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Vyhlaska 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 kniZniciach, o doplneni
zakona Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o statnej pamiatkovej starostlivosti
a o zmene a doplneni zakona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej.

Viyhlaska riesi sp6sob vedenia odbornej evidencie knizni¢ného fondu, vyradovanie
a reviziu knizniéného fondu vo v$etkych knizniciach SR, zriadenych alebo zaloZenych
podla citovaného zakona. Nahradza Smernicu Ministerstva kultury Slovenskej
socialistickej republiky z 10. aprila 1973 ¢. 2783/73-0sv. 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, zoSit 6.

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

Ustovanie knizniénych dokumentov rie$i zakon & 431/2002 Z.z. o udtovnictve
a odporucanie, ako v praxi ucCtovat kniznicné dokumenty najdete na www.snk.sk —
Knizni¢ny systém.

Viyhlaska sa teda zaobera kniznicnou jednotkou od okamZziku ako sa skoncil proces
Jjej zauctovania v prislusnych uctovnych evidenciach v pripade ak ide o nakupované
dokumenty a knizni¢nou jednotkou ziskanou inak ako nakupom od okamZziku ako prisla do
kniZnice.

Metodika je spracovana tak, aby podla mozZnosti  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 vzZdy priamo za citovanym
textom vyhlasky odlisSnym typom pisma.

V prilohe su uvedené ukazky oboch spésobov vedenia evidencie a dalSie materialy,
ktoré s riou suvisia. ( Na lepSiu orientaciu je text vyhlasky vytlaceny polotu¢ne a metodické
pokyny kurzivou.)

* 2 A 2 . - - . - , a
Nezaoberame sa spbsobom obstardvania (nakupu) dokumentov v zmysle Zakona o verejnom obstaravani. Spésob
nakupu dokumentov v zmysle zakona ¢. 263/1999 Z.z. si musi riesit' kazda kniZnica vlastnym internym predpisom. Poznamenavame, Ze
kazdy titul je z hladiska verejného obstaravania samostatnym tovarom.

§1

(1) V odbornej evidencii kniznicného 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 pokracovanie, ukonéeny roc¢nik periodika, hudobnina, rukopis, grafika,
obraz, kresba, kartograficky knizniény dokument, patentovy a firemny dokument,
technicka norma, audiovizualny, elektronicky a mikrograficky dokument (d’alej len
“knizni€na jednotka”).


http://www.snk.sk/

Tento paragraf definuje predmet evidencie z ktorého vyplyva, Ze odbornej evidencii
podlieha kazdy dokument, ktory kniznica ziskala do svojich fondov bez ohfadu na spbsob
nadobudnutia, typ, formu a nosi¢ dokumentu, bez ohladu na to, ¢i 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 kniZznice majetkopravnou evidenciou
kniZnicnych jednotiek, ktoré kniznica nadobudla a zaradila do fondu. Je | zakladom
informacného aparatu kniZnice a trvalou sucastou kniznicného fondu. Je jedinecnym,
nezamenitelnym dokumentom s osobitnym spésobom spracovania a uchovavania podfa §
2, ods. 9 tejto vyhlasky.

Zakladna odborna evidencia, najméa vedena v elektronickej forme, by mala sluzit' i pre
dalSie, nasledné technologické operacie spracovania dokumentov v kniZnici. Preto
odporucame, aby pri zapise udajov do prirastkovych zoznamov KkniZnica pouZivala
prislusné katalogizacné pravidla (AACR2, ISBD).

Pomocnu odbornu evidenciu mdéze 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.

