Minimum kniZni¢nej techniky
Kazda kniznica ma v knizni¢nom systéme Svoje miesto a svoje poslanie. Pri ziskavani
informac¢nych materidlov vychadza z konkrétnych tloh, ktoré v tomto systéme plni. Kniznica
moéze plnit’ svoje ulohy len vtedy, ked” obsahuje ur¢ité mnozstvo informa¢nych materialov -
knizni¢ny fond. Ulohou obecnej kniznice je pontikat’ pouZivatelom aktudlnu a Ziadant
literaturu, v kniznicnom fonde by sa nemali nachddzat’ Ziadne knizni¢né jednotky o ktoré
Citatelia uz dlhSiu dobu nejavia zaujem. Zakladnym legislativnym dokumentom pre kniznice je
Vv sucasnosti Zakon ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach.

Knizniény dokument je samostatne odborne evidovana, spracovana, uchovavana,
ochranovana a spristupnovana jednotka knizni¢ného fondu bez ohl'adu na jeho obsah a formu.

Knizni¢ny fond je subor vsetkych kniznicnych dokumentov, Gcelovo vybranych, stistavne
doplnovanych, uchovavanych, ochraitovanych a spristupiiovanych pouzivatel'ovi.

Kazdy kniznicny fond ma svoj obsah a rozsah. Aby sa tento obsah spravne vyuzil a slazil
zakladnym ciel'om kniZnice, 0 t0 sa stara knihovnik vykondvanim odbornych knizni¢nych
¢innosti.

Odborné knizni¢né ¢innosti su doplnovanie kniznicného fondu, odborné evidencia

a spracovanie knizni¢nych dokumentov, revizia kniznicného fondu, vyrad’ovanie knizni¢ného
fondu, organizécia, uchovavanie a ochrana knizni¢né¢ho fondu a poskytovanie knizni¢no-
informac¢nych sluzieb

KniZnica je povinna systematicky dopliiat’, odborne evidovat’, spracovavat’, uchovavat’,
ochranovat’, vyuzivat’ a spristupniovat’ svoj knizni¢ny fond.

Zakladnt odbornu evidenciu kniznicnych dokumentov tvori:
1. Prirastkovy zoznam
2. Zoznam ubytkov (zoznam vyradenych knih).

Kniznica je povinna viest’ odbornu evidenciu knizni¢nych dokumentov zaradenych do
knizni¢ného fondu bez ohl'adu na formu nosi¢a. Podkladom pre zapis knizni¢nej jednotky
do prirastkového zoznamu je nadobudaci doklad (fotokopia faktiry alebo pokladni¢ného
bloku; darovacia zmluva) podkladom pre zapis vyradenych kniZni¢nych jednotiek do
zoznamu ubytkov je navrh na vyradenie knizni¢nych jednotiek schvaleny zriad’ovatel'om.

Zakladna odborna evidencia je z hl'adiska kniznice majetkovopravnou evidenciou knizni¢nych
jednotiek, je neoddelite'nou stast'ou kniznicného fondu a kniznica ju musi uchovavat’ pocas
celej svojej existencie. Po zaniku kniznice sa zakladné odborné evidencie uloZia

u zriad'ovatel'a, ktory s nimi nalozi podl’a registratirneho poriadku.

Pomocnu odbornu evidenciu (zoznam ¢itatel'ov; dennik o ¢innosti kniZznice, evidencné listy
vypozi¢iek pripadne d’alsie podl'a potreby) vedie kniznica podl'a svojich potrieb, pre potreby
obecnych kniZnic postacuje aj zoSit, nie je nevyhnutné kupovat’ oficidlne tlaciva.

|. Dopliiovanie a spracovanie kniZzni¢ného fondu
Jednou z najdélezitejsich a najzodpovednejsich prac knihovnika je dopliovanie knizni¢éného
fondu. Pocet dosiahnutych vypoziciek a Citatelov vo velkej miere zavisi prave na tom, ¢i ma
kniZnica spravne zloZeny a doplilovany knizni¢ny fond. Ak fond kniznice nie je stistavne
a systematicky dopliovany, zastarava, straca na aktualnosti a kniZnica sa stava pre Citatel'a



nezaujimavou instituciou. Pri vybere knih treba uprednostnit’ publikacie, ktoré zodpovedaji
poziadavkam cCitatel'ov, Specializacii kniznice, profilu knizni¢ného fondu.

Po prevzati zasielky s nakiipenymi knihami je prvoradou tlohou skontrolovat’, ¢i dodané tituly
sthlasia s nadobudacim dokladom. Po kontrole zasielky treba kazda knihu opeciatkovat’.
Peciatkovanie sa nazyva adjukacia. Kazdd knihu peciatkujeme povinne trikrat:
¢ na zadnej strane titulného listu vo vyske jednej tretiny od spodného okraja v strede
knihy. Titulny list je ta strana knihy, na ktorej je hrubo - vyrazne vytlateny nazov knihy.
e na 17. strane. Peciatkujeme pod textom, aby sme neporusili stranu.
e tretiu peciatku ddvame na posledni otextovanu stranu priamo pod text.

Peciatkou oznacime aj vSetky prilohy, tabulky a ostatné vol'ne vloZené materialy.

I1. Prirastkovy zoznam

Prirastkovy zoznam je pravny a uctovny doklad, poskytuje informécie o kniznicnom fonde
ako celku a zaroven poskytuje zakladné daje o kazdej evidovanej knizni¢nej jednotke.
Po oznaceni vlastnictva knihu zaevidujeme do prirastkového zoznamu. Za spravne vedenie
prirastkového zoznamu je zodpovedny knihovnik. Pri zapise musi dodrzZiavat’ zasady:

e Listy v prirastkovom zozname musia byt vopred ocislované.

e Po ocislovani doplnime na prvej strane prirastkového zoznamu text podla skuto¢ného

poctu ocislovanych listov:

Tento zvizok prirastkového zoznamu knih obsahuje

..................... , SIOVOM Lo
ocislovanych a overenych listov.
Datum............... Peciatka overujiceho orgianu Podpis......ccceeeennnne

e Peciatkou overujuceho organu bude peciatka zriad’ovatela kniZnice a podpis
Statutarneho zéstupcu.

e Do 1. stlpca zapiSeme poradové ¢isla, ktoré s vlastne prirastkovymi ¢islami knih.

e Prirastkové ¢islo nam udava pocet knih v kniznici, to znamena, ze koncom
kalendarneho roka sa ¢islovanie neuzavrie, ale v d’alSom roku nadobudnuté knihy
pokracuji prirastkovym ¢islom nasledujuceho riadku.

e Na jednu stranu prirastkového zoznamu mozno zapisat’ 25 knih, to znamena, Ze ¢islo
V poslednom riadku bude na kazdej strane véacsie o 25. Toto ndm umozinuje kontrolu
spravneho ocislovania riadkov.

e Dvojzviazkové a viaczvizkové diela rozpisujeme kazdy zvazok do samostatného
riadku, taktieZ duplikaty toho istého titulu piSeme na samostatny riadok (teda kazda
kniha ma svoje prirastkové Cislo = trojzvizkové dielo bude mat’ tri prirastkové ¢isla —
kazdému zvizku pridelime jedno prirastkoveé ¢islo)

e Po uzavreti prirastkového zoznamu pokracujeme v novom prirastkovom zozname —
novy prirastkovy zoznam oznac¢ime poradovym ¢islom a prvé zapisané
prirastkové ¢islo je kontinudlnym pokrac¢ovanim predchadzajiceho
prirastkového zoznamu!!!



e Pridelené prirastkové Cislo je jedine¢né a neopakovatel'né, to znamena, ze sa nesmie
opakovat’ ani vynechat’

