Metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniznice

Metodické usmernenie
¢.2/2013

k povinnym evidenciam $kolskej kniZnice

Cast’ 1
Vseobecna ¢ast’

(1) Tymto metodickym usmernenim sa dopiiia postup pri povinnych evidenciach skolskej
kniznice, ktora bola zriadena v stlade so zakonom ¢. 183/2000 Z. z. 0 knizniciach, o doplneni
zékona Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene
a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni neskorSich predpisov.

(2) Metodické usmernenie upravuje postup pri
a) odbornej evidencii knizni¢ného fondu,
b) evidencii pouzivatel'ov,
c) evidencii navs§tevnikov,
d) evidencii vypoziciek,
e) evidencii vzdelavacich a kultirno-spoloéenskych podujati,
f) evidencii akcii informacnej vychovy.

Cast' II
Odborna evidencia knizni¢ného fondu

(1) Skolska kniznica vedie odborni evidenciu v sulade s vyhlaskou Ministerstva kultary
Slovenskej republiky ¢. 421/2003 Z. z., ktorou sa upravuju podrobnosti o spdsobe vedenia
odbornej evidencie, vyrad’ovani a revizii knizni¢ného fondu v knizniciach.

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

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

(4) Prirastkovy zoznam je zakladnym majetkovopravnym a $tatistickym dokladom
Skolskej kniznice. Zapis do prirastkového zoznamu obsahuje tieto povinné udaje

a) prirastkové ¢islo,

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

C) meno a priezvisko autora a nazov,

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

e) datum zapisu,

f) cenu.
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(5) Skolskej kniznici sa odporada pri zapise knizniéného dokumentu uvadzat' aj spdsob
nadobudnutia (kapou, darom, vymenou, inak) z dévodu jeho ro¢ného Statneho Statistického
vykazovania.

(6) Zoznam ubytkov eviduje vsetky knizni¢né jednotky, ktoré z knizni¢ného fondu ubudnu.
Zapis do zoznamu Ubytkov obsahuje tieto povinné idaje

a) poradové ¢islo,

b) prirastkové Cislo,

C) signaturu, 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.

(7) Skolské kniZnica v rAmci pomocnej odbornej evidencie vedie najmi evidenciu periodik
a evidenciu knizni¢nych jednotiek ziskanych a odoslanych na vymenu.

Cast’ III
Evidencia pouzivatelov

(1) Skolské kniznica vedie evidenciu pouzivatel'ov.

(2) Za registrovaného pouzivatela sa povazuje osoba, ktora fyzicky navstivila Skolska
kniznicu a zaregistrovala sa alebo si obnovila svoju registraciu a poziCala si asponn jednu
knizni¢nu jednotku alebo vyuZila jej technické prostriedky alebo knizni¢no-informacné sluzby
pocas kalendarneho roka.

(3) V stlade s roénym S$tatnym Statistickym vykazovanim sa odporaca, aby skolska kniznica
delila pouzivatel'ov na kategérie

a) ziacl,

b) pedagogicki zamestnanci,

) odborni zamestnanci,

d) nepedagogicki zamestnanci,

e) verejnost’, ak jej Skolska kniznica so stthlasom zriad’ovatel’a $koly poskytuje knizni¢no-

informacné sluzby.

Cast’ IV
Evidencia navstevnikov

(1) V stlade s roénym $tatnym $tatistickym vykazovanim sa odportca, aby $kolska kniznica
viedla evidenciu navstevnikov.

(2) Za navstevnika sa povazuje osoba, ktord vyuzila kniZni¢no-informacné sluzby Skolskej
kniZnice (napr. vypozicky knizni¢nych dokumentov, pristup na internet, poskytovanie kopii
informacnych dokumentov, vyuzitie multimedidlneho zariadenia) alebo sa zucastnila
vzdelavacich a kultirno-spolocenskych podujati, ktoré Skolska kniZnica realizovala vo
svojich priestoroch alebo mimo svojich priestorov (napr. v triede, aule $koly, telocviéni,
kultirnom dome, domove sluzieb, prirode).
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Cast'V
Evidencia vypozitiek

(1) Skolska kniZnica vedie evidenciu absenénych vypoZitiek (vypozi¢ky mimo priestorov
Skolskej kniznice) a prezenénych vypoZiciek (vypozicky v priestoroch skolskej kniznice).

(2) Evidencia absen¢nych vypoziciek a prezencnych vypoziciek sa ¢leni na
a) evidenciu knih,
b) evidenciu periodik,
¢) evidenciu audiovizualnych a elektronickych dokumentov,
d) evidenciu inych $pecialnych dokumentov.

(3) V sulade s rocnym Statistickym vykazovanim sa odporuca, aby Skolska kniznica sledovala
absencné vypozicky a prezencné vypozicky odbornej literatiry a krasnej literatiry zvIast’ pre
pedagogickych zamestnancov a zvlast pre Ziakov.

(4) Odporuca sa, aby Skolskd kniznica Vv mesacnych intervaloch predlZovala trvalé
absenéné vypozi¢ky svojich pouZzivatelov. Napriklad, ak si pedagogicky zamestnanec
vypozi¢ia dvadsat’ knih na Sest’ mesiacov, $kolska kniznica by mu ich mala vo vypozi¢nom
protokole kazdy mesiac predlzovat’. Kazda prolongécia je novou vypozickou.

(5) Odportica sa, aby Skolskd kniznica evidovala aj prezen¢né vypozi€ky ziakov a ucitelov
pocas vyucovacich hodin v jej priestoroch.

(6) Odportca sa, aby skolska kniznica kazdy den evidovala prezen¢né vypozicky, pristup
na internet, vyuZitie multifunkéného zariadenia, realizaciu vyucovacej hodiny zameranu
na pracu s informaciami v pisomnej podobe.

Priklad:
Datum Knihy | Periodikd Audiovizudlne | Specidlne Internet Multimedidlne | Vyucovacia Meno Podpis
a elektronické | dokumenty zariadenie hodina
dokumenty Zamerand
Na prdcu s

informdciami

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

(1) Skolskd kniznica vedie priebezne evidenciu vzdelavacich a kultirno-spolo¢enskych
podujati, ktoré zorganizovala sama alebo v spolupraci s inym subjektom.

(2) Pod podujatim sa rozumie napriklad prednaska, beseda, seminar, divadelné predstavenie,
rozpravkové dopoludnie alebo rozpravkové popoludnie, Ccitate'sky maraton, literarno-
hudobny program, hodina hlasného ¢itania, kviz, sitaz, recitatné preteky, Citatel'ské dielne,
tvorivé dielne.
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Cast’ VII
Evidencia akcii informa¢nej vychovy

(1) Skolska kniznica samostatne vedie akcie informacénej vychovy.
(2) Pod akciou informacnej vychovy sa rozumie kazda akcia, ktora bola cielene zamerana na
vychovu pouzivatela na pracu s informaciami. Napriklad exkurzia v Skolskej kniznici,

vyuCovacia hodina, ktord je zamerana na pracu s informaciami v triede alebo v Skolskej
kniznici.

Cast VIII
Udinnost’

Toto metodické usmernenie nadobtda ucinnost’ 1. aprila 2013.

Mgr. Rozalia Cenigova
ustrednd metodicka pre Skolské kniznice



