najma kniha, kazdy samostatny zvazok knihy, samostatny
zvazok diela na pokraéovanie, ukonéeny ro€nik periodika, hudobnina, rukopis,
grafika, obraz, kresba, kartograficky kniznicny dokument, patentovy a firemny
dokument, technicka norma, audiovizualny, elektronicky a mikrograficky
dokument (d’alej len “knizni€éna jednotka”).

Tento paragraf definuje predmet evidencie z ktorého vyplyva, Ze odbornej
evidencii podlieha kazdy dokument, ktory kniZnica ziskala do svojich fondov bez
ohladu na spbésob nadobudnutia, typ, formu a nosi¢ dokumentu, bez ohladu na to, Ci
sa prirastkovy zoznam vedie v papierovej alebo elektronickej forme.

Odborna evidencia dokumentov, ziskanych na vymenu sa vedie podla § 3.

(2) Odborna evidencia sa €leni na zakladnu odbornu evidenciu a pomocnu
odbornu evidenciu.

Zakladna odborna evidencia je z hladiska kniZnice majetkopravnou evidenciou
kniZniénych jednotiek, ktoré kniZnica nadobudla a zaradila do fondu. Je i zakladom
informacného aparatu kniznice a trvalou stucastou kniznicného fondu. Je jedineénym,
nezamenitelnym dokumentom s osobitnym spésobom spracovania a uchovavania
podla § 2, ods. 9 tejto vyhlasky.

Zakladna odborné evidencia, najmé vedena v elektronickej forme, by mala sluZit’ i
pre dalsie, nasledné technologické operacie spracovania dokumentov v kniznici.
Preto odporu¢ame, aby pri zapise udajov do prirastkovych zoznamov knizZnica
pouZivala prislusné katalogizacné pravidla (AACR2, ISBD).

Pomocnu odbornu evidenciu mbézZe kniznica viest, ak ju pre svoju Cinnost
a evidenciu fondov potrebuje, napriklad miestny zoznam, zoznam deziderat. Pre
kniznice je vSak povinnostou viest pomocnu odbornt evidenciu periodik podla § 3,
ods. 2 a dokumentov ziskanych a odosielanych vymennym partnerom.

§2
(1) Zakladnu odbornu evidenciu tvori

a) prirastkovy zoznam,
b) zoznam ubytkov.
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(2) Prirastkovy zoznam obsahuje najma tieto identifikacné udaje
o knizni€énej jednotke:
a) prirastkové €islo,

prirastkove cCislo je poradové Cislo dokumentu v prirastkovom zozname. Ak kniznica
vedie prirastkovy zoznam podla kalendarnych rokov, musi byt sucastou
prirastkového cisla i udaj o roku. Napriklad: 15626/2003, alebo 357/03;

b) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢€islom,

do prirastkového zoznamu sa zapisuje signatura len vtom pripade, ak nie je
identickéa s prirastkovym cislom;

c) meno a priezvisko autora a nazov,

do prirastkového zoznamu zapiSeme meno autora (autorov) a nazov dokumentu
podla pravidiel popisu dokumentu (AACR2);

d) vydavatel'ské udaje — miesto vydania, vydavatel, rok vydania

do prirastkového zoznamu zapiSeme zakladné vydavatelské udaje (miesto vydania,
vydavatel a rok vydania) podla prislusnych pravidiel (AACRZ2). Ak kniznica potrebuje
rozSirit' v prirastkovom zozname vydavatelské udaje, méze tak urobit;

e) datum zapisu,
v elektronickej evidencii sa datum generuje automaticky;

f) poznamku o vyradeni,
poznamku o vyradeni zapiSe kniznica neodkladne do prislusnej kolonky na zaklade
vyradovacieho protokolu a zaznamu v zozname ubytkov;

g) cenu
kniZnica zapiSe obstaravaciu cenu dokumentu, ak cenu nemoZzZno urCit (napr.
povinné vytlacky, dary a pod.), zapiSeme odhadnutu cenu;

h) medzinarodné Standardné cislo knihy (ISBN), medzinarodné standardné
Cislo seridlu (ISSN) alebo medzinarodné sStandardné ¢&islo hudobniny
(ISMN),

zapiseme prislusné cislo, uvedené na dokument;

i) spbsob nadobudnutia,

uvadzaju sa spravidla: kupa, dar, povinny vytlacok, vymena, bezodplatny prevod, iné.
Odporucame, aby pre zrychlenie procesu kniznica pouZivala kody, ktoré si vytvori
podla potreby;

j) jazyk knizniéného dokumentu,

uvedie sa jazyk dokumentu. OdporuCame pouZivat kddy jazykov (www.snk.skn —
suborny katalég). V pripade, ak kniZnica nepovaZuje za potrebné uvadzat
v prirastkovom zozname jazyk dokumentu, mdzZe si stanovit skupiny, podla ktorych
prevazne doplriuje, napr.: slovensky, mensinovy, iny;

k) udaje o prilohach.

Spravidla sa uvadzaju prilohy tak, ako ich stanovuju pravidla (AACRZ2 ), ak kniZnica
potrebuje aj iné udaje, mdéze ich pouZzit.
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(3) Udaje v prirastkovom zozname uvedené v ods. 2 pism. h) az k) sa
uvadzaju podla evidencénej a Statistickej potreby kniznice.

Udaje, uvedené pod pismeno a) — g) st pre vSetky kniznice povinné, bez ohladu na
spdsob vedenia evidencie. Kniznica sa teda méze rozhodnut, ¢i bude v prirastkovom
zozname uvadzat udaje h) — k). OdporuCame, aby kniZnice do prirastkového
zoznamu zapisovali medzinarodné Standardné Ccisla. V pripade, ak kniznica
potrebuje aj dalSie udaje, mbze ich v prirastkovom zozname uvadzat. Ako priklad
uvadzame poradie vydania, dalSich pévodcov a pod.

(4) Prirastkovy zoznam sa vedie tak, aby sa zabezpecéila nezamenitel'nost’
jednotlivych zaznamov. Pod jedno prirastkové Cislo sa zapisuje len jedna
knizni¢na jednotka, ktora sa oznaci prislusnym prirastkovym cCislom.

Kazdy dokument, bez ohfadu na spésob nadobudnutia musi mat’ samostatné c¢islo
v prirastkovom zozname. Teda ak nakupime 5 exemplarov ztoho istého titulu,
vytvarame pét prirastkovych &isiel a zéznamov. Udaj o prilohe dokumentu je
suCastou zaznamu v prirastkovom zozname. Samostatna priloha ma identické
prirastkoveé cislo s dokumentom.