Do prirastkového zoznamu zapisujeme presne a Citatel'me, zasadne s knihou Vv ruke.
Nevynechavame riadky, neSkrtdme, nepiSeme pomocné evidencie. Knihy zapisujeme do
prirastkového zoznamu v takom poradi, v akom sme ich do kniznice ziskali.

o Udaje potrebné pri zapisovani knih do prirastkového zoznamu &erpame vidy
z titulného listu knihy (nikdy nie z obalu, alebo prebalu knihy) a dopiiiame ich
udajmi z tiraze. Tiraz - vydavatel’ské udaje sa obvykle nachadzaji na rube
titulného listu alebo na poslednej strane v knihe.

e Zaznamy v prirastkovom zozname musia sthlasit’ s idaymi v a¢tovnych dokladoch.

Udaje o kniZni¢nej jednotke zapisujeme podPla predtla¢e v prirastkovom zozname, kazdy
zapis musi obsahovat’ tieto udaje:

1. Prirastkové ¢islo je poradovym ¢islom knihy v prirastkovom zozname. V knihe sa zapisuje
na pridostie horného rohu spolu so znackou. Tak isto ho zapisujeme aj na rub titulného listu do
spodnej tretiny strany pod peciatku kniznice. Dalej ho zapisujem aj na fotoképiu faktury alebo
iny sprievodny doklad. Prirastkové Cislo na faktire znamend, Ze kniha bola zaradend do
knizniéného fondu (pri vdcSom pocte kniZni€nych jednotiek méZeme vpisat’ len rozsah
prirastkovych ¢isel pod ktorymi boli knihy zapisané).

2. Znacka - Vv knihovnictve sa pouziva slovo signatira. Oznacuje zaradenie knihy do fondu
podla obsahu. Pre ul'ahCenie prace sa v obecnych knizniciach pouzivaju Styri tematické
skupiny: B - beletria, N - ndu¢na pre dospelych, M - krasna pre deti. MN - nauéna pre deti.

3. Autor - meno autora uvadzame v tomto poradi. priezvisko, osobné meno, ktoré
oddelujeme ciarkou. Pri dielach dvoch a troch spoluatorov uvadzame priezviska vsetkych
oddelené pomlckou a pri dielach viac ako troch autorov uvedieme priezvisko a inicialku
osobného mena prvého autora a skratku ,,a kol.*

4. Nazov diela - uvadza sa v plnom zneni, prili§ dlhé nazvy zrozumiteI'ne skracujeme. Pri
viaczviazkovom diele uvadzame aj Cislo zvizku. Cudzojazyéné diela zapiSeme v jazyku diela.

5. Miesto vydania, nakladatel, rok vydania - sihrnu sa hovori vydavatel'ské tidaje. Najprv
uvedieme mesto, za tym Ciarku, potom nazov vydavatel'stva a nakoniec rok vydania napr:
Bratislava, Mladé leta 1996. Udaje mézeme aj zrozumitel'ne skratit: Ba., ML 1996.

6. Vydanie - poradie vydania uvadzame vzdy len od druhého vydania, prvé vydanie nie je
potrebné uvadzat’. Druh vydania neuvadzame.

7. Datum zapisu - zapisujeme datum prijatia zasielky knih do kniZnice. Ak je v zésielke viac
knih, piseme datum len pri prvej knihe a v prvom riadku kazdej novej strany, pri ostatnych
opakovacie znamienko. Pre potreby obecnych knih je postacujice napisat’ rok zapisu.

8. - 9. Sposob nadobudnutia - kiipa, dar - sa vyznaci zvislou ¢iarkou Vv prislusnej rubrike.
Darom moze byt napr. kniha od jednotlivca alebo instittcie.

10. Cislo wiétu - sem zapisujeme &islo faktiry alebo dodacieho listu zasielky. Pise sa tieZ len pri
prvej knihe a pri ostatnych opakovacie znamienko, tak ako pri datume.

11. Cena knihy - musi sa zhodovat’ s cenou uvedenou v nadobidacom doklade. Ak cenu
knihy nevieme (dary), snazime sa ju zistit’ (internet, alebo uvedieme vlastny odhad hodnoty).



12. - 21. Literatira - v stipcoch treba zatriedit’ kazdii knihu podl’a obsahu oznagenim zvislou
¢iarkou v prislusnej rubrike. Z tohto zatriedenia vychadzame potom aj pri tvorbe znacky -
signatary knihy. Napr.: vo verejnych knizniciach delime literatiru do 4 tematickych skupin: B
- beletria, N - nau¢na pre dospelych, M - krasna pre deti, MN - nau¢na pre deti.

22. - 27. V jazykoch - jazyk knihy ozna¢ime zvislou ¢iarou v prislusnej rubrike. Znacime iba
knihy cudzojazycné. Pocet knih v slovenskom jazyku zistime odpocitanim poctu vykazovanych
cudzojazy¢nych knih od celkového poctu knih v prirastkovom zozname.

28. Poznamka o vyradeni — uvadzame zaznam o vyradeni bez ohl'adu na dovod vyradenia —
pismeno V a ¢islo, pod ktorym sa nachadza v zozname vyradenych knih: priklad: V 325

V poslednom riadku kazdej strany spoc¢itame cenu knih, sposob ziskania a rozdelenia podla
odborov a jazykov. Ziskané udaje prenasame na nasledujicu stranu. Takto moéZeme vzdy
lahko zistit, aké je zloZenie kniznicného fondu po obsahovej ijazykovej stranke a taktiez
celkovu finanéna hodnotu knizni¢ného fondu.

Spravne vedeny prirastkovy zoznam ul'ahcuje pracu pri zostavovani Statistickych vykazov
a usetri dodato¢ne zdlhavé zistovanie udajov. Prirastkovy zoznam vzdy vypisujeme do konca.
Po jeho vypisani ho uzavrieme textom, ktory napiSeme na poslednt stranu:

V tomto prirastkovom zozname su zapisané knihy od ¢isla ............... do Cisla ......eeeeeeeee.

Datum peciatka podpis vediceho kniZnice
Potom ho archivujeme.

Knihu, ktord sme riadne zapisali, ozna¢ili, méZeme postavit’ do police kde bude jej
miesto a za¢at’ vypoziciavat'.

II1. Stavanie kniZni¢ného fondu

Dobra praca kniznice a kvalitné sluzby ¢itatelom zavisia od skladby kniZni¢ného fondu, od
jeho spracovania, propagacie a vyuzivania a 0d dobre organizovaného kniZni¢ného fondu.

V kniZnici s malym rozsahom fondu je postacujuce kniznicny fond ulozit' do Styroch
zakladnych skupin, ktoré st spominané vysSie (B, N, M, MN). Beletriu pre dospelych
a beletriu pre deti ulozime do abecedy podl'a priezviska autora. Jednotlivé pismena abecedy
oddel'ujeme rozradovacmi, ktoré ulahcia orienticiu vo fonde. Ak ma kniznica dostatok
priestoru a volnych regalov, modze najcastejSie vypoziCiavané tituly (napr. novinky, povinné
Citanie, konkrétna edicia, poézia a pod.) umiestnit do osobitného regala, aby Ccitatelom
ulah¢ila ich vyhl'adavanie a prehl'ad v nich.

