Metodické centrum Slovenskej pedagogickej knizriegkolské kniznice

Metodické usmernenie
¢. 2/2011

k povinnym evidenciam Skolskej kniznice

Cas’ |
VSeobecn&as’

(1) Tymto metodickym usmernenim sa upravuje postugpvinnych evidenciach Skolskej
kniZznice, ktord bola zriadena v sulade so zakon88/2D00 Z. z. o kniZniciach, o doplneni
zékona Slovenskej narodnej ratdy27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivastizmene
a doplneni zakon& 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni nesiarfredpisov.

(2) Metodické usmernenie upravuje postup pri
a) odbornej evidencii knizgného fondu,
b) evidencii pouZivat®v,
c) evidencii vypozZiek,
d) evidencii vzdelavacich a kultarno-sp&émskych podujati,
e) evidencii akcii informanej vychovy.

Cas’ Il
Odborna evidencia knizniéného fondu

(1) Skolska kniznica vedie odborni evidenciu v stladg/tgaskou Ministerstva kulttry
Slovenskej republiky. 421/2003 Z. z., ktorou sa upravuju podrobnostpdsobe vedenia
odbornej evidencie, vydovani a revizii knizriného fondu v knizniciach.

(2) Odborna evidencia sgeni na
a) zékladnu odbornu evidenciu,
b) pomocnu odbornd evidenciu.

(3) Skolska kniznica vramci zakladnej odbornej evideneedie prirastkovy zoznam
azoznam Ubytkov.

(4) Prirastkovy zoznam jeakladnym majetkopravnym a Statistickym dokladomSkolskej
kniZnice. Zapis do prirastkoveho zoznamu obsalefe govinné Gdaje

a) prirastkov&islo,

b) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkowysiom,

Cc) meno a priezvisko autora a nazov,

d) vydavatd&skeé udaje — miesto vydania, vydavaserok vydania,

e) datum zapisu,

f) cenu.

(5) Skolskej kniznici sa odpow#a pri zapise knizgného dokumentu uvadZzaaj spdsob
nadobudnutia (kipou, darom, vymenou, inak)dévodu jeho réného Statneho Statistického
vykazovania.



Metodické centrum Slovenskej pedagogickej knizriegkolské kniznice

(6) Zoznam ubytkov eviduje vSetky kniZnié jednotky, ktoré z knizémého fondu ubudnda.
Zapis do zoznamu ubytkov obsahuje tiptwinné udaje

a) poradov&islo,

b) prirastkove&islo,

C) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkowysiom,

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu,

f) dévod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,

g) cenu.

(7) Skolska kniZnica v ramci pomocnej odbornej evidengédie najmé evidenciu periodik
a evidenciu knizrinych jednotiek ziskanych a odoslanych na vymenu.

Cast’ Il
Evidencia pouzivat&ov

(1) Skolska kniznica vedie evidenciu pouziVate

(2) Za registrovaného pouzivéte sa povaZzuje osoba, ktora fyzicky navstivila 3ols
kniZznicu a zaregistrovala sa alebo si obnovila sv@gistraciu a po&ala si asp jednu
knizni¢nu jednotku alebo vyuZila jej technické prostriedkgbo kniznino-informané sluzby
pocas kalendarneho roka.

(3) V sulade s rinym Statnym Statistickym vykazovanim sa odgeariaby Skolska kniZnica
delila pouzivatkov na
a) ziaci,
b) witelia,
c) nepedagogicki zamestnanci,
d) verejnos, ak jej Skolska kniznica so suhlasom doaatd’a Skoly poskytuje knizgno-
informané sluzby.

Cast’ IV
Evidencia vypoZ&iek

(1) Skolska kniznica vedie evidencébser¥nych vypoziiek (vypoziky mimo priestorov
Skolskej kniznice) arezentnych vypozkiek (vypozicky v priestoroch Skolskej kniznice).

(2) Evidencia abse&mych vypoZzéiek a prezetnych vypozéiek sacleni na
a) evidencia knih,
b) evidencia periodik,
¢) evidencia audiovizualnych a elektronickych dokemov,
d) evidencia inych Specialnych dokumentov.

(3) V sulade s rénym Statistickym vykazovanim sa odpéayiaby Skolska kniznica sledovala
absekné vypozéky a prezedné vypoztky odbornej literatiry a krasnej literatlry zvlgdre
ucitel'ov a zvlas pre Ziakov.
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(4) Odporga sa, aby Skolska kniznica mesa&nych intervaloch predlzovala trvalé
absertné vypoziky witelov. Napriklad, ak si ditel vypoziia dvadsé knih na Ses
mesiacov, Skolskd kniznica by mu ich mala vo vyfodin protokole kazdy mesiac
prediZova@. Kazda prolongéacia je novou vypd&ou.

(5) Odpori@a sa, aby Skolska kniznica evidovala paigzenéné vypoziky Ziakov p@as
vyucovacich hodin v jej priestoroch

Cast’' V
Evidencia vzdelavacich a kultirno-spol&enskych podujati

(1) Skolska kniznica vedie priebeZzne evidenciu lédrecich a kultdrno-spodenskych
podujati, ktoré zorganizovala sama alebo v spotigrinym subjektom.

(2) Pod podujatim sa rozumie napriklad prednaskseda, seminar, divadelné predstavenie,
rozpravkoveé dopoludnie alebo rozpravkové popoludrigate’sky maraton, literarno-
hudobny program, hodina hlasnétitania, kviz, stiaz, reciténé pretekygitate’ské dielne,
tvorivé dielne.

Cas VI
Evidencia akcii informaénej vychovy
(1) Skolské kniznica samostatne vedie akcie infameavychovy.
(2) Pod akciou informénej vychovy sa rozumie kazda akcia, ktora bolaecielzamerana na
vychovu pouZivatta na pracu s informaciami. Napriklad exkurzia vViske kniznici,

vyucovacia hodina, ktora je zamerand na pracu s infcamé v triede alebo v Skolskej
kniznici.

Cast’ VII
Uéinnost’

Toto metodické usmernenie nadobudmdod’ 1. novembra 2011.

Mgr. Rozalia Cenigova
ustredna metdka pre Skolské kniznice