Ide napr. o prilohy na inych médiach ako je pévodny dokument (kniha — CD ROM
a pod.) Odporu¢ame, aby oddelitelna priloha bola oznacena viastnickymi tdajmi
(identické prirastkové Cislo, resp. signatura alebo Ciarovy kod).

(5) Kniznica odborne eviduje knizniény fond spravidla v jednom
prirastkovom zozname avjednom zozname ubytkov. Ak ma kniznica viac
prirastkovych zoznamov a zoznamov ubytkov, vedie ich zoznam.

Prirastkovy zoznam z hladiska jeho formy méZe byt:

- predtladené kniha prirastkov (prirastkovy zoznam), ktory vydéva SEVT:

- prirastkovy zoznam tvoreny v priebehu roka na volnych listoch, napr. ak ma

podobu provizornych katalogiza¢nych listkov;

- prirastkovy zoznam ako tlaceny vystup z pocitaca.

V kazdom pripade vSak musi byt zabezpecena nezamenitelnost udajov. To
znamena, ze predtlacena kniha prirastkov musi byt vopred ostrankovana a na prvej
strane musi byt zaznam o tom, kolko stran a prirastkovych Cisel zoznam obsahuje.
Sucastou tohto zaznamu je datum, peciatka a podpis zodpovednej osoby. Po
skonceni roku alebo po zaplneni prirastkového zoznamu sa pod zaznam uvedie udaj
0 pocte pouZitych prirastkovych Cisel a datum posledného zapisu (priloha ¢. 1.).

Prirastkovy zoznam na volnych listoch musi zabezpecit kontinuitu pouzivanych
prirastkovych Ccisel, to znamena Ze nemozZno Ziadne Cislo v rade vypustit. Po
skonceni kalendarneho roku musi byt prirastkovy zoznam zviazany a na prvej strane
musi byt zaznam o pocte listov, o pocte prirastkovych Cisel a datum odkedy dokedy
sa zaznamy vykonavali. Sucastou zaznamu je datum, razitko a podpis zodpovednej
osoby. V pripade ak kniznica nevedie prirastkovy zoznam v kalendarnom roku, ale
pokracuje, musi vo svojom internom predpise stanovit kedy bude volné listy viazat,
teda bud’' ¢asové ohraniCenie alebo pocet pouZitych prirastkovych cCisiel.
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V pripade ak kniznica vedie prirastkovy zoznam elektronicky taktiez musi
postupovat’ podfa vysSie uvedeného, tj. v pravidelnych intervaloch prirastkovy
zoznam vytlacit a autorizovat.

Po uzavreti prirastkového zoznamu sa neodkladne urobi zaznam do zoznamu
prirastkovych zoznamov kniznice .

(6) Zoznam ubytkov obsahuje najma tieto identifikacné udaje o
vyradenej knizniénej jednotke:

a) poradové cislo,

b) prirastkové ¢Cislo,

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

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu,

f) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,

g) cenu.

V zozname ubytkov sa uvadzaju udaje v takej podobe ako v prirastkovom zozname
/udaje a) —d)/.

e) datum zapisu: uvedie sa den v ktorom sa zapis vykonava, nie deri kedy bol
dokument navrhnuty na vyradenie. Sucasne sa do prirastkového zoznamu
zaznamena poznamka o vyradeni dokumentu s odvolanim na ¢islo v zozname
ubytkov;

f) dévod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni: Uvedie sa dbvod, ktory je
uvedeny v navrhu na vyradenie vratane odkazu na cislo pripadne datum zapisnice
vyradovacej komisie. Odportu¢ame, aby sa pre dévody vyradenia pouzivalii kody
(napr. Z — zastarala, S — stratena, P — poSkodena, M — multiplikat, podla potrieb
kniznice. Tieto kody musia byt sucastou zoznamu ubytkov;

g) cena: Do zoznamu ubytkov cenu z prirastkového zoznamu.

(7) Ak kniznica vyrad'uje knizniéné jednotky hromadne, mozno v zozname
ubytkov uviest’ iba rozpatie poradovych ¢Cisiel s odkazom na samostatne
spracovany zoznam vyradenych knizniénych jednotiek. Zoznam obsahuje
udaje zhodné s udajmi v zozname ubytkov. Jedno vyhotovenie takého
zoznamu s presnym vyznacenim poradovych Cisiel zo zoznamu ubytkov tvori
neoddelitel'nu su€ast’ zoznamu ubytkov .

Teda do zoznamu ubytkov sa uvedu poradoveé Cisla, ktoré by mal mat vyradovany
dokument s odkazom na prislusny zoznam. V zozname vyradenych kniznicnych
Jednotiek musi mat’ kazdy vyradovany dokument svoje samostatné cislo, ktoré je
identické s poradovym cislom vo viazanom zozname ubytkov. Teda ak kniZnica
vyraduje vela dokumentov naraz, napiSe zoznam vyradenych knizni¢nych jednotiek,
v ktorom pouZije na ich oznacCenie poradové Cislo, ktoré by malo nasledovat’ vo
viazanom zozname ubytkov. Napriklad v zozname ubytkov ma posledny vyradeny
dokument poradové Cislo 25, vyradujeme 50 dokumentov. V zozname vyradenych
kniZni¢nych jednotiek Cislujeme od Cisla 26 po cislo 75. Potom priebeZne vyradime
dalSie dokumenty jednotlivo, napr. po Cislo 99,0pét’ vyradujeme hromadne a zoznam
vyradenych kniznicnych jednotiek zaciname Ccislom 100. Tym sa zabezpecCi
nezamenitelnost udajov v zozname ubytkov. Zoznam obsahuje udaje zhodné
S udajmi v zozname ubytkov (musi obsahovat’ udaje podla ods. 6) pism. a)-g).
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Jedno vyhotovenie takého zoznamu s presnym vyznacenim poradovych Cisiel zo
zoznamu ubytkov tvori neoddelitelnu sucast’ zoznamu ubytkov.

Zoznamy vyradovanych dokumentov po uzavreti zoznamu ubytkov zviazeme,
autorizujeme, teda uvedieme na  prvej Strane pocet listov, pocCet pouzitych
poradovych Cisel, datum ukoncenia, peciatku a podpis zodpovednej osoby.

(8) Zoznam ubytkov sa vedie tak, aby sa zabezpecdila nezamenitel'nost’
jednotlivych zaznamov. Vyradenie knizniénej jednotky sa vyznaéi
v prirastkovom zozname s uvedenim poradového ¢isla zo zoznamu ubytkov.