Na roztriedenie nducnej literatiry (pre dospelych aj pre deti) vyuzivame zékladné skupiny
Medzinarodného desatinného triedenia (d’alej len ,,MDT* verzia z roku 2009:

0 Vseobecnosti (vSeobecné encyklopédie, slovniky, bibliografie...)

1. Filozofia, psychologia, logika, moralka

2. Nabozenstvo, teologia,

3. Spoloc¢enské vedy (Statistika, politika, ekondmia, pravo, verejna sprava, vojenstvo,
sociologia, vychova, narodopis...)
neobsadené
Matematika a prirodné vedy (astronomia, fyzika, chémia, mineralogia, mechanika,
botanika, zoologia...)

ok



6. Aplikované vedy, lekarstvo, technika, poPnohospodarstvo, lesnictvo,
zahradnictvo, veterinarstvo, starostlivost’ o telo, doprava, textilny priemysel
Umenie, rekreacia, zabava, Sport

Jazyky, lingvistika, literatura

9. Geografia, biografia, dejiny

o N

Zikladné poziadavky, ktoré by mal mat’ knihovnik na zreteli.

e Moznost ndjst knihu rychlo ana presne urCenom mieste, aby obsluha Ccitatel'a
nevyzadovala vel'a Casu.

e Spdsob organizacie fondu ma zabezpeCit prehlad o fonde aumoznit’ tak jeho
doplianie a raciondlne vyuzitie.

e Khnihy jedného vedného odboru maju stat’ podl'a moznosti vedl’a seba

e Zvoleny spdsob stavania ma vytvorit’ podmienky pre reviziu fondu a jeho ochranu.
Knihy na policiach sa vZdy stavaju zl'ava doprava

IV. Vyrad’ovanie kniZni¢ného fondu

Kazda kniznica, ktora chce spravne phit’ svoje poslanie, musi kniznicny fond stale aktualizovat’
nielen ziskavanim novych titulov, ale ivyradovanim literatiry. Predmetom vyrad’ovania
knizni¢éného fondu je kniznicny dokument, ktory najmé:

a) Nezodpoveda odbornej Specializacii kniZnice, je multiplikatom alebo duplikatom

kniZzni¢ného dokumentu alebo je z obsahovej stranky zastarany,

b) je poSkodeny alebo

C) je strateny
Po urCeni knih na vyradenie (priebezne, alebo pri revizii), vyhotovime zoznam knizni¢nych
jednotiek navrhnutych na vyradenie — na kazdom zozname uvadzame dévod vyradenia (Ci je
knizni¢na jednotka vyradena ako stratend, zastarana, opotrebovana).
V navrhu na vyradenie uvadzame tieto udaje: - poradové cislo, prirastkové cislo, autor, nazov
knihy, cena (podla prirastkového zoznamu!!!). Tento zoznam predlozime schvalenie
zriad'ovatel'ovi. Po schvaleni navrhu zriad’ovatel’om zapiSeme kazdu knizni¢nu jednotku do
zoznamu vyradenych knih. Dokument je z fondu kniznice oficidlne vyradeny az po jeho
zapisani do zoznamu vyradenych knih.

Zoznam vyradenych knih pripravujeme rovnako ako prirastkovy zoznam, o¢islujeme strany,
napiSeme uvodny zapis azoznam dame overit. Zapisy negumujeme, nepreciarkujeme
a neprelepujeme. Niektoré tdaje moézeme zrozumitelne skracovat. Tladivo zoznamu
vyradenych knih mé zakladné rubriky zhodné s prirastkovym zoznamom:

e poradové ¢islo (Cisla musia ist za sebou kontinualne bez ohladu na pocet zoznamov
vyradenych knih — po uzavreti ukonceného zoznamu pokracujeme v novom zozname
nasledujucim poradovym cislom)

prirastkové Cislo

autor a nazov diela (skratene)

datum odpisu (staci rok odpisu)

cena knihy (vzdy podl'a prirastkového zoznamu)

dovod vyradenia (zastarana, stratena, opotrebovana)

rozdelenie podl'a vednych odborov

rozdelenie podl'a jazykov.

