Metodické centrum Slovenskej pedagogickej knižnice pre školské knižnice

Metodické usmernenie č. 2/2019

k evidencii došlých čísiel periodík a k štátnemu štatistickému 
vykazovaniu výpožičiek periodík
Časť I

Všeobecná časť

Týmto metodickým usmernením sa dopĺňa postup pri pomocnej odbornej evidencii došlých čísiel periodík v školskej knižnici, ktorá bola zriadená v súlade so zákonom č. 126/2015 Z. z. o knižniciach a o zmene a doplnení zákona č. 206/2009 Z. z. o múzeách a o galériách a o ochrane predmetov kultúrnej hodnoty a o zmene zákona Slovenskej národnej rady č. 372/1990 Zb. o priestupkoch v znení neskorších predpisov v znení zákona č. 38/2014 Z. z., a vykazovanie výpožičiek periodík pre štátne štatistické zisťovanie, ktoré je povinná základná škola, gymnázium, stredná odborná škola, konzervatórium alebo škola pre žiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami (ďalej len „škola“) ako spravodajská jednotka v zmysle zákona č. 540/2001 Z. z. o štátnej štatistike v znení neskorších predpisov poskytnúť Ministerstvu školstva, vedy, výskumu a športu Slovenskej republiky.
Časť II
Pomocná odborná evidencia došlých čísiel periodík
(1) Jednotlivé došlé čísla periodík eviduje školská knižnica v pomocnej odbornej evidencii, ktorá obsahuje:
a) názov, podnázov, rok, ročník, periodicitu a medzinárodné štandardné číslo seriálu (ISSN),

b) vyznačenie došlých čísiel periodík,

c) údaje o dodávateľovi,

d) cenu.

(2) Pomocná odborná evidencia došlých čísiel periodík:

a) poskytuje školskej knižnici prehľad o dodaných číslach periodík,

b) umožňuje kontrolu a včasnú reklamáciu nedodaných čísiel periodík,

c) informuje o odoberaných tituloch periodík.

(3) Školská knižnica môže viesť pomocnú odbornú evidenciu na kartách, ktoré vydáva Štatistické a evidenčné vydavateľstvo tlačív (ŠEVT 11 026 0B Evidencia časopisov, ŠEVT 11 027 0B Evidencia novín), alebo pri malom počte periodík v zošite, ktorý si upraví tak, aby sa dali evidovať základné informácie o danom periodiku.
(4) Karty v pomocnej odbornej evidencii periodík školská knižnica radí abecedne podľa prvého slova z názvu dochádzajúceho periodika. Pri ich radení neberie do úvahy gramatický člen.
(5) Školská knižnica v pomocnej odbornej evidencii eviduje len tie dochádzajúce periodiká, ktoré odoberá priamo do školskej knižnice. 

P o z n á m k a. – Školská knižnica neeviduje v pomocnej odbornej evidencii tie periodiká, ktoré odoberá škola do zborovne alebo do jednotlivých kabinetov školy.

(6) Školská knižnica po ukončení príslušného kalendárneho roka alebo po ukončení ročníka daného periodika uzavrie pomocnú odbornú evidenciu periodík a uchová periodiká podľa registratúrneho poriadku školy.
P o z n á m k a. – Školská knižnica periodiká zvyčajne po ukončení kalendárneho roka v školskej knižnici dlhodobo neuchováva a ani ich nedáva viazať. Časopisy vydávané školou sa archivujú napríklad po dobu 10 rokov.
(7) Školská knižnica môže dať vzácne a používateľmi veľmi žiadané periodikum zviazať ako kompletný ročník. Následne zviazaný ročník periodika zapíše do prírastkového zoznamu ako samostatnú knižničnú jednotku.

P o z n á m k a. – Školská knižnica dá do väzby periodikum, až keď vyjde posledné číslo bežného kalendárneho roka. Zvyčajne sa viaže celý ročník spolu, pri rozsiahlejších periodikách sa daný ročník môže rozdeliť na dva alebo štyri zväzky. 
Časť III

Vykazovanie výpožičiek periodík pre vyplňovanie štatistického výkazