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Ing. Daniela Slizova, PhDr. Gabriela Pandkova

Vyhlaska MK SR €. 421/2003, ktora bola zverejnena v Zbierke zakonov SR €. 181 a nadobudla tG¢innost 1. novembra
2003 je prvou vyhlaskou, ktorou MK SR realizuje splnomocrovacie ustanovenia § 24 zakona €. 183/2000 Z. z. o knizni-
ciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene
a doplneni zékona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenske;j.

Vyhlaska riesi sposob vedenia odbornej evidencie knizniéného fondu, vyradovanie a reviziu knizniéného fondu vo
vSetkych knizniciach SR, zriadenych alebo zalozenych podla citovaného zakona. Nahradza Smernicu Ministerstva
kultdry Slovenskej socialistickej republiky z 10. aprila 1973 ¢. 2783/73-osv. o evidencii, revizii a vyradovani kniznic-
nych fondov v knizniciach jednotnej sustavy, uverejnenej vo Zvestiach Ministerstva Skolstva a Ministerstva kultury
Slovenskej socialistickej republiky, roénik 1973, zosit 6.

Vedenie odbornej evidencie knizniéného fondu v stuéasnosti musi zodpovedat prisluSnym platnym zakonom
a predpisom.’

Uctovanie knizniénych dokumentov riesi zakon €. 431/2002 Z.z. o tctovnictve a odporucanie, ako v praxi Uctovat
knizniéné dokumenty, najdete na www.snk.sk - Knizniény systém.

Vyhlaska sa teda zaobera knizni¢nou jednotkou od okamziku ako sa skonil proces jej zauctovania v prislusnych
uctovnych evidenciach v pripade ak ide o nakupované dokumenty a knizniénou jednotkou ziskanou inak ako nakupom
od okamziku ako pri$la do kniznice.

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, ¢i je evidencia vedena v klasickej alebo elektronickej forme. Na lepSiu
nazornost si metodické pokyny umiestnené vzdy priamo za citovanym textom vyhlasky odliSnym typom pisma. V prilohe
st uvedené ukazky oboch spdsobov vedenia evidencie a dal§ie materialy, ktoré s nou stvisia. (Na lepsiu orientaciu je

text vyhlasky vytlaceny polotu¢ne a metodické pokyny kurzivou.)

§1

(1) V odbornej evidencii knizniéného fondu (dalej len ,,0d-
borna evidencia“) sa vedie kazdy knizniény dokument za-
radeny do knizniéného fondu bez ohladu na formu nosi-
¢a, najmé kniha, kazdy samostatny zvézok knihy, samo-
statny zvazok diela na pokracovanie, ukonceny rocnik pe-
riodika, hudobnina, rukopis, grafika, obraz, kresba, kar-
tograficky knizniény dokument, patentovy a firemny do-
kument, technicka norma, audiovizualny, elektronicky
amikrograficky dokument (dalej len ,knizni¢na jednotka“).
Tento paragraf definuje predmet evidencie z ktorého vyplyva, Ze
odbornej evidencii podlieha kazdy dokument, ktory kniZnica zis-
kala do svojich fondov bez ohladu na spdsob 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 podfa § 3.
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(2) Odborna evidencia sa cleni na zakladnu odbornii evi-
denciu a pomocnu odbornt evidenciu.
Zakladnd odborna evidencia je z hladiska kniznice majetkovo-
pravnou evidenciou knizni¢nych jednotiek, ktoré kniZnica na-
dobudla a zaradila do fondu. Je i zékladom informacného apa-
rdtu kniZnice a trvalou sticastou knizni¢ného fondu. Je jedi-
ne¢nym, nezamenitelnym dokumentom s osobitnym spésobom
spracovania a uchovavania podla § 2, ods. 9 tejto vyhlasky.
Zdkladna odborna evidencia, najmé vedena v elektronickej
forme, by mala sluziti pre dalSie, nasledné technologické ope-
rdcie spracovania dokumentov v kniznici. Preto odporic¢ame,
aby pri zdpise tdajov do prirastkovych zoznamov kniznica po-
uZivala prislusné katalogizacné pravidld (AACR2, ISBD).
Pomocnt odbornu evidenciu mézZe kniznica viest, ak ju pre
svoju ¢innost a evidenciu fondov potrebuje, napriklad miestny
zoznam, zoznam deziderat. Pre kniznice je vSak povinnostou
viest pomocnu odbornu evidenciu periodik podla § 3, ods. 2
a dokumentov ziskanych a odosielanych vymennym partnerom.
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§2

(1) Zakladnti odbornu evidenciu tvori:
a) prirastkovy zoznam;
b) zoznam udbytkov.

(2) Prirastkovy zoznam obsahuje najma tieto identifikaé-
né udaje o knizniénej jednotke:

a) prirastkové ¢islo;
prirastkové ¢islo je poradové &islo dokumentu v prirast-
kovom zozname. Ak kniZnica vedie prirastkovy zoznam
podla kalendarnych rokov, musi byt stcastou prirast-
kového Cisla i udaj o roku. Napriklad: 1526/2003 alebo
357/03;

b) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom;
do prirastkového zoznamu sa zapisuje signattra len vtom
pripade, ak nie je identickd s prirastkovym cislom;

¢) meno a priezvisko autora a nazov;
do prirastkového zoznamu zapiSeme meno autora (auto-
rov) a ndzov dokumentu podla pravidiel popisu doku-
mentu (AACR2);

d) vydavatelské tidaje - miesto vydania, vydavatel, rok
vydania;
do prirastkového zoznamu zapiSeme zakladné vydava-
telské udaje (miesto vydania, vydavatel a rok vydania)
podla prislusnych pravidiel (AACR2). Ak kniznica potre-
buje rozsirit v prirastkovom zozname vydavatelské tda-
Jje, moZe tak urobit;

e) datum zapisu;

v elektronickej evidencii sa ddtum generuje automaticky;

f) poznamku o vyradent;
poznamku o vyradeni zapiSe kniznica neodkladne do pri-
slusnej koldnky na zaklade vyradovacieho protokolu
a zdznamu v zozname ubytkov;

g) cenu;
kniZnica zapiSe obstardvaciu cenu dokumentu, ak cenu
nemozno urcit (napr. povinné vytlacky, dary a pod.), osta-
va tento Udaj prdzdny;

h) medzinarodné standardné cislo knihy (ISBN), me-
dzinarodné Standardné éislo serialu (ISSN) alebo
medzinarodné Standardné ¢islo hudobniny (ISMN);
zapiSeme prislusné &islo, uvedené na dokumente;

i) sposob nadobudnutia;
uvddzaju sa spravidla: kupa, dar, povinny vytlacok, vy-
mena, bezodplatny prevod, iné. Odporti¢ame, aby na
zrychlenie procesu kniZnica pouZivala kody, ktoré si vy-
tvori podla potreby;

j) jazyk knizniéného dokumentu;

uvedie sa jazyk dokumentu. Odpori¢ame pouZivat kody
Jjazykov (www.snk.skn - stiborny kataldg). V pripade, ak
kniznica nepovaZuje za potrebné uvddzat' v prirastkovom
zozname jazyk dokumentu, moéze si stanovit skupiny,
podila ktorych prevazne doplriuje, napr.: slovensky, men-
Sinovy, iny;

tdaje o prilohach;

spravidla sa uvddzajti prilohy tak, ako ich stanovuju pra-
vidla (AACR2), ak kniZnica potrebuje aj iné Udaje, mbze
ich pouZit.

Kk

~

(3) Udaje v prirastkovom zozname uvedené v ods. 2 pism. h)
az k) sa uvadzaju podla evidencnej a Statistickej potreby
kniznice.

Udaje, uvedené pod pismenom a) - g) st pre vSetky kniznice
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povinné, bez ohladu na sp6sob vedenia evidencie. KniZnica
sa teda méZe rozhodndit, ¢i bude v prirastkovom zozname uvéd-
dzat tdaje h) - k). Odporic¢ame, aby kniZnice do prirastkové-
ho zoznamu zapisovali medzinarodné Standardné ¢isla. V pri-
pade, ak kniZnica potrebuje aj dalsie tidaje, méZe ich v prirast-
kovom zozname uvddzat. Ako priklad uvddzame poradie vyda-
nia, dalSich pévodcov a pod.

(4) Prirastkovy zoznam sa vedie tak, aby sa zabezpecila
nezamenitelnost jednotlivych zaznamov. Pod jedno pri-
rastkové Cislo sa zapisuje len jedna knizniéna jednotka,
ktora sa oznaéi prisluSnym prirastkovym ¢islom.

Kazdy dokument, bez ohladu na spdsob nadobudnutia musi
mat samostatné ¢islo v prirastkovom zozname. Teda ak naku-
pime 5 exemplérov z toho istého titulu, vytvarame pét prirastko-
vych Cisiel a zaznamov. Udaj o prilohe dokumentu je stcastou
zdznamu v prirastkovom zozname. Samostatna priloha md iden-
tické prirastkové ¢islo s dokumentom.

Ide napr. o prilohy na inych médidch ako je pévodny doku-
ment (kniha - CD ROM a pod.) Odportucame, aby oddelitelnd
priloha bola oznacena viastnickymi udajmi (identické prirast-
kové Cislo, resp. signattira alebo Ciarovy kdd).

(5) Kniznica odborne eviduje knizniény fond spravidla

v jednom prirastkovom zozname a v jednom zozname Ubyt-

kov. Ak ma kniznica viac prirastkovych zoznamov a zo-

znamov Ubytkov, vedie ich zoznam.

Prirastkovy zoznam z hladiska jeho formy méZe byt:
predtlacena kniha prirastkov (prirastkovy zoznam), ktory vy-
dava SEVT;
prirastkovy zoznam tvoreny v priebehu roka na volnych lis-
toch, napr. ak ma podobu provizornych katalogizacnych list-
kov;
prirastkovy zoznam ako tlaceny vystup z pocitaca.

V kaZzdom pripade vSak musi byt zabezpecend nezamenitel-
nost tdajov. To znamena, Ze predtlacena kniha prirastkov musi
byt vopred ostrankovana a na prvej strane musi byt zaznam
o tom, kolko strdn a prirastkovych ¢isel zoznam obsahuje. Su-
Castou tohto zdznamu je datum, peciatka a podpis zodpoved-
nej osoby. Po skonCeni roku alebo po zaplneni prirastkového
zoznamu sa pod zdznam uvedie Udaj o pocte pouZitych prirast-
kovych Cisel a datum posledného zapisu (priloha ¢. 1.).

Prirastkovy zoznam na volnych listoch musi zabezpecit kon-
tinuitu pouzivanych prirastkovych ¢isel, to znamend, Ze nemozno
Ziadne Cislo v rade vypustit. Po skonceni kalendarneho roku
musi byt prirastkovy zoznam zviazany a na prvej strane musi byt
zdznam po pocte listov, 0 pocte prirastkovych Cisel a ddtum
odkedy dokedy sa zdznamy vykonavali. Sucastou zaznamu je
ddtum, razitko a podpis zodpovednej osoby. V pripade, ak kniz-
nica nevedie prirastkovy zoznam v kalenddrnom roku, ale po-
kracuje, musf vo svojom internom predpise stanovit kedy bude
volné listy viazat, teda bud' ¢asové ohranicenie, alebo pocet
pouzitych prirastkovych cisiel.

V pripade, ak kniZnica vedie prirastkovy zoznam elektronic-
ky, taktieZ musf postupovat podla uz uvedeného, t. j. v pravi-
delnych intervaloch prirastkovy zoznam vytlacit a autorizovat.

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

(6) Zoznam ubytkov obsahuje najmé tieto identifikacné
udaje o vyradenej knizni¢nej jednotke:

a) poradové cislo;

b) prirastkové ¢islo;
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c) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom;
d) meno a priezvisko autora a nazov;

v zozname ubytkov sa uvddzaju tidaje v takej podobe ako
v prirastkovom zozname (Udaje a) —d)).

e) datum zapisu;

uvedie sa defi v ktorom sa zdpis vykondva, nie deri ked

bol dokument navrhnuty na vyradenie. Stucasne sa do
prirastkového zoznamu zaznamend poznamka o vyrade-
ni dokumentu s odvolanim na Cislo v zozname ubytkov;

f) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni;
uvedie sa dévod, ktory je uvedeny v ndvrhu na vyradenie
vrdtane odkazu na Cislo pripadne datum zapisnice vyra-
dovacej komisie. Odporti¢ame, aby sa pre dévody vyra-
denia pouZivalii kddy (napr. Z - zastarana, S - stratend,
P - poskodend, M - multiplikat, podla potrieb kniZnice.
Tieto kddy musia byt stiCastou zoznamu ubytkov;

g) cenu;
do zoznamu ubytkov zaznamename len vtedy, ak bola
uvedenad v prirastkovom zozname.

(7) Ak kniznica vyraduje knizni¢éné jednotky hromadne,
mozno v zozname Ubytkov uviest iba rozpéatie poradovych
¢isiel s odkazom na samostatne spracovany zoznam vy-
radenych knizniénych jednotiek. Zoznam obsahuje tdaje
zhodné s idajmi v zozname ubytkov. Jedno vyhotovenie
takého zoznamu s presnym vyznacenim poradovych Cis-
iel zo zoznamu ubytkov tvori neoddelitelnd sucast zozna-
mu dbytkov.

Teda do zoznamu ubytkov sa uvedu poradoveé Cisla, ktoré by
mal mat vyradovany dokument s odkazom na prislusny
zoznam. V zozname vyradenych knizniénych jednotiek musi
mat kazdy vyradovany dokument svoje samostatneé cislo, kto-
ré je identické s poradovym ¢islom vo viazanom zozname
ubytkov. Teda ak kniznica vyraduje vela dokumentov naraz,
napiSe zoznam vyradenych kniZni¢nych jednotiek, v ktorom
pouZije na ich oznacenie poradové Cislo, ktoré by malo na-
sledovat vo viazanom zozname ubytkov. Napriklad v zozname
ubytkov ma posledny vyradeny dokument poradové ¢islo 25,
vyradujeme 50 dokumentov. V zozname vyradenych knizni¢-
nych jednotiek ¢islujeme od ¢isla 26 po Cislo 75. Potom prie-
beZne vyradime dalsie dokumenty jednotlivo, napr. po ¢islo
99,0pét vyradujeme hromadne a zoznam vyradenych kniznic¢-
nych jednotiek za¢iname &islom 100. Tym sa zabezpedi ne-
zamenitelnost tidajov v zozname ubytkov. Zoznam obsahuje
ldaje zhodné s udajmi v zozname ubytkov (musi obsahovat
Udaje podla ods. 6 pism. a)-g)).

Jedno vyhotovenie takého zoznamu s presnym vyznac¢enim
poradovych Cisiel zo zoznamu ubytkov tvori neoddelitelnu su-
Cast zoznamu ubytkov.

Zoznamy vyradovanych dokumentov po uzavreti zoznamu
Uubytkov zviaZeme, autorizujeme, teda uvedieme na prvej stra-
ne pocCet listov, pocet pouZitych poradovych cisel, datum ukon-
Cenia, peCiatku a podpis zodpovednej osoby.

(8) Zoznam ubytkov sa vedie tak, aby sa zabezpecila ne-
zamenitelhost jednotlivych zaznamov. Vyradenie kniznic-
nej jednotky sa vyznaci v prirastkovom zozname s uvede-
nim poradového éisla zo zoznamu tbytkov.

To znamena, Ze v predtlacenej knihe ubytkov musia byt vopred
listy ostrdankované a na prvej strane musi byt zaznam o tom,
kolko stran a ubytkovych Cisel zoznam obsahuje. Sticastou tohto
zdznamu je ddtum, peciatka a podpis zodpovednej osoby. Po
skonceni roku alebo po zaplneni zoznamu ubytkov sa pod

------------ KNIZNICA — ROC.4, C.11

zdznam uvedie Udaj o pocte pouZitych ubytkovych ¢isel a ddtum
posledného zdpisu. Ak hromadne vyradujeme, tdaj o tom, Ze
existuje priloha obsahujtica zoznamy vyradenych dokumentov,
je neoddelitelnou sticastou autorizdcie ubytkového zoznamu
(priloha ¢. 2).