To znamena, Ze v predtlacenej knihe ubytkov musia byt vopred listy ostrankované
a na prvej strane musi byt zaznam o tom, kolko stran a ubytkovych Cisel zoznam
obsahuje. Sucastou tohto zaznamu je datum, peciatka a podpis zodpovednej osoby.
Po skonceni roku alebo po zaplneni zoznamu ubytkov sa pod zaznam uvedie Udaj
0 pocte pouzitych ubytkovych Cisel a datum posledného zapisu. Ak hromadne
vyradujeme, udaj otom, Ze existuje priloha obsahujuca zoznamy vyradenych
dokumentov, je neoddelitelnou sucastou autorizacie ubytkového zoznamu (priloha ¢.
2).

V pripade ak kniznica vedie zoznam ubytkov elektronicky, taktiez ho musi v
zmysle internej smernice v pravidelnych intervaloch vytlacit.

Zoznam ubytkov na volnych listoch musi zabezpeclit kontinuitu pouZzivanych
ubytkovych Cisel, to znamena Ze nemozno Ziadne Cislo v rade vypustit. Po skonc¢eni
kalendarneho roku musi byt zoznam ubytkov zviazany a na prvej Strane musi byt
zaznam o pocte listov, o pocte ubytkovych Cisel a datum odkedy dokedy sa zaznamy
vykonavali. Sucastou zaznamu je datum, razitko a podpis zodpovednej osoby.

V pripade ak kniZnica nevedie zoznam ubytkov v kalendarnom roku, ale pokracuje,
musi vo svojom internom predpise stanovit’ kedy bude volné listy viazat, teda bud
casove ohranicenie alebo pocet pouZitych Cisiel ubytkov.

(9) Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov su sucast'ou knizniéného fondu.
Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov sa trvalo uchovavaju.

Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov su neoddelitelnou sucastou kniznicného
fondu. Kniznica ich musi uchovavat’ pocas celej svojej existencie. Po zaniku kniznice
sa prirastkové zoznamy a zoznamy ubytkov ulozia u zriadovatela, ktory s nimi nalozi
podla registraturneho poriadku. Odporuc¢ame, aby zoznamy boli uloZzené podla
moZznosti v trezore alebo aspori v plechovej skrini, aby sa zabezpedili nielen pred
odcudzenim ale aj pred poSkodenim. Za trvalé a vhodné uchovavanie je zodpovedna
poverena osoba, ktora taktiez zodpoveda za vedenie, aktualizaciu a uchovavanie
zoznamu prirastkovych i ubytkovych zoznamov.

(10) Podkladom na zakladnu odbornu evidenciu knizni€nej jednotky je najma
a) nadobudaci doklad,
Informéciu o knizniénej jednotke dopifiame pri zépise do prirastkového zoznamu z
prislusného nadobudacieho dokladu, ktorym byva spravidla:
- faktura za dokumenty, ktoré kniznica nadobudla kupou,
- dodaci list za dokumenty ziskané povinnym vytlaCkom alebo vymenou,
v pripade ak takyto nemame, vyhotovujeme néhradny doklad, tj. fiktivny
dodaci list,
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- darovacia zmluva, ak sme dokument ziskali darovanim. V pripade ak
darovacia zmluva neexistuje vyhotovime nahradny doklad, v ktorom uvedieme
okrem obvyklych nadobudacich udajov (autor, nazov, atd.) aj meno darcu,
adresu a datum. V pripade ak je darca anonymny uvedieme tuto skuto¢nost
v nahradnom doklade,

- doklad o prevode v pripade ak kniZnica ziskala dokumenty od inej
organizacie bezodplatnym prevodom majetku.

Do prirastkového zoznamu zapiSeme obvykle Cisla vy$sie uvedenych dokladov

(faktury, darovacej zmluvy, zmluvy o prevode, pripadne nahradného dokladu).

Tieto doklady archivujeme podla registraturneho poriadku v zmysle zakona ¢.

395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach.

g

b) doklad o vyradeni,

Za doklad o vyradeni povazujeme napr. prilohu protokolu z vyradovacej komisie
v ktorej st uvedené knizni¢né jednotky vyradené z fondu. Na zaklade tejto prilohy,
v ktorej musi mat’ kazda vyradovana kniznicna jednotka samostatné poradové Cislo
zapiSeme do prirastkového zoznamu k prislusnému nadobudaciemu zaznamu
poznamku o vyradeni s vyradovacim cislom a udajom o vyradovacom protokole
(Cislo a datum protokolu). Su¢asne neodkladne urobime zéznam do knihy ubytkov.
Viyradovaci protokol a prilohy k nemu archivujeme podla registraturneho poriadku.
Vzor protokolu je v prilohe ¢.3.

c) doklad o revizii.
Za doklad o revizii povazujeme zapisnicu o revizii a jej prilohy. Vzor zapisnice je
v prilohe C. 4.

§3

(1) Pomocnu odbornu evidenciu tvori najma

a) evidencia periodik,

b) evidencia knizniénych jednotiek ziskanych a odosielanych na vymenu.
Pomocné odborné evidencie nepatria medzi majetkopravne evidencie. Su
Z hladiska kniznice len pomocnou, docCasnou evidenciou vV ktorej sa
zaznamenavaju aktualne informacie, platné len po urcity ¢as.

(2) Jednotlivé ¢isla dochadzajucich periodik sa eviduja v pomocnej
evidencii, ktora obsahuje najma
a) nazov, podnazov, rok, ro¢nik, periodicitu a medzinarodné standardné ¢Eislo
serialu (ISSN),
b) udaje o dodavatelovi a uhrade,
c) vyznacenie prijatych Cisiel periodik.
Pomocnu evidenciu periodik vedieme pre kontrolu dplnosti a pravidelnosti
dodavania jednotlivych Cisel. Je podkladom pre urgencie nedodanych Cisel periodik.
Po ukonceni prislusného roku alebo roCnika sa pomocna evidencia uzavrie
a uchovava podla registraturneho poriadku, resp. méze byt Zzlikvidovana, ale az
potom, ako prislusny rocCnik periodika zapiSeme do majetkopravnej evidencie —
prirastkového zoznamu.

(3) Dokumenty ziskané kniznicou na vymenu sa eviduju v pomocnej
evidencii, ktora obsahuje najma
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a) poradové cislo,

b) meno a priezvisko autora, nazov, miesto a rok vydania,
c) datum zapisu,

d) cenu publikacie,

e) udaje o odoslani,

f) odkaz na doklad o nadobudnuti.

Odporucame viest tuto evidenciu na kartach, na ktorych zaznamenavame nakupené
a prijaté dokumenty.

(4) Odborna evidencia sa vedie v tlacenej forme alebo elektronickej forme.
O forme vedenia odbornej evidencie rozhoduje osoba poverena vedenim
kniznice zriadovatelom alebo zakladatefom kniznice (d’alej len “poverena
osoba"). Ak sa zakladna odborna evidencia vedie v elektronickej forme,
kniznica vyhotovuje po skonéeni kalendarneho roka tlaceny vystup vo forme
zviazaného a autorizovaného dokumentu.

Odporucame, aby si kniZnica vypracovala interni smernicu v ktorej ur¢i rozsah,
spdsob a zodpovednost za vedenie odbornej evidencie knizni¢ného fondu.

§4

(1) Predmetom vyrad’'ovania je knizniéna jednotka, ktora najma

a) nezodpoveda odbornej Specializacii kniznice, je multiplikatom, pripadne

duplikatom knizniénej jednotky, z obsahovej stranky zastarana,

Kniznica mohla v priebehu rokov zmenit svoju Specializaciu, resp. sa zmenili jej
pouzivatelia a preto sa niektoré kniznicné jednotky stali z hladiska profilu kniZnice
nadbytocnymi.

Ak kniZnica zisti, Ze na uspokojovanie jej pouZivatelov jej staci jeden, pripadne dva
exemplare, mézZe ostatné exemplare (multiplikaty) vyradit ako nadbytocné.

Obsahové zastaranie dokumentu patri k najéastejSim dbévodom na vyradenie
kniznicnej jednotky.

b) je poskodena,

Za poSkodenu knizniénu jednotku povazZujeme dokument, ktory bol fyzicky
poskodeny a nie je potrebné alebo mozné ho reStaurovat.

c) je stratena.

Za stratenu knizni¢nu jednotku povazujeme tu, ktora sa ani po vycerpani vSetkych
moZznosti nepodarilo najst, resp. ziskat spét’ od pouZivatela.

(2) Podkladom na vyradenie je zoznam knizniénych jednotiek navrhnutych
na vyradenie, ktory obsahuje zakladné identifikacné udaje podlfa § 2 ods. 2
pism. a) az d) ag) s uvedenim dévodu vyradenia.

Za identifikacné udaje povaZujeme udaje, uvedené v prirastkovom zozname.

(3) Navrh na vyradenie azoznam vyradovanych knizniénych jednotiek
vypracuje vyrad'ovacia komisia zlozena najmenej z troch ¢lenov. Predsedu
a dalSich ¢élenov vyrad'ovacej komisie vymenuva poverena osoba. Navrh na
vyradenie knizniénych jednotiek podpisu élenovia vyradovacej komisie.
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Navrh na vyradenie - priloha ¢. 3.

(4) O vyradeni knizniénej jednotky rozhoduje poverena osoba na zaklade
navrhu vyrad'ovacej komisie.

Za poverenu osobu sa povazuje riaditel, resp. veduci kniznice, pripadne ina osoba
v zmysle organizacného poriadku poverena vedenim KnizZnice, resp. organizacie,
ktorej kniznica je sucastou.

(5) Vyradena knizniéna jednotka sa odpisuje zaznamom v zozname ubytkov
a zaznamom v prirastkovom zozname.

Zaznam robime podla § 2, ods. 5) a 6)

Viyradenu knizni¢nt jednotku kniZnica prednostne ponukne v zmysle § 12 ods. 2,
pism. i/ zakona ¢. 183/2000 Z.z. napr. Slovenskej narodnej kniznici v Martine
a Univerzitnej kniznici v Bratislave a pod. Ak tieto nemaju zaujem o ponukanu
knizni¢nu jednotku méze ich kniznica ponuknut’ inym knizniciam vymenou alebo
bezodplatnym prevodom, pripadne s nimi mézZe naloZit inak v zmysle zakona
o sprave majetku Statu podlfa zakona ¢. 278/93 Z.z. (tyka sa kniZnic, ktoré su
zriadené ustrednymi organmi $tatnej spravy alebo vysokymi Skolami) alebo podla
zakona ¢. 302/2001 Z.z. o samosprave vysSich uzemnych celkov a zékona C.
446/2001 Z.z. o majetku vyS8Sich uzemnych celkov (predaj antikvariatu,
Sukromnym osobéam, zni¢enie a pod.). Zoznam ponukanych kniZzni¢nych jednotiek
mézZe byt vyhotoveny bud' v klasickej alebo elektronickej forme, alebo mbéze byt
zverejneny na prislusnej www stranke. Ak sa dotknuté kniZnice nevyjadria do 15
dni od uverejnenia zoznamu, mozno povazovat tuto skuto¢nost za nezaujem.

§5

(1) Cielom revizie knizniéného fondu je fyzické porovnanie skutoéného
poétu knizniénych jednotiek s evidovanym poétom knizniénych jednotiek,
ktoré tvoria knizniény fond kniznice. Poverena osoba uréi plan éiastkovych
roénych revizii tak, aby sa zabezpedéila Gplnost revizie knizniéného fondu®).

Za poverenu osobu sa povazuje riaditel, resp. veduci kniZnice, pripadne ina osoba
v zmysle organizacného poriadku poverena vedenim Kniznice, resp. organizacie,
ktorej knizZnica je sucastou.

V zmysle zékona ¢. 183/2000 Z. z. o kniZniciach je kniZnica povinna uskutoCnit
reviziu knizni¢ného fondu:

a) pravidelne
1. do 50 000 knizni¢nych jednotiek v uplnosti kazdé tri roky (t.j. najmenSie kniZznice
mali realizovat’ dplnud reviziu v r. 2003)

2. do 100 000 knizni¢nych jednotiek v tuplnosti kaZzdych péat rokov (tj. v r. 2005)

3. do 200 000 knizni¢nych jednotiek v tuplnosti kazdych 10 rokov

4. nad 200 000 kniZni¢nych jednotiek v uplnosti kazdych 15 rokov, pricom sa méze
uskutoCriovat' formou Ciastkovych revizii v zavislosti od potreby ochrany Ciastkového
kniZzni¢éného fondu.

Odporuc¢ame, aby si kniznica vypracovala vopred podrobny plan revizie fondu
vratane organizacného a personalneho zabezpecenia a techniky revizie

b) mimoriadne, ak
1. reviziu nariadi zriadovatel alebo zakladatel

1) § 13 ods. 3 zakona ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987
Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zékona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenske;.
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2. treba zistit skutoCny stav, najmé po mimoriadnej udalosti, premiestneni kniznice,
zmene zodpovedného zamestnanca a pod.

Za fyzické porovnanie skutoéného poctu kniznicnych jednotiek s evidovanym
poctom povazujeme priame porovnanie udajov v dokumente s tudajmi v prirastkovom
zozname a v inych pomocnych evidenciach. Teda vzdy pouzivame metodu de visu.
Kazdy rozdiel medzi udajmi v prirastkovom zozname a udajmi v knihe
zaznamenavame do protokolu. NezaleZi na tom, ¢i ma protokol formu elektronickd,
listkova, resp. inu podla potrieb kniznice. Nasledne porovnavame rozdiely
S pomocnymi evidenciami, napr. s evidenciou vypoZi¢iek. Tuto skutoCnost (Ze je
dokument vypoZicany) vyznacime v protokole. Fyzické porovnanie nepritomného
dokumentu realizujeme az po jeho navrate do fondu a zaznamename do protokolu.

(2) Reviziu knizniéného fondu vykona revizna komisia (d’alej len “komisia”).
Predsedu, tajomnika a dalSich ¢élenov komisie vymenuje poverena osoba. V
kniznici, v ktorej to rozsah knizni€cného fondu vyzaduje, zabezpecuje reviziu
samostatné pracovisko.

Za poverenu osobu sa povazuje riaditel, resp. veduci kniznice, pripadne ina osoba
v zmysle organizacného poriadku poverena vedenim KnizZnice, resp. organizacie,
ktorej kniznica je sucastou. Clenom komisie méze byt aj zamestnanec organizécie,
ktorej je kniZnica sucCastou. Zriadenie samostatného pracoviska revizie je optimalne,
ak velkost fondu presiahne 500 000 kniZni¢nych jednotiek.

(3) Podkladom na reviziu kniznicného fondu je prirastkovy zoznam a
evidencia vypoziciek, pripadne dalSie pomocné evidencie, najma miestny
zoznam alebo zoznam knizniénych jednotiek, ktoré kniznica vypozicala.

Prirastkovy zoznam vedeny podla § 1, ods.2.

Evidencia vypoZiCiek — v evidencii vypoZi¢iek (klasickej i elektronickej) sa vedie
zoznam knizni¢nych jednotiek, ktoré st docasne nepritomné vo fonde.

Pomocné evidencie: miestny zoznam je zoznam knizniCnych jednotiek, ktore
kniznica vlastni, usporiadany podla signatur, t.j. podla umiestnenia dokumentov vo
fonde, ak kniznica stavia fond podla Cisel v prirastkovom zozname, resp. podla
tematickych skupin reviduje podla prirastkového zoznamu a méze si pre ulahCenie
préce pripravit pomd6cky, napr. kontrolné listky (talony) alebo kontrolné héarky. Za
dalSie pomocné evidencie povazujeme napr. zoznam knizniCnych jednotiek, ktoré
kniznica hromadne vypoZiCala inej organizacii, zoznam kniznicnych jednotiek, ktoré
Su na kniharskom spracovani, reStaurovani, vystave a pod.

Ak knizZnica robi reviziu elektronickou formou, vSetky pomocné evidencie mdze
taktiez pouzit v elektronickej forme, resp. pre fyzické porovnanie pouZzije vystupy
Z pocitaca.

(4) O vysledku revizie sa vyhotovuje zapisnica, ktoru podpisuju vsetci €lenovia
komisie.
Vzor zapisnice je v prilohe C. 4.

(5) Zapisnica obsahuje najma

a) zaznam o ¢asovom useku vykonania revizie,
Uvedie sa datum zacatia a ukoncenia revizie
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b) mena a priezviska ¢lenov komisie,
Uvedu sa celé mena vratane zamestnavatela

c) sposob vykonania revizie,

Mbze byt pravidelna alebo mimoriadna (§ 13, ods. 3 zakona ¢&. 183/2000 Z.z.
0 kniZniciach). V zapisnici uvedieme pouZité zakladné a pomocné evidencie,
techniku revizie . Pod technikou revizie rozumieme spbésob porovnania fyzického
dokumentu s jeho zakladnou i pomocnou evidenciu a p6sob zapisu zistenych udajov.

d) rozsah revizie, najma c¢ast’ revidovaného knizniéného fondu a pocet
revidovanych knizniénych jednotiek,

Ak revidujeme cely fond, uvedie sa tato skutocnost v zapisnici su¢asne s poctom

revidovanych a evidovanych kniznicnych jednotiek. Ak revidujeme len cast fondu,

uvedieme tuto skutoCnost' v zapisnici sucasne s poc¢tom revidovanych a evidovanych

knizni¢nych jednotiek vratane lokalizacie ich fyzického umiestnenia, napr. 3.

poschodie, budova B a pod.

e) zistené skuto€nosti, najma nesulad medzi skutoénym poétom a evidovanym
poétom knizniénych jednotiek,

V zapisnici uvedieme celkovy pocet nezvestnych dokumentov. Ich zoznam je
neoddelitelnou sucastou zapisnice. Za nezvestny povazujeme dokument, ktory je
v prirastkovom zozname zaznamenany, v ¢ase revizie nie je vo fonde pritomny a nie
je o nom zaznam v Ziadnej z pomocnych evidencii.

f) navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou a prilohu so
zoznamom knizniénych jednotiek navrhnutych na vyradenie, ktora obsahuje
zakladné identifikaéné udaje podla § 2 ods. 2 pism. a) az d) a g).

Navrh na odstranenie zistenych nedostatkov musi predovSetkym obsahovat
analyzu stavu uchovavania a ochrany fondu v organizacii, vratane posudenia
spravnosti a relevantnosti prislusnych evidencii, zodpovedné osoby a terminy
odstranenia nedostatkov. Terminy mozno podmienit dobou, poc¢as ktorej sa kniZnica
este pokusi nezvestné dokumenty najst.

Priloha — zoznam dokumentov navrhnutych na vyradenie musi obsahovat
identifikacné udaje o chybajucich dokumentoch, a o dokumentoch, ktoré revizna
komisia navrhuje vyradit z iného dbvodu ako strata, tj. poSkodenie, obsahova
zastaranost, multiplicita a pod.