(2) Prirastkovy zoznam obsahuje najma tieto identifikacné udaje o knizni¢nej
jednotke:
a) prirastkové cislo,

prirastkoveé cCislo je poradoveé Cislo dokumentu v prirastkovom zozname. Ak kniZznica vedie
prirastkovy zoznam podla kalendarnych rokov, musi byt sucastou prirastkového Cisla
i daj o roku. Napriklad: 1526/2003, alebo 357/03;

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

do prirastkového zoznamu sa zapisuje signatura len v tom pripade, ak nie je identicka
S prirastkovym Cislom;

¢) 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 (AACR2). Ak kniZnica potrebuje
rozsSirit' v prirastkovom zozname vydavatelské tudaje, 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 nemozno urCit (napr. povinné
vytlacky, dary a pod.), zapiSeme odhadnutu cenu;

h) medzinarodné Standardné cislo knihy (ISBN), medzinarodné Standardné ¢islo
serialu (ISSN) alebo medzinarodné standardné €islo hudobniny (ISMN),
zapiSeme prislusné cislo, uvedené na dokumente;

i) spésob nadobudnutia,

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

j) Jjazyk knizniéného dokumentu,

uvedie sa jazyk dokumentu. Odportu¢ame pouzivat’ kddy jazykov (www.snk.skn — suborny
katalog). V pripade, ak kniZnica nepovaZuje za potrebné uvadzat’ v prirastkovom zozname
Jazyk dokumentu, mdze si stanovit skupiny, podla ktorych prevazne doplriuje, napr.:
slovensky, mensinovy, iny;

k) udaje o prilohach.
Spravidla sa uvadzaju prilohy tak, ako ich stanovuju pravidla (AACR2 ), ak kniZnica
potrebuje aj iné udaje, mbzZe ich pouZit.

(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 povinné, bez ohladu na
spésob vedenia evidencie. KniZnica sa teda mdZe rozhodnut, ¢i bude v prirastkovom
zozname uvadzat udaje h) — k). Odporu¢ame, aby kniznice do prirastkového zoznamu
zapisovali medzinarodné Standardné Cisla. V pripade, ak kniZnica potrebuje aj dalSie
udaje, méze ich v prirastkovom zozname uvadzat. Ako priklad uvadzame poradie vydania,
dalSich pévodcov a pod.

(4) Prirastkovy zoznam sa vedie tak, aby sa zabezpeéila nezamenitelnost’
jednotlivych zaznamov. Pod jedno prirastkové €islo sa zapisuje len jedna knizni¢na
jednotka, ktora sa oznaci prislusnym prirastkovym cislom.

Kazdy dokument, bez ohladu na spbésob nadobudnutia musi mat samostatné cislo
v prirastkovom zozname. Teda ak nakupime 5 exemplarov z toho istého titulu, vytvarame
pét prirastkovych &isiel a zaznamov. Udaj o prilohe dokumentu je studastou zdznamu
v prirastkovom zozname. Samostatna priloha ma identické prirastkové Cislo
s dokumentom.

Ide napr. o prilohy na inych médiach ako je pévodny dokument (kniha — CD ROM
a pod.) Odporuc¢ame, aby oddelitelna priloha bola oznacena vlastnickymi tdajmi (identické
prirastkové Cislo, resp. signatura alebo Ciarovy kod).
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(5) Kniznica odborne eviduje knizni€ny 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 vydava SEVT;

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

provizornych katalogizacnych 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 prirastkoveho zoznamu sa pod zaznam uvedie udaj o poclte pouZitych
prirastkovych Cisel a datum posledného zapisu (priloha ¢. 1.).

Prirastkovy zoznam na volnych listoch musi zabezpecit kontinuitu pouzivanych
prirastkovych Cisel, to znamena Ze nemozZno Ziadne Cislo v rade vypustit. Po skoncéeni
kalendarneho roku musi byt prirastkovy zoznam zviazany a na prvej strane musi byt
zaznam o pocte listov, o pocCte prirastkovych Cisel a datum odkedy dokedy sa zaznamy
vykonavali. Stucastou 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 casoveé
ohrani¢enie alebo pocet pouZitych prirastkovych Cisiel.

V pripade ak kniznica vedie prirastkovy zoznam elektronicky taktiez musi postupovat’
podla vyS$Sie 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
knizni€nej 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) doévod 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 deri v ktorom sa zapis vykonava, nie deri kedy bol dokument
navrhnuty na vyradenie. Stucasne sa do prirastkového zoznamu zaznamena poznamka
o vyradeni dokumentu s odvolanim na Cislo v zozname ubytkov;

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

g) cena: Do zoznamu ubytkov zapiSeme 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 €isiel zo zoznamu ubytkov tvori neoddelitelnu suc¢ast’ zoznamu ubytkov

Teda do zoznamu ubytkov sa uvedu poradové cisla, ktoré by mal mat vyradovany
dokument s odkazom na prislusny zoznam. V zozname vyradenych knizni¢nych jednotiek
musi mat kazdy vyradovany dokument svoje samostatné Ccislo, ktoré je identické
s poradovym ¢islom vo viazanom zozname ubytkov. Teda ak kniznica vyraduje vela
dokumentov naraz, napiSe zoznam vyradenych kniznicnych 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 poradoveé Ccislo 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,opét" vyradujeme hromadne a zoznam vyradenych kniZnicnych jednotiek
zaCiname c¢islom 100. Tym sa zabezpeli nezamenitelnost’ tdajov v zozname ubytkov.
Zoznam obsahuje udaje zhodné s udajmi v zozname ubytkov (musi obsahovat’ udaje
podla ods. 6) pism. a)-g).

Jedno vyhotovenie takého zoznamu s presnym vyznacenim poradovych Cisiel zo
zoznamu ubytkov tvori neoddelitelnu sucast’ zoznamu ubytkov.

Zoznamy vyradovanych dokumentov po uzavreti zoznamu ubytkov zviaZzeme,
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 zabezpecila nezamenitelnost’
jednotlivych zaznamov. Vyradenie knizni¢nej jednotky sa vyznacéi 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 o pocte pouZitych
ubytkovych Cisel a datum posledného zapisu. Ak hromadne vyradujeme, udaj o tom, Ze
existuje priloha obsahujuca zoznamy vyradenych dokumentov, je neoddelitelnou sucastou
autorizéacie 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 zabezpecit kontinuitu pouzivanych ubytkovych
cisel, to znamena zZe nemozno Ziadne cislo v rade vypustit. Po skonceni 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 cCasové
ohraniCenie alebo pocet pouZzitych Cisiel ubytkov.

(9) Prirastkovy zoznam a zoznam ubytkov su sucastou knizni€éného 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 ulozZia u zriadovatela, ktory s nimi naloZi podla
registraturneho poriadku. Odporu¢ame, aby zoznamy boli uloZzené podla mozZnosti
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v trezore alebo aspori v plechovej skrini, aby sa zabezpecili 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 knizniénej jednotky je najma
a) nadobudaci doklad,
Informéciu o knizniénej jednotke doplfiame pri zapise 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 nahradny doklad, t.j. fiktivny dodaci list,

- 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 CcCisla vysSie 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.

b) doklad o vyradeni,

Za doklad o vyradeni povazujeme napr. prilohu protokolu z vyradovacej komisie v ktorej
su uvedené kniZzni¢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).
Sucasne neodkladne urobime zaznam do knihy ubytkov. Vyradovaci 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

¢. 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, docasnou evidenciou v ktorej sa zaznamenavaju aktualne
informacie, platné len po urcity ¢as.

(2) Jednotlivé cisla dochadzajucich periodik sa eviduji v pomocnej evidencii,
ktora obsahuje najma
a) nazov, podnazov, rok, ro€nik, periodicitu a medzinarodné sStandardné C¢islo
serialu (ISSN),
b) udaje o dodavatelovi a uhrade,
c) vyznacenie prijatych Cisiel periodik.
Pomocnu evidenciu periodik vedieme pre kontrolu uplnosti 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 registraturneho poriadku, resp. méze byt zlikvidovana, ale az potom, ako prislusny
roCnik periodika zapiseme do majetkopravnej evidencie — prirastkového zoznamu.

(3) Dokumenty ziskané kniznicou na vymenu sa eviduju v pomocnej evidencii,
ktora obsahuje najma
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 zakladatelom kniznice (d'alej len “poverena osoba"). Ak sa
zakladna odborna evidencia vedie v elektronickej forme, kniznica vyhotovuje po
skonéeni kalendarneho roka tlaéeny vystup vo forme zviazaného a autorizovaného
dokumentu.

Odporuc¢ame, aby si kniZznica vypracovala internt smernicu v ktorej urci rozsah, spésob
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 knizni¢nej jednotky, z obsahovej stranky zastarana,

KniZnica mohla v priebehu rokov zmenit svoju $pecializaciu, resp. sa zmenili jej
pouZivatelia a preto sa niektoré knizniéné 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 dévodom na vyradenie knizni¢nej
Jednotky.

b) je poskodena,

Za poskodenu knizniénu jednotku povaZujeme dokument, ktory bol fyzicky poSkodeny
a nie je potrebné alebo mozné ho restaurovat.

c) je stratena.

Za stratenu knizni¢nu jednotku povaZujeme tu, ktoru sa ani po vycerpani vsetkych
moznosti nepodarilo najst, resp. ziskat' spéat od pouzivatela.

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

Za identifikacné udaje povaZujeme udaje, uvedené v prirastkovom zozname.

(3) Navrh na vyradenie a zoznam vyrad'ovanych knizniénych jednotiek vypracuje
vyrad'ovacia komisia zlozena najmenej z troch €lenov. Predsedu a d’alSich ¢élenov



vyrad'ovacej komisie vymenuva poverena osoba. Navrh na vyradenie knizni€énych
jednotiek podpisu ¢élenovia vyrad’ovacej komisie.
Navrh na vyradenie - priloha ¢. 3.

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

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

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

Zaznam robime podla § 2, ods. 5) a 6)

Viyradenu kniZzni¢nu 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
moZe ich kniznica ponuknut inym kniZniciam vymenou alebo bezodplatnym prevodom,
pripadne s nimi méZe naloZit inak v zmysle zakona o sprave majetku Statu podfa
zakona €. 278/93 Z.z. (tyka sa kniZnic, ktoré su zriadené ustrednymi organmi Statnej
spravy alebo vysokymi Skolami) alebo podla zakona ¢. 302/2001 Z.z. o samosprave
vy8Sich uzemnych celkov a zékona ¢. 446/2001 Z.z. o majetku vysSich uzemnych
celkov (predaj antikvariatu, sukromnym osobam, zni¢enie a pod.). Zoznam ponukanych
kniZzni¢nych jednotiek méze byt vyhotoveny bud' v klasickej alebo elektronickej forme,
alebo mdéze byt zverejneny na prislusnej www stranke. Ak sa dotknuté kniznice
nevyjadria do 15 dni od uverejnenia zoznamu, mozno povazZovat tuto skuto¢nost za
nezaujem.

§5

(1) Cielom revizie knizniéného fondu je fyzické porovnanie skutoéného poctu
knizniénych jednotiek s evidovanym poétom knizniénych jednotiek, ktoré tvoria
knizniény fond kniznice. Poverena osoba urci plan €iastkovych roénych revizii tak,
aby sa zabezpecila Uplnost’ revizie knizniéného fondu?).

Za poverenu osobu sa povaZzuje riaditel, resp. veduci kniZznice, pripadne ina osoba
v zmysle organizaéného poriadku poverena vedenim kniZnice, resp. organizacie, ktorej
sucastou je kniznica.

V zmysle zakona ¢. 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 kniznice mali
realizovat’ uplnu reviziu v r. 2003)

2. do 100 000 knizni¢nych jednotiek v uplnosti kazdych péat rokov (t.j. v r. 2005)

3. do 200 000 knizni¢nych jednotiek v uplnosti kaZzdych 10 rokov

4. nad 200 000 knizni¢nych jednotiek v uplnosti kazdych 15 rokov, pricom sa méze
uskutoériovat’ formou Ciastkovych revizii v zavislosti od potreby ochrany ¢iastkového
knizni¢ného fondu.

Odporucame, 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

2. treba zistit skutoCny stav, najma& po mimoriadnej udalosti, premiestneni knizZnice,
zmene zodpovedného zamestnanca a pod.

1) § 13 ods. 3 zékona ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987 Zb. o
Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenske;.



Za fyzické porovnanie skuto¢ného poctu knizniCnych jednotiek s evidovanym poctom
povazujeme priame porovnanie udajov v dokumente s udajmi v prirastkovom zozname
a v inych pomocnych evidenciach. Teda vzdy pouzivame metédu de visu. Kazdy rozdiel
medzi udajmi v prirastkovom zozname a udajmi v knihe zaznamenavame do protokolu.
Nezalezi na tom, ¢ ma protokol formu elektronicku, listkovu, resp. ind podlfa potrieb
kniznice. Nasledne porovnavame rozdiely s pomocnymi evidenciami, napr. s evidenciou
vypoZic¢iek. Tuto skuto¢nost (Ze je dokument vypoZi¢any) vyznacime v protokole. Fyzicke
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 knizniéného fondu vyzaduje, zabezpecuje reviziu
samostatné pracovisko.

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

(3) Podkladom na reviziu knizniéného 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 vypoZiciek (klasickej i elektronickej) sa vedie zoznam
knizni¢nych jednotiek, ktoré st doCasne nepritomné vo fonde.

Pomocné evidencie: miestny zoznam je zoznam kniznicnych jednotiek, ktoré kniZnica
vlastni, usporiadany podla signatur, tj. podfa umiestnenia dokumentov vo fonde, ak
kniZnica stavia fond podla Cisel v prirastkovom zozname, resp. podla tematickych skupin
reviduje podla prirastkového zoznamu a mézZe si pre ulahCenie prace pripravit pomdcky,
napr. kontrolné listky (talony) alebo kontrolné harky. Za dalSie pomocné evidencie
povazujeme napr. zoznam knizniCnych jednotiek, ktoré kniznica hromadne vypoZiala inej
organizacii, 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 pouZzije vystupy z pocitaca.

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

(5) Zapisnica obsahuje najma
a) zaznam o ¢asovom useku vykonania revizie,
Uvedie sa datum zacatia a ukoncenia revizie

b) mena a priezviska ¢lenov komisie,
Uvedu sa celé mena vratane zamestnavatela

c) spobésob vykonania revizie,

Mbéze 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 sp6sob porovnania fyzického dokumentu s jeho
zakladnou i pomocnou evidenciu a pésob zapisu zistenych udajov.



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

Ak revidujeme cely fond, uvedie sa tato skutoCnost v zapisnici sucasne s poctom

revidovanych a evidovanych knizni¢nych jednotiek. Ak revidujeme len c&ast fondu,

uvedieme tuto skutocnost' v zapisnici sucasne s pocCtom 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
pocétom knizniénych jednotiek,

V zéapisnici 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
0 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
identifikacné 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, pocCas 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 dbévodu ako strata, t.j. 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.

(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 knizniéného fondu, poverena osoba rozhodne o vyradeni
kniZniénych jednotiek.  Pripadny postih zodpovednych oséb za zavinené Skody rieSi
kazda organizacia individualne podla prislusnych pracovnopravnych predpisov (Zakonnik
prace).

§6
Uginnost
Tato vyhlaska nadoblda Géinnost 1. novembra 20032).

Rudolf Chmel
minister kultury

2) Diiom G¢innosti tejto vyhlasky sa nepostupuje podla Smernice Ministerstva kultiry Slovenskej socialisticke;
republiky z 10. aprila 1973 ¢. 2783/73-osv. o evidencii, revizii a vyrad'ovani knizni¢nych fondov v knizniciach
jednotnej sustavy, uverejnenej vo Zvestiach Ministerstva skolstva a Ministerstva kultiry Slovenskej socialisticke;j
republiky, ro¢nik 1973, zosit 6.
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