V pripade, ak kniZnica vedie zoznam Ubytkov elektronicky,
taktiez ho musi'v zmysle internej smernice v pravidelnych inter-
valoch vytlacit.

Zoznam ubytkov na volnych listoch musi zabezpecit konti-
nuitu pouzivanych ubytkovych Cisel, to znamend Ze nemozno
Ziadne ¢islo v rade vypustit. Po skon¢eni kalenddrneho roku
musi byt zoznam ubytkov zviazany a na prvej strane musi byt
zdznam o pocite listov, o pocte ubytkovych Cisel a datum odke-
dy dokedy sa zdznamy vykonavali. Sti¢astou zdznamu je da-
tum, razitko a podpis zodpovednej osoby.

V pripade, ak kniZnica nevedie zoznam bytkov v kalendar-
nom roku, ale pokracuje, musi vo svojom internom predpise
stanovit kedy bude volné listy viazat, teda bud ¢asové ohrani-
Cenie, alebo pocet pouzitych Cisiel ubytkov.

(9) Prirastkovy zoznam a zoznam Ubytkov st sucastou
knizniéného fondu. Prirastkovy zoznam a zoznam ubyt-
kov sa trvalo uchovavaij.

Prirastkovy zoznam a zoznam Ubytkov su neoddelitelnou su-
Castou knizni¢ného fondu. Kniznica ich musi uchovavat pocas
celej svojej existencie. Po zaniku kniZnice sa prirastkové zo-
Znamy a zoznamy ubytkov uloZia u zriadovatela, ktory s nimi
naloZi podla registrattirneho poriadku. Odporicame, aby zo-
znamy boli uloZené podla moznosti v trezore alebo aspori
v plechovej skrini, aby sa zabezpecili nielen pred odcudzenim,
ale aj pred poskodenim. Za trvalé a vhodné uchovadvanie je
zodpovedna poverena osoba, ktora taktieZ zodpoveda za ve-
denie, aktualizaciu a uchovavanie zoznamu prirastkovych i ubyt-
kovych zoznamov.

(10) Podkladom na zakladnu odbornu evidenciu kniznic-
nej jednotky je najmé:
a) nadobudaci doklad,; )
informaciu o kniZni¢nej jednotke doplriame pri zépise do
prirastkového zoznamu z prislusného nadobtidacieho do-
kladu, ktorym byva spravidla:
faktdra za dokumenty, ktoré kniznica nadobudla ku-
pou,
dodact list za dokumenty ziskané povinnym vytlackom
alebo vymenou, v pripade ak takyto nemame, vyhoto-
vujeme nahradny doklad, t. j. fiktivny dodaci list,
darovacia zmluva, ak sme dokument ziskali darova-
nim. V pripade ak darovacia zmluva neexistuje vyho-
tovime nahradny doklad, v ktorom uvedieme okrem
obvyklych nadobtdacich tdajov (autor, ndzov, atd’)
aj meno darcu, adresu a ddtum. V pripade ak je dar-
ca anonymny uvedieme tuto skuto¢nost v néhradnom
doklade,
doklad o prevode v pripade ak kniznica ziskala doku-
menty od inej organizdcie bezodplatnym prevodom
majetku.
Do prirastkového zoznamu zapiseme obvykle Cisla vysSie
uvedenych dokladov (faktury, darovacej zmluvy, zmluvy o pre-
vode, pripadne nahradného dokladu). Tieto doklady archi-
vujeme podla registratirneho poriadku v zmysle zékona .
395/2002 Z.z. o archivoch a registrattirach;
b) doklad o vyradeni;
za doklad o vyradeni povaZujeme napr. prilohu protokolu

- 12 (2003)



Ing. DANIELA SLiZOVA - PhDr. GABRIELA PANAKOVA / METODICKY POKYN K VYHLASKE MINISTERSTVA KULTURY SLOVENSKEJ REPUBLIKY ...

z vyradovacej komisie v ktorej st uvedené kniznicné jed-
notky vyradené z fondu. Na zaklade tejto prilohy, v ktorej
musi mat kaZdd vyradovand kniZni¢nd jednotka samostatné
poradové cislo zapiseme do prirastkoveho zoznamu k pri-
sluSnému nadobudaciemu zéznamu poznamku o vyradenf
s vyradovacim &islom a tdajom o vyradovacom protokole
(Cislo a datum protokolu). Stcasne neodkladne urobime
zdznam do knihy ubytkov. Vyradovaci protokol a prilohy
k nemu archivujeme podla registratirneho poriadku. Vzor
protokolu je v prilohe €. 3;
c) doklad o revizii;

za doklad o revizii povaZujeme zapisnicu o revizii a jej prilo-
hy. Vzor zépisnice je v prilohe ¢. 4.

§3

(1) Pomocnt odbornu evidenciu tvori najma:

a) evidencia periodik;

b) evidencia knizniénych jednotiek ziskanych a odo-

sielanych na vymenu.

Pomocné odborné evidencie nepatria medzi majetkovoprav-
ne evidencie. St z hladiska kniznice len pomocnou, docas-
nou evidenciou v ktorej sa zaznamenavaju aktualne infor-
macie, platné len po urcity cas.

(2) Jednotlivé cisla dochadzajucich periodik sa eviduju
v pomocnej evidencii, ktora obsahuje najma:
a) nazov, podnazov, rok, roénik, periodicitu a medzi-
narodné Standardné Cislo serialu (ISSN);
b) udaje o dodavatelovi a tihrade;
¢) vyznacenie prijatych Cisiel periodik.
Pomocnt evidenciu periodik vedieme pre kontrolu tplnosti
a pravidelnosti dodavania jednotlivych Cisel. Je podkladom
na urgencie nedodanych cisel periodik.
Po ukonceni prislusného roku alebo ro¢nika sa pomocna
evidencia uzavrie a uchovava podla registrattrneho poriad-
ku, resp. méZe byt zlikvidovand, ale aZ potom, ako prislusny
rocnik periodika zapiSeme do majetkovopravnej evidencie
- prirastkového zoznamu;

(3) Dokumenty ziskané kniznicou na vymenu sa eviduiju
v pomocnej evidencii, ktora obsahuje najma:

a) poradové cislo;

b) meno a priezvisko autora, nazov, miesto a rok vy-

dania;

c¢) datum zapisu;

d) cenu publikacie;

e) udaje o odoslani;

f) odkaz na doklad o nadobudnuti.

Odporic¢ame viest tuto evidenciu na kartdch, na ktorych za-

znamendvame nakupené a prijaté dokumenty.

(4) Odborna evidencia sa vedie v tlacenej alebo elektro-
nickej forme. O forme vedenia odbornej evidencie rozho-
duje osoba poverena vedenim kniznice, zriadovatelom
alebo zakladatelom kniznice (dalej 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 do-
kumentu.

Odporucame, aby si kniznica vypracovala interni smernicu,
v ktorej ur¢i rozsah, spésob a zodpovednost za vedenie odbor-
nej evidencie knizni¢ného fondu.
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§4

(1) Predmetom vyradovania je knizniéna jednotka, ktora
najma:

a) nezodpoveda odbornej Specializacii kniznice, je mul-
tiplikatom, pripadne duplikatom knizniénej jednot-
ky, z obsahovej stranky zastarana;
kniznica mohla v priebehu rokov zmenit svoju Speciali-
zaciu, resp. sa zmenili jej pouZivatelia, a preto sa nigkto-
ré knizni¢né jednotky stali z hladiska profilu kniznice nad-
bytocnymi.

Ak kniZnica zisti, Ze na uspokojovanie jej pouzivatelov jej
stacf jeden, pripadne dva exemplare, méZe ostatné exem-
plére (multiplikdty) vyradit ako nadbytocné.

Obsahové zastaranie dokumentu patri k naj¢astejsim dé-
vodom na vyradenie kniznicnej jednotky;

b) je poskodena;
za poskodent kniznicnu jednotku povaZujeme dokument,
ktory bol fyzicky poskodeny a nie je potrebné alebo moz-
né ho restaurovat;

c) je stratena;
za stratent kniZni¢nu jednotku povaZujeme tu, ktord sa
ani po vyCerpani vSetkych moznosti nepodarilo ndjst,
resp. ziskat spét od pouZivatela.

(2) Podkladom na vyradenie je zoznam knizniénych jed-
notiek navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje zéklad-
né identifikacné tdaje podla § 2 ods. 2 pism. a) az d) a g)
s uvedenim dévodu vyradenia.

Za identifikacné Udaje povaZujeme Udaje, uvedené v prirastko-
vom zozname.

(3) Navrh na vyradenie a zoznam vyradovanych knizni¢-
nych jednotiek vypracuje vyradovacia komisia zlozena
najmenej z troch clenov. Predsedu a dalSich ¢lenov vyra-
dovacej komisie vymentva poverena osoba. Navrh na
vyradenie knizniénych jednotiek podpiSu ¢lenovia vyra-
dovacej komisie.

Navrh na vyradenie - priloha ¢. 3.

(4) O vyradeni knizni¢nej jednotky rozhoduje poverena
osoba na zéklade navrhu vyradovacej komisie.

Za poverent osobu sa povazuje riaditel, resp. vedci kniZnice,
pripadne ind osoba v zmysle organizacného poriadku povere-
na vedenim kniZnice, resp. organizécie, ktorej sticastou je kniz-
nica.

(5) Vyradena knizniéna jednotka sa odpisuje zaznamom
v zozname Ubytkov a zaznamom v prirastkovom zozna-
me.

Zdznam robime podla § 2, ods. 5) a 6).

Vyradent knizni¢nu jednotku kniZnica prednostne pontkne
v zmysle § 12 ods. 2, pism. i/ zdkona ¢. 183/2000 Z. z. napr.
Slovenskej ndrodnej kniznici v Martine a Univerzitnej kniznici
v Bratislave a pod. Ak tieto nemaju zdujem o ponukanu kniz-
ni¢nu jednotku, méZze ich kniZnica pontknut inym kniZniciam
vymenou alebo bezodplatnym prevodom, pripadne s nimi moZe
nalozit inak v zmysle zdkona o sprdve majetku $tatu podla za-
kona ¢. 278/93 Z. z. (tyka sa kniZnic, ktoré st zriadené ustred-
nymi organmi Stdtnej spravy alebo vysokymi Skolami) alebo pod-
la zékona ¢. 302/2001 Z.z. o samosprave vy$Sich uzemnych
celkov a zékona €. 446/2001 Z. z. o majetku vysSich uzemnych
celkov (predaj antikvariatu, sukromnym osobam, zni¢enie
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a pod.). Zoznam ponukanych kniznicnych jednotiek méze byt
vyhotoveny bud'v klasickej, alebo elektronickej forme, alebo
méZze byt zverejneny na prislusnej www stranke. Ak sa dotknu-
té kniznice nevyjadria do 15 dni od uverejnenia zoznamu, moz-
no povazovat tito skutocnost za nezaujem.

§5

(1) Cielom revizie knizni¢ného fondu je fyzické porovna-
nie skuto¢ného poctu kniznicnych jednotiek s evidova-
nym poétom knizniénych jednotiek, ktoré tvoria knizni¢ny
fond kniznice. Poverena osoba urci plan ¢iastkovych ro¢-
nych revizii tak, aby sa zabezpecila tplnost revizie kniz-
niéného fondu?).
Za poverenti osobu sa povazuje riaditel, resp. vedtci kniznice,
pripadne ind osoba poverena v zmysle organizacného poriad-
ku vedenim kniZnice, resp. organizécie, ktorej stiCastou je kniz-
nica.

V zmysle zdkona ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach je kniZnica

povinna uskutoCnit reviziu kniznicného fondu:

pravidelne

- do 50 000 kniZni¢nych jednotiek v Uplnosti kaZdé tri roky
(t. j. najmenSie kniZnice mali realizovat uplnd reviziu v r.
2003),

- do 100 000 knizni¢nych jednotiek v uplnosti kazdych pat
rokov (t. j. v r. 2005),

- do 200 000 kniznicnych jednotiek v Uplnosti kaZdych 10
rokov,

- nad 200 000 kniZni¢nych jednotiek v Uplnosti kazdych
15 rokov, pri¢om sa méZze uskutoCriovat formou Ciastko-
vych revizif v zavislosti od potreby ochrany Ciastkového
knizni¢ného fondu.

Odporti¢ame, aby si kniZnica vypracovala vopred podrob-

ny plan revizie fondu vratane organizacného a persondine-

ho zabezpecenia a techniky revizie;

mimoriadne, ak

- reviziu nariadi zriadovatel alebo zakladatel,

- treba zistit skutocny stav, najmé po mimoriadnej udalos-
ti, premiestneni kniznice, zmene zodpovedného zamest-
nanca a pod.

Za fyzické porovnanie skuto¢ného poctu knizni¢nych jedno-
tiek s evidovanym poctom povazujeme priame porovnanie tda-
jov v dokumente s tidajmi v prirastkovom zozname a v inych
pomocnych evidencidch. Teda vzdy pouzivame metodu de visu.
KaZdy rozdiel medzi tidajmi v prirastkovom zozname a tdajmi
v knihe zaznamenavame do protokolu. NezéleZi na tom, ¢i ma
protokol formu elektronickd, listkovd, resp. int podla potrieb
kniznice. Nasledne porovnavame rozdiely s pomocnymi evi-
denciami, napr. s evidenciou vypoZiciek. Tito skutoc¢nost (Ze
je dokument vypoZi¢any) vyznacime v protokole. Fyzické po-
rovnanie nepritomného dokumentu realizujeme aZ po jeho na-
vrate do fondu a zaznamendme do protokolu.

(2) Reviziu knizniéného fondu vykona revizna komisia (da-
lej len ,komisia“). Predsedu, tajomnika a dalSich ¢lenov
komisie vymenuje poverena osoba. V kniznici, v ktorej to
rozsah knizniéného fondu vyzaduje, zabezpecuje reviziu
samostatné pracovisko.

Za poverenu osobu sa povazuje riaditel, resp. vedtici kniZnice,
pripadne ina osoba v zmysle organizacného poriadku. povere-
nd vedenim kniznice, resp. organizécie, ktorej kniZnica je su-
Castou. Clenom komisie méZe byt aj zamestnanec organiza-
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cie, ktorej je kniZnica sticastou. Zriadenie samostatného pra-
coviska revizie je optimaline, ak velkostfondu presiahne 500 000
knizni¢nych jednotiek.

(3) Podkladom na reviziu knizniéného fondu je prirastko-
vy zoznam a evidencia vypozZi¢iek, pripadne dalsie pomoc-
né evidencie, najma miestny zoznam alebo zoznam kniz-
niénych jednotiek, ktoré kniznica vypozicala.

Prirastkovy zoznam vedeny podia § 1, 0ds.2.

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

Pomocneé evidencie: miestny zoznam je zoznam kniZnicnych jed-
notiek, ktoré 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 méZze si na ulah-
Cenie prace pripravit pomdcky, napr. kontrolné listky (taldny) alebo
kontrolné harky. Za dalSie pomocné evidencie povazujeme napr.
zoznam kniznicnych jednotiek, ktoré kniznica hromadne vypoZi-
Cala inej organizdcii, zoznam kniZnicnych jednotiek, ktoré su na
kniharskom spracovani, restaurovani, vystave a pod.

Ak kniZnica robi reviziu elektronickou formou, vsetky pomocné
evidencie méZe taktieZ pouZit v elektronickej forme, resp. na
fyzické porovnanie pouZije vystupy z pocitaca.

(4) O vysledku revizie sa vyhotovuje zapisnica, ktorti pod-
pisuju vSetci ¢lenovia komisie.
Vzor zépisnice je v prilohe €. 4.