V pripade, ak kniznica niektoré z nezvestnych dokumentov, uvedenych v prilohe
potrebuje opétovne ziskat, vyhotovi na zaklade tohto zoznamu zoznam deziderat,
ktory nasledne sluzi pre pracovisko doplriovania fondov.

J

g

(6) Zapisnica o vysledku revizie je pre poverenu osobu podkladom na
vyradenie chybajucich, poskodenych alebo zastaranych knizniénych jednotiek
z knizniéného fondu a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou.

Ak priloha zapisnice obsahuje zakladné identifikacné udaje stanovené vyhlaskou
na vyradenie dokumentu z kniZni¢ného fondu, poverenéa osoba rozhodne o vyradeni
kniznicnych jednotiek. Pripadny postih zodpovednych oséb za zavinené Skody si
rieSi kazda organizacia individualne podla prislusnych pracovnopravnych predpisov
(Zakonnik prace).
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§6
Uginnost

Tato vyhlaska nadobuida Gginnost 1. novembra 2003°).

Rudolf Chmel
minister kultury

Priloha ¢. 1
Vzor ziaznamu o uzavreti prirastkového zoznamu
Prirastkovy zoznam €. 15 za rok 2000
Tento prirastkovy zoznam ma 152 stran. Obsahuje zdznamy o dokumentoch od prirastkového
¢isla 279 po ¢islo 3 278 od 15. marca do 1. jala 2000.
Prirastkovy zoznam bol riadne uzavrety diia 2. jula 2000.
V Banskej Bystrici 2. jala 2000
Prirastkovy zoznam viedol:
Meno a priezvisko, podpis Schvalil
Peciatka organizacie
Pracovnici, ktori sa podiel’ali na tvorbe zdznamov v prirastkovom zozname:

Meno a priezvisko, podiel, pripadne Sifra

%) Diiom Gi¢innosti tejto vyhladky sa nepostupuje podl'a Smernice Ministerstva kultary Slovenskej socialistickej
republiky z 10. aprila 1973 ¢. 2783/73-o0sv. o evidencii, revizii a vyradovani knizni¢nych fondov v knizniciach
jednotnej stistavy, uverejnenej vo Zvestiach Ministerstva Skolstva a Ministerstva kultary Slovenske;j
socialistickej republiky, ro¢nik 1973, zoSit 6.
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Napriklad Jana Novakova — signovanie
Eva Kovackovéa — prirastkovanie

Pracovnici, ktori preberali dokumenty na d’alSie spracovanie, resp. do fondu:

Meno a priezvisko, pripadne Sifra
Napriklad: Jan Kovéacik - skladnik

Priloha ¢. 2

Vzor zaznamu o uzavreti zoznamu tubytkov

Zoznam ubytkov €. 1 za rok 2000
Tento zoznam Ubytkov ma 52 stran. Obsahuje zdznamy o vyradenych dokumentoch od ¢isla
35 po ¢islo 78 za rok 2000. Sucastou zoznamu ubytkov su prilohy €. 1 (obsahuje ubytky €.
42-56), a priloha €. 2 (obsahuje ubytky ¢. 58-72).
Zoznam ubytkov bol riadne uzavrety a autentizovany dna 2. januara 2001.
V Banskej Stiavnici 2. januara 2001

Schvalil: podpis

Peciatka organizacie

Zoznam ubytkov viedla v r. 2000: Meno, priezvisko, funkcia

Priloha ¢&. 3

Navrh na vyradenie

Priloha k zépisnici €. zo dia ... z vyrad'ovacej komisie
Priloha k protokolu o revizii zo diia

Por. Prirast. Signatira Autor Nazov Datum Doévod vyradenia
¢islo ¢islo vyradenia
24 175/65 Hecko FrantiSek Drevend dedina 12.4.03 (S)*

*Kody: P - poskodena
M - multiplikat
Z - zastarala
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S - stratena
V KeZzmarku 12. aprila 2003

Clenovia vyrad’ovacej komisie: meno, priezvisko, funkcia, podpis

Priloha ¢. 4

Vzor zapisnice z revizie kniZzni¢ného fondu

Zapisnica z revizie knizni¢ného fondu

Na zaklade prikazu riaditel’ky mestskej kniznice v ...... zo dna 12. marca 2001 sa
v zmysle zakona ¢. 183/2000, § 13, ods. (3), pism a)l. uskutocnila v Mestskej kniznici
Ve riadna revizia knizni¢ného fondu v Case od 15. januara do 11. aprila 2003.

Na zaklade vyhlasky MK SR ¢. 421/2003 Z.z. menovala riaditel’ka kniZnice troj¢lennti
komisiu v zloZeni:
Predseda Ivana Jakubova
Tajomnik Zuzana Ruskova
Clen: Jozefina Kuku&kova.

Pouzité zakladné a pomocné evidencie: Prirastkové zoznamy ¢. 12/80 — ¢. 35/2000

Zoznam ubytkov ¢. 2

Evidencia vypoziciek
Technika revizie: Kazdy revidovany dokument bol porovnany so zdznamom v prirastkovom
zozname (pripadne mozno uviest aj dalSie napr. pomocné listky tzv. talony). Nepritomnost’
dokumentu sa overovala v evidencii vypozi€iek a v zozname ubytkov.

Rozsah revizie: revizna komisia zrevidovala 25 639 knizni¢nych jednotiek (dokumenty s
prirastkovymi ¢islami od 1/80 po 420/00.

Zistené skutocnosti:

Z revidovanych 25 639 kniZzni¢nych jednotiek bolo pocas revizie pritomnych vo fonde
20 647. V evidencii vypozi¢iek bol evidovanych 4 202 knizni¢nych jednotiek. Rozdiel medzi
evidovanym stavom a skuto¢nost'ou je 790 nezvestnych knizni¢nych jednotiek.
Zoznam nezvestnych knizni¢nych jednotiek je uvedeny v prilohe €. 1

Revizna komisia konStatuje, Ze zékladna majetkopravna evidencia knizni¢ného fondu
je vedend v sulade s platnymi predpismi a nevykazuje Ziadne nedostatky. Pomocné evidencie
st taktieZ vedené v zmysle prislusnych predpisov.

Revizna komisia dalej konStatuje, Ze uloZenie fondu nezodpovedd sucasnym
poziadavkdm na volny pristup pouZivatel'ov k fondu, predovsetkym z priestorovych dévodov.

Fyzicky stav fondu vykazuje velmi vysoka opotrebovanost, preto revizna komisia
navrhuje ¢ast’ fondu vyradit’ z ddvodu opotrebovanosti (priloha €. 2).