Na jednu stranu mozeme zapisat’ 15 knih. Kazda knizni¢nu jednotku zapiSeme na jeden riadok.
Vyradené knizni¢né jednotky odpisujeme aj v prirastkovom zozname. Podla prirastkového



Cisla vyhl'adame prislusny zapis a do poznamky zapiSeme: vyradena (skratka V) a poradové
Cislo v zozname vyradenych knih — priklad V 325). Zoznam vyradenych knih spolu
S prirastkovym zoznamom st zakladnym dokladom kniznice o zloZeni a hodnote knizni¢ného
fondu. Skutoény stav fondu zistime od¢itanim tdajov v zozname vyradenych knih od
vyslednych udajov v prirastkovom zozname.

V pripade ak sa stratena kniha po ¢ase niajde, zapiSeme ju ako novy prirastok.

Podla Zakona €. 126/2015 Z. z. o kniZniciach § 14, ods. (6) je kniZnica povinna vyradeny
knizni¢ny dokument (ktory je duplicitny, multiplicitny, zastarany alebo nezodpoveda
odbornej Specializacii kniZnice) ponuknut’ inym kniZniciam; prednostné pravo na
ziskanie vyradenych KkniZni¢nych dokumentov maju KkniZnice, ktoré uchovavaju
konzervaény fond a ktoré su pravnickou osobou urcenou podla osobitného predpisu.

V. Revizia kniZzni¢ného fondu
Revizia knizni€ného fondu je jeden z vyraznych prostriedkov ochrany knizniéného fondu.
Revizia je v podstate majetkovou inventurou a kontrolou, ktorou sa zist'uju nedostatky.
Ukelom revizie je:
e porovnat skutocny stav knizniéného fondu s evidovanym poctom dokumentov
e  Zistit’ chyby vo vedeni eviden¢nych zoznamov vo vypozi¢nej sluzbe, najmé zarad’ovani
vypozi¢nych listkov, urgovani knih od ¢itatel'ov, dodrziavani vypozicnej lehoty.
e  zistit’ chyby v organizacii fondu, sposobe stavania, zaradeni jednotlivych publikacii,
ochrane a uchovavani fondu, spracovavani publikacii, zistit’ nespravne prirastkové ¢islo.
e  aktualizacia kniznicného fondu (vyradenie zastaranej, nevhodnej, opotrebovanej liter.)

Podrla Zakona ¢. 126/2015 Z.z. sa revizia vykonava:
a) pravidelne
e do 50 000 knizni¢nych dokumentov v uplnosti kazdych pit’ rokov,
e do 100 000 knizni¢nych dokumentov v tplnosti kazdych desat’ rokov,
e do 200 000 knizni¢nych dokumentov v tplnosti kazdych patnast’ rokov,
b) mimoriadne, ak
e reviziu nariadi zriad’'ovatel alebo zakladatel’ kniznice,
e treba zistit’ skutoCny stav, najmd po mimoriadnej udalosti, premiestneni kniznice, zmene
zodpovedného zamestnanca a pod.
vykonanie mimoriadnej revizie kniznicného fondu nahradza pravidelna reviziu.

Revizia sa uskuto¢fiuje pomocou reviznych harkov, ktoré obsahuju prirastkové ¢isla vzostupne
nad sebou. Jeden harok obsahuje 1000 prirastkovych ¢isel. Urcime si farbu ceruziek, ktorymi
budeme oznacovat' jednotlivé skupiny prirastkovych cisel (ktoré st v kniznici, u Eitatelov
a ktoré su vyradené). Kazda knizni¢na jednotku chytime do ruky, oznad¢ime znaCkou revizie
ajej prirastkové Cislo preciarkneme v kontrolnom harku. Za¢iname vzdy oznacenim
vyradenych prirastkovych cisiel zo zoznamov Ubytkov (moZeme si pripravit dopredu),
pokracujeme revidovanim knizniéného fondu, ktory je fyzicky pritomny v kniznici. Ako
posledné revidujeme vypozi¢ané knizni¢né jednotky z Citatel'skych listov, ktoré zaciname
revidovat' od najnovsich vypoziciek po najstarSie. Kazdi knihu treba oznalit, Ze bola
zrevidovana (napr. zapisanim roku alebo datumom z peciatky na vnatornt stranu predného
obalu, v pripade vypoziCanych knih vhodne zvolenou znackou na kniznom listku).
Nepreciarknuté Cisla predstavuju nezistené publikacie, teda docasné straty. Ak ndjdeme
knizni¢nu jednotku, ktord mame v reviznom harku oznacenu ako vyradenu, skontrolujeme
v zozname vyradenych knih, ¢i sa jedna skuto¢ne o tito konkrétnu kniznicnli jednotku (moze