(5) Zapisnica obsahuje najma:

a) zaznam o ¢asovom Useku vykonania revizie;
uvedie sa datum zacatia a ukoncCenia revizie;

b) mena a priezviska ¢lenov komisie;
uvedu sa celé mend vratane zamestnavatela;

c) sposob vykonania revizie;
moZze byt pravidelna alebo mimoriadna (§ 13, ods. 3 za-
kona ¢. 183/2000 Z. z. o kniZniciach). V zdpisnici uve-
dieme pouzité zakladné a pomocné evidencie, techniku
revizie . Pod technikou revizie rozumieme sp6sob po-
rovnania fyzickeho dokumentu s jeho zakladnou i pomoc-
nou evidenciu a spdsob zapisu zistenych dajov;

d) rozsah revizie, najméa cast revidovaného knizni¢ného
fondu a pocet revidovanych knizni¢nych jednotiek;
ak revidujeme cely fond, uvedie sa tato skutoc¢nost v za-
pisnici sticasne s poctom revidovanych a evidovanych
kniZnicnych jednotiek. Ak revidujeme len Cast fondu, uve-
dieme tiito skuto¢nost v zdpisnici sti¢asne s poctom re-
vidovanych a evidovanych kniznicnych jednotiek vrata-
ne lokalizacie ich fyzického umiestnenia, napr. 3. poscho-
die, budova B a pod.;

e) zistené skuto¢nosti, najma nestlad medzi skutoénym
poctom a evidovanym po¢tom knizniénych jednotiek;
v zapisnici uvedieme celkovy pocet nezvestnych doku-
mentov. Ich zoznam je neoddelitelnou stcastou zapisni-
ce. Za nezvestny povazujeme dokument, ktory je v pri-
rastkovom zozname zaznamenany, v ¢ase revizie nie je
vo fonde pritomny a nie je o fiom zdznam v Ziadnej z po-
mocnych evidencii;

f) navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou
a prilohu so zoznamom knizni¢nych jednotiek navrh-
nutych na vyradenie, ktora obsahuje zakladné identi-
fikaéné tdaje podla § 2 ods. 2 pism. a) az d) a g);
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navrh na odstranenie zistenych nedostatkov musi pre- ~ (6) Zapisnica o vysledku revizie je pre poverend osobu
dovsetkym obsahovat analyzu stavu uchovavaniaa ochra-  podkladom na vyradenie chybajticich, poskodenych ale-
ny fondu v organizacii, vratane postidenia spravnostiare-  bo zastaranych knizniénych jednotiek z knizniéného fon-
levantnosti prislusnych evidencii, zodpovedné osoby  du a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou.

a terminy odstranenia nedostatkov. Terminy mozno pod- Ak priloha zédpisnice obsahuje zdkladné identifikacné tdaje
mienit dobou, pocas ktorej sa kniZnica eSte pokusi chy-  stanovené vyhlaSkou na vyradenie dokumentu z knizni¢ného
bajtice dokumenty néjst. fondu, poverena osoba rozhodne o vyradeni knizniénych jed-
Priloha - zoznam dokumentov navrhnutych na vyradenie  notiek. Pripadny postih zodpovednych 0s6b za zavinené Sko-
musi obsahovat identifikacné udaje o chybajucich do-  dy si riesi kaZzdd organizécia individudlne podla prisiusnych pra-
kumentoch a o dokumentoch, ktoré revizna komisia na-  covnopradvnych predpisov (Zakonnik prdce).

vrhuje vyradit z iného dévodu ako strata, t. j. poSkode- §6
nie, obsahova zastaranost, multiplicita a pod. - ,
V pripade, ak kniZnica niektoré z nezvestnych dokumen- UCinnost
tov, uvedenych v prilohe potrebuje opétovne ziskat, vy- Tato vyhléaska nadobuda dcinnost 1. novembra 20032).
hotovi na zaklade tohto zoznamu zoznam deziderdt, kto- Rudolf Chmel
1y nasledne sluzi pre pracovisko doplriovania fondov. minister kultury
PRILOHA C. 1

Vzor zaznamu o uzavreti prirastkového zoznamu
Prirastkovy zoznam €. 15 za rok 2000
Tento prirastkovy zoznam méa 152 stran. Obsahuje zdznamy o dokumentoch od prirastkového ¢isla 279 po ¢&islo 3 278 od 15. marca
do 1. jula 2000.
Prirastkovy zoznam bol riadne uzavrety 2. jula 2000.
V Banskej Bystrici 2. jula 2000
Prirastkovy zoznam viedol:
Meno a priezvisko, podpis Schvalil:
Peciatka organizacie

Pracovnici, ktori sa podielali na tvorbe zaznamov v prirastkovom zozname:
Meno a priezvisko, podiel, pripadne Sifra
Napriklad: Jana Novékové - signovanie

Eva Kovackova - prirastkovanie

Pracovnici, ktori preberali dokumenty na dalSie spracovanie, resp. do fondu:

Meno a priezvisko, pripadne Sifra
Napriklad: Jan Kovacik — skladnik

PRILOHA C. 2
Vzor zaznamu o uzavreti zoznamu tbytkov
Zoznam Ubytkov €. 1 za rok 2000
Tento zoznam Ubytkov ma 52 stran. Obsahuje zaznamy o vyradenych dokumentoch od €isla 35 po Cislo 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 2. januara 2001.