Revizna komisia navrhuje vzhl'adom na zastaranost' fondu vyradit multiplikatne
dokumenty, najmé z rokov 1980-1989 (priloha ¢. 3).

Ochrana fondu pred odcudzenim a Umyselnym poSkodenim nie je dostatocna,
v kniZnici chyba zabezpecovacie zariadenie.
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Navrhy na opatrenia:

Revizna komisia na zéklade zistenych skuto¢nosti navrhuje:

v Case od 1. méja do 31. 12 2003 vyuzit’ vSetky moznosti na opdtovné prezistovanie
nezvestnych dokumentov. AZ po vycerpani vSetkych mozZnosti sa spracuje zoznam
dokumentov, navrhnutych na vyradenie z fondu

z dovodu opotrebovanosti navrhuje revizna komisia okamzite vyradit’ 57 dokumentov,
ktoré st uvedené v prilohe €. 2

z dovodu nadbytocnosti a zastaranosti navrhuje komisia vyradit' 67 multiplikatnych
dokumentov, ktoré si uvedené v prilohe €. 3

pre zlepSenie ulozenia a pristupu k fondom navrhuje vedeniu kniznice snazit’ sa ziskat’
d’alie priestory na uloZenie fondov, resp. organizaénymi opatreniami, napr. zmena
nabytku, odsun ¢asti menej vyuzivaného fondu do skladu ziskat’ d’alSie priestory

pre lepSiu ochranu fondov poziadat' zriadovatela o financné zabezpecenie nakupu
zabezpecovacieho zariadenia na ochranu fondu pred odcudzenim.

.................... 12. aprila 2003

Predseda reviznej komisie : podpis
Tajomnik reviznej komisie: podpis
Clen reviznej komisie: podpis
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Priloha ¢. 6
Supis platnych noriem pre oblast’ informacii a dokumentacie

STN 01 0199 Vydavatel'ska tiprava odbornych Casopisov. 1976, september.

STN 01 0191 Formalna uprava jednorazovych bibliografickych stpisov.
1981, januar.

STN 01 0188 Tvorba predmetovych hesiel. 1983, april.

STN 01 0180 Medzinarodné desatinné triedenie (MDT). Vyber najdolezitejSich
znakov. 1985, september.

STN 01 0193 Jednojazycny tezaurus. ZloZenie, usporiadanie a formalna uprava. 1988,
jul.

STN 01 0168 Tvorba menného zahlavia. 1988, jul.

STN 01 0189 Medzinarodné Standardné ¢islovanie knih. 1989, januar.

STN 01 0169 Skratky slov v bibliografickom zazname dokumentu. 1990, januar.

STN 01 0172 - ISO 5964 Pokyny pre vypracovanie a rozvijanie viacjazycnych
tezaurov. 1992, april.

STN 01 0195 Bibliograficky zaznam. 1992, oktdber.

STN ISO 2384 (01 0164) Dokumentacia. Formalna uprava prekladov.1992,

december.

STN 01 0166 Nakladatel'ska (vydavatel'ska) uprava knih a niektorych d’alSich druhov
neperiodickych publikacii. 1993, januar.

STN ISO 5127-1 (01 0167) Dokumentécia a informécie. Slovnik. Cast’ 1: Zakladné

pojmy. 1993, marec.

STN ISO 5127-3a (01 0165) Informécie a dokumentacia. Slovnik. Cast’ 3a: Akvizicia,
identifikacia a analyza dokumentov a idajov. 1993, m4j.

STN ISO Dokumentécia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych

2145 dokumentov. 1997, september.

STN ISO Dokumentacia. Nazvy na chrbtoch knih a d’al§ich publikacii. 1997,
6357 september.

STN ISO Dokumentacia. Metody analyzy dokumentov, urCenie ich tém a vyber

5963 indexacnych terminov. 1997, november.

STN ISO 214 Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikdcie a dokumentéciu.
1998, april.

STN ISO 690 Dokumentacia. Bibliografické odkazy. Obsah, forma a Struktira. 1998,
april.

STN ISO Informécie a dokumentacia. Bibliograficky popis a odkazy. Pravidla

832 skracovania bibliografickych terminov. 1998, april.

STN ISO 18 Dokumentacia. Obsah periodik. 1999, jun.

STN ISO Informacie a dokumentacia . Titulné listy knih. 1999, august.
1086

STN ISO Dokumentacia. Zasady bibliografického radenia. 1999, oktober.
7154

STN ISO Dokumentacia. Uprava vedeckych a technickych sprav. 2000, jul.
5966

STN ISO Informacie a dokumentacia. Format na vymenu informaécii. 2000, jal.
2709
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STN ISO Informécie a dokumentacia. Ukazovatele vykonu kniznic. 2000, jal.

11620
STN ISO Informacie a dokumentacia. Prepojenie otvorenych systémov.
10160 Medziknizni¢né vypoZzi¢na sluzba, definicia a aplikécia. 2000, jul.

STN EN ISO Datové prvky a formaty vymeny. Vymena informécii. Prezentacia
28601 datumu a ¢asu. 2000, jal.

STN EN ISO Kédy na prezenticiu nazvov krajin a ich &asti. Cast’ 1: Kody krajin.
3166-1 2000, jul.

STN ISO Prenos informacii Z39.50. Definicia aplikacnej sluzby a Specifikacia
23950 protokolu. 2001, februér.

STN EN ISO Informacie a dokumentéacia. Medzinarodné Standardné Cislovanie
3297 seridlovych publikacii (ISSN). 2001, september.

STN EN ISO Informacie a dokumenticia. Medzinarodné Standardné Cislovanie
10957 hudobnin (ISMN). 2001, september.

STN EN ISO Lexikografické symboly a typografické konvencie pre pouzitie v
1951 terminologii. 2001, september.

STN EN ISO Informacie a dokumentécia. Zasady spracovania, usporiadania a
999 grafickej upravy registrov. 2001, december

STN EN ISO Informacie a dokumentacia. Pravidla skracovania slov v ndzvoch a
4 nazvov dokumentov. 2001, december

STN EN ISO Informacia a dokumentacia. Bibliograficke citacie.

690-2 Cast’ 2: Elektronické dokumenty alebo ich casti. 2001, december
STN EN ISO Informacie a dokumentécia, Statistika produkcie a distribucie knih,
9707 novin, periodik a elektronickych publikécii. 2001, december

STN EN ISO Informacie a dokumentacia. Medzinarodna knizni¢na Statistika. 2001,
2789 november

STN ISO Informacie a dokumentacia. Medzindrodné Standardné Cislovanie Knih
2108 (ISBN). 2002, september

STN ISO Informécie a dokumentacia. Medzindrodné Standardné ¢islo Technickej
10444 spravy (ISRN). 2002, september

STN ISO 215 Dokumentacia. Formalna Gprava prispevkov do periodik a inych
seridlovych publikécii. 2002, september
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Zrusené normy:
Normy vyznacené tucne a napisané ¢ervenou kurzivou boli na zaklade previerky
zrusené v aprili 2003 (Vestnik UNMS SR €. 4/2003)

STN 01 0198 Formalna uprava resersi. 1973, janudr.

STN 01 0179 Skratky z oblasti vedeckych, technickych a ekonomickych Informdcii,
bibliografie a knihovnictva. Skratky normalizacnych organizdcii a oznacovanie
technickych noriem. 1974, marec.

STN 01 0182 Kody jazykov. 1977, september.

STN 01 0183 Informacné pramene. Nazvoslovie. 1979, april.

STN 01 0185 Transliterdacia cyriliky. 1977, jul.

STN 01 0181 Abecedné radenie. 1979, januadr.
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Priloha &. 7

Zoznam tladiv Statistického a eviden¢ného vydavatel’stva tladiv pre
kniZnice

SEVT 11 052 0 Zoznam Ubytkov
11 015 O Prirastkovy zoznam
11 020 0 Upomienka 1., II.
11 026 0 Evidencia Casopisov, tyZdenniky, mesacniky
11 027 0 Evidencia novin, denniky
11 018 0 Dennik o €innosti kniZnice
11 009 0 Evidenc¢ny list pouZivatela
11 011 0 Upomienka III.
11 008 0 Prihlaska za pouZivatela do 15 rokov
11 006 0 Eviden¢ny listok dokumentu
11 002 0 Prihlaska za pouZzivatel’a kniZnice
11 001 7 Preukaz pouZivatela kniznice
11 003 0 Zoznam pouzivatel'ov kniznice
11 010 0 Ziadanka MVS (docasne)

103



Priloha ¢. 9

Protokol
0 odovzdani a prevzati obecnej (Skolskej) kniznice v

spolu s prisluSnym majetkom.

A. Zékladné dokumenty kniznice:
a/ Doklad o zriadeni kniznice .............c..c.......
b/ KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok ...............
¢/ Iné dokumenty ..........ccocceeeiiriiinieniieene

B. Stav knizni¢ného fondu po mimoriadnej revizii, nariadenej zriadovatel'om podl'a § 13,
Casti 3b Zakona €. 183/2000 o kniZniciach .... podla zépisnice o revizii zo dia

a/ celkovy pocet knizni¢nych jednotiek (vo fonde pritomnych i pozi¢anych) ............ Zv.
b/ celkovy pocet este nespracovanych dokumentov ...........ccoeceeveeeiienciienieeiieenieeee. Zv.
] 070 L SRR Zv.

C. Majetkopravne a iné knizni¢né evidencie

a/ PrirastkOVE ZOZNAMY Z& T. ....eovvieiiieeiieiieeieesiee ettt ste st siee et eseeesbeesateebeeneeas ks
ZA T ettt ettt ettt et ettt e bt e e bt e bt e et e e nbeeeteen ks
ZA T. ettt ettt ettt ettt ettt ettt s a et saeen ks
b/ zoznamy vyradenych doKUMENTOV .........covvuiiiiiiiieiiiciieeeecee e ks
¢/ dennik 0 CINNOStE KNIZNICE .....eeevieiiieiiieiieeiieie et ks
d/ evidencné listy poUZIVALEIOV ......ccoeviiiiiiieiie e ks
e/ iné kniznicné tlaCiva pOUZIVANE ..........ceeviiiiiiiiiieiieieeeee e
CISEE ettt

D. Dalsie materialy

a/ peciatka kniZnice .........cccccveevveeenneenns ks
b/ klCe od ...ocvveeiieiiii ks
Od i ks
O o ks
¢/ pokladni¢ny dennik ...........ccceeeuveennnenn. ks
d/ prijmovy blok od ¢isla ...........ccueneeee.
E. Pokladni¢na hotovost ..........cccecueerunennnen. Sk

F. Zariadenie (inventar) kniZnice
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G. Stav priestorov kniznice

Podpis odovzdéavajiceho Podpis preberajuceho Podpis zastupcu zriad’'ovatel’a
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Dolezité adresy

Ministerstvo kultary SR
Namestie SNP 33

813 31 Bratislava 1
www.culture.gov.sk

Ministerstvo Skolstva SR
Stromova 1

813 30 Bratislava 1
www.education.gov.sk

Slovenské pedagogicka kniznica
Halova 16
851 01 Bratislava 5

www.spgk.sk
email: riaditel@spgk.sk

Slovenska narodna kniznica
Odbor pre knizni¢ny systém SR
Nam. J. C. Hronského 1

036 01 Martin

www.snk.sk

email: slizova@snk.sk

C. tel.: 043/4131492

Statistické a evidenéné vydavatel'stvo
tlaciv

akciova spolo¢nost’

Plynérenska 6

821 09 Bratislava

¢. tel.: 02/53416208-09

Slovenské pedagogické nakladatel'stvo
Mladé¢ letd s.r.o.

Sasinkova 5

815 19 Bratislava

www.spn.sk
email: editl @mlade-leta.sk

Oddelenie projektu Infovek

Ustav informacii a prognoz skolstva
(www.uips.sk)

Staré grunty 52

842 44 Bratislava 4
www.infovek.sk

email: kancelaria@infovek.sk
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Bibiana, medzinarodny dom umenia
pre deti

Panské ul. 41

815 39 Bratislava

www.bibiana.sk

email: bibiana@bibiana.sk

na rovnakej adrese (klasickej) aj revue
Bibiana

KniZnica, revue pre knihovnictvo,
bibliografiu, kniznt kultaru ....
Namestie J. C. Hronského 1

036 01 Martin

www.snk.sk

email: kniznica@snk.sk

Centrum vedecko-technickych
informacii SR

Redakcia ¢asopisu ITlib.
Némestie slobody 19

812 23 Bratislava
www.cvtisr.sk/itlib

email: birova@tbb5.cvtisr.sk

InfoLib, portal pre kniznicnu a
informacnu tedriu a prax
www.infolib.sk

zakony mozno njst’:
http://www.zbierka.sk
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