sa stat’ napr. ze v zozname ubytkov bolo nespravne zapisané prirastkové ¢islo — preto treba
tieto pripady dosledne preverit’!!!), ak ide skuto¢ne o vyradent knihu, okamzite ju oznac¢ime na
rube titulného listu ako vyradenti a odoberieme z knizni¢ného fondu.
K vykonaniu revizie st potrebné tieto kniznicné evidencie:

e prirastkovy zoznam

e zoznam vyradenych knih

o (itatelské listy s vypozi¢kami
Po ukonceni si zistime podla neoznacenych cisel vreviznom harku o aké knihy ide
(v prirastkovom zozname). Vyhotovime si zoznam chybajicich knih aaz po vyCerpani
vSetkych moZnosti (skontrolujeme, ¢1 sme knihu nezabudli zrevidovat, ¢i sa nenachadza na
inom mieste v kniznici...) vypracujeme navrh na vyradenie tychto knizni¢nych jednotiek ako
stratenych — chybajucich pri revizii.

O vysledku revizie sa vyhotovuje zapisnica, ktori podpisuju vSetci ¢lenovia komisie,
knihovnik (alebo ina zodpovedna osoba) oboznami so zavermi revizie zriad’ovatela,
ktory zapisnicu tieZ podpiSe.

V zapisnici sa uvedie:

e ziznam o Casovom useku vykonania revizie

mena a priezviska ¢lenov reviznej komisie

spdsob vykonania revizie

rozsah revizie, pocet revidovanych knizni¢nych jednotiek

datum o zaciatku a ukonceni revizie

pouzité podklady

zistené skutocnosti

navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou

prilohu st zoznamy knizni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie

Revizny protokol sa odovzdava na archivovanie zriad’ovatel'ovi, posiela sa do archivu
regionalnej kniznice (KJF v Trnave) a jeden exemplar ostava v kniznici.

VI. Vypozi¢na technika
Vypozicnd technika je proces, ktory umoziuje phit hlavny ciel' kniznice — poskytovat
kniZni¢no-informacné sluzby ¢itatel'om. Spravne uplatiiovand vypozicna technika ndm umozni
presne identifikovat’ ktoré knizni¢né jednotky si konkrétny cCitatel’ vypozical a kedy.
Kniznica m6ze poskytovat’ literatiru:
e prezenéne - V budove kniznice
e absencne - mimo budovu.

Podl'a Zakona €. 126/2015 Z. z. o Knizniciach je kniznica povinna vypracovat’ a umiestnit’ na
verejne pristupnom mieste knizniény a vypozi¢ny poriadok a v stilade s nim poskytovat’
knizni¢no-informacéné sluzby. V tomto dokumente kniznica upravi spdsob, rozsah a thradu za
poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb.

Pri zapise citatePa do kniZnice citatel’ svojim podpisom potvrdi, Ze je s kniznicnym
a vypozi¢nym poriadkom oboznameny a zavdzuje sa ho dodrziavat’.
Vzorovy knizni¢ny a vypozicny poriadok je zverejneny na www.Kkniznicatrnava.sk.