V Banskej Stiavnici 2. janudra 2001

Schvdlil: podpis
Peciatka organizacie

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

Priloha k zapisnici €. zodAa . ......... z vyradovacej komisie
Priloha k protokolu o revizii zo dha

Por. Prirast. Signatura Autor Nazov Déatum Dévod vyradenia
Cislo Cislo vyradenia
24 175/65 Hecko Frantisek Drevena dedina 12.4.03 (S)*
*Kody: P - poskodend
M - multiplikat
Z - zastarana
S - stratend

V Kezmarku 12. aprila 2003

Clenovia vyradovacej komisie: meno, priezvisko, funkcia, podpis

PRILOHA C. 4
Vzor zapisnice z revizie knizni¢ného fondu
Zapisnica z revizie knizni¢ného fondu

Na zéklade prikazu riaditelky Mestskej kniznicev............ z 12. marca 2001 sa v zmysle zakona €. 183/2000, § 13, ods. (3),
pism a)1. uskutocnila v Mestskej knizniciv............ riadna revizia knizniéného fondu v ¢ase od 15. janudra do 11. aprila 2003.
Na zaklade vyhlasky MK SR €. 421/2003 Z. z. menovala riaditelka kniznice troj¢lennu komisiu v zlozeni:

Predseda: Ivana Jakubova
Tajomnik: Zuzana Ruskova
Clen: Jozefina Kukuckova

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

Zoznam Ubytkov €. 2

Evidencia vypoziciek
Technika revizie: Kazdy revidovany dokument bol porovnany so zdéznamom v prirastkovom zozname (pripadne mozno uviest aj
dalsie, napr. pomocné listky tzv. talony). Nepritomnost dokumentu sa overovala v evidencii vypoziCiek 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 knizni¢nych jednotiek bolo pocas revizie pritomnych vo fonde 20 647. V evidencii vypozi¢iek bolo evido-
vanych 4 202 kniznicnych jednotiek. Rozdiel medzi evidovanym stavom a skuto¢nostou je 790 nezvestnych knizni¢nych jednotiek.
Zoznam nezvestnych knizninych jednotiek je uvedeny v prilohe €. 1

Revizna komisia konsStatuje, ze zakladna majetkovopravna evidencia kniznicného fondu je vedena v sulade s platnymi
predpismi a nevykazuje ziadne nedostatky. Pomocné evidencie su taktiez vedené v zmysle prislusnych predpisov.

Revizna komisia dalej konstatuje, ze uloZenie fondu nezodpoveda sti¢asnym poziadavkam na volny pristup pouzivatelov k fondu,
predovSetkym z priestorovych dévodov.

Fyzicky stav fondu vykazuje velmi vysokU opotrebovanost, preto revizna komisia navrhuje €ast fondu vyradit z dévodu opotrebo-
vanosti (priloha €. 2).

Revizna komisia navrhuje vzhladom na zastaranost fondu vyradit multiplikatne dokumenty, najma z rokov 1980 — 1989 (priloha €. 3).

Ochrana fondu pred odcudzenim a umyselnym poSkodenim nie je dostato¢na, v kniznici chyba zabezpeCovacie zariadenie.

Navrhy na opatrenia:
Revizna komisia na zéklade zistenych skuto¢nosti navrhuje:
- v Case od 1. 5. do 31. 12. 2003 vyuzit vSetky moznosti na opétovné prezistovanie nezvestnych dokumentov. Az po vyCerpani

vSetkych moznosti sa spracuje zoznam dokumentov, navrhnutych na vyradenie z fondu,
- z d6vodu opotrebovanosti navrhuje revizna komisia okamzite vyradit 57 dokumentov, ktoré st uvedené v prilohe €. 2,

......................................................................................... KNIZNICA — ROC.4, C.11 - 12 (2003)
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- z dovodu nadbytocnosti a zastaranosti navrhuje komisia vyradit 67 multiplikdtnych dokumentov, ktoré su uvedené v prilohe

¢. 3,

- na zlepSenie uloZenia a pristupu k fondom navrhuje vedeniu kniznice snazit sa ziskat dalSie priestory na ulozenie fondoy,
resp. organizacnymi opatreniami, napr. zmena nabytku, odsun Casti menej vyuzivaného fondu do skladu, ziskat dalSie

priestory,

- na lepsiu ochranu fondov poZziadat zriadovatela o finanéné zabezpecenie nakupu zabezpecovacieho zariadenia na ochranu

fondu pred odcudzenim.
Voo 12. aprila 2003

Predseda reviznej komisie : podpis
Tajomnik reviznej komisie: podpis

Clen reviznej komisie: podpis

POZNAMKY

1
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Nezaoberdme sa spésobom obstaravania (nékupu) dokumentov v zmys-
le Zakona o verejnom obstardvani. Spésob nékupu dokumentov v zmys-
le zdkona ¢. 263/1999 Z.z. si musi riesit kaZdd kniZnica viastnym internym
predpisom. Poznamendvame, Ze kaZzdy titul je z hladiska verejného obsta-
rdvania samostatnym tovarom.

§ 13 ods. 3 zdkona €. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o dopIneni zakona
Slovenskej ndrodnej rady ¢. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej sta-

rostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slo-
venskej.

Driom ucinnosti tejto vyhldsky sa nepostupuje podia Smernice Mi-
nisterstva kultury Slovenskej socialistickej republiky z 10. aprila 1973
¢. 2783/73-osv. 0 evidencii, revizii a vyradovani knizni¢nych fondov
v knizniciach jednotnej sustavy, uverejnenej v Zvestiach Ministerstva
Skolstva a Ministerstva kultury Slovenskej socialistickej republiky, roc-
nik 1973, zosit 6.

‘ PAK CLUERALNY, SU TV TRAJA

fe{zj A PRICIESL) SWIZELIE RO2POCTY,
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