Knihovnik pri vypoZi¢nej technike ma k dispozicii celt stistavu pomocok, ktoré mu umoziuj
zachytit’ a Statisticky spracovat’ vysledky vypoZzi¢ného procesu.


http://www.kniznicatrnava.sk/

Pomocky vypozicnej techniky su:

zoznam Citatel'ov

Citatel'ské listy (alebo formular v informac¢nom systéme)
Citatel'ské preukazy

knizné listky.

Kazdy novy Ccitatel' je zapisany do zoznamu cCitatelov podla poradia, v akom priSiel do
kniznice. Zoznam Ccitatelov zafiname vzdy v novom roku od ¢isla 1. Toto poradové Cislo
piSeme na Citatel'sky list a &itatel'sky preukaz. Stava sa evidenénym &islom Gitatel'a. Citatel'sky
list ostava v kniznici a Citatel'sky preukaz opraviiuje Citatel'a navstevovat’ kniznicu a vyuzivat
jej sluzby. Knihovnik zapisuje do Ccitatel'ského listu datum vypozicky a prirastkoveé Cislo
vypozi¢aného dokumentu (podla zvazenia moze postacovat’ aj pocet vypozicanych knih,
kl'iCovym je precizne prekontrolovat’ prirastkové €islo knihy a prirastkové ¢islo na kniznom
listku, aby sme presne vedeli ktorti knihu si Gitatel' pozical). Citatel svojim podpisom
potvrdzuje spravnost’ vypozicky. Nova registracia Citatelov sa robi vzdy v novom roku od
¢isla 1. Za citatel'a kniznice povazujeme toho, kto je v kniznici zapisany v danom roku, ma
vystaveny Citatel'sky preukaz a za rok si pozi¢al aspon jednu knihu.

Zakon €. 126/2015 Z. z. o knizniciach v § 18 opraviluje kniznicu spracovavat’ osobné udaje
aktivnych pouzivatel'ov na ucel poskytovania knizni¢no-informaénych sluzieb v rozsahu:
Meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum
a miesto narodenia, Cislo dokladu totoZnosti a jeho platnost’, najvysSie dosiahnuté
vzdelanie, telefonne d¢islo, adresa elektronickej poSty, meno, priezvisko a adresa
zakonného zastupcu diet'at’a. Databazu s osobnymi udajmi pouzivatelov je potrebné
spravovat’ a ochranovat’ v sulade so Zakonom ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov
V zneni neskorsich predpisov.

Knizny listok je celostatne pouzivané tlacivo pre verejné kniznice, ktoré nemaji spracovany
kniznicny fond v elektronickej forme a poskytuju vypoziéné sluzby klasickou formou.
Vkladdme ho do kazdej knizni¢nej jednotky. Obsahuje zakladné idaje o knihe (signaturu, meno
autora, nazov knihy, prirastkové ¢islo a cenu knihy).

Pri vypoZzi¢nom procese, ked’ vyddvame knizni¢nu jednotku absencne, knizny listok vyberieme
Z knizni¢ného dokumentu a do prézdnej rubriky zapiSeme datum a Cislo preukazu Citatela,
ktory si knihy pozi€iava. Vypozi€iavany knizny titul a jeho prirastkové Cislo odporacame pri
vypozi¢iavani porovnat’ s udajmi na kniznom listku, teda overit’ ¢i neprislo k zamene knizného
listka. Knizné listky vkladdme do ¢itatel'skych listov.

Na konci kazdého vypozi€ného dna knihovnik vyhotovi Statistiku ndvstevnosti a vypoziciek
odbornych skupin, ktora je podkladom pre vyhotovenie mesacnych Statistickych vykazov.
Citatel'ské listy ukladame tak, aby sme véas dokazali identifikovat’ prekro¢enie vypoZziénej

lehoty a v stlade s vypozitnym poriadkom mohli upozornit’ Citatela na tuto skutocnost
a nevratené knihy vymahat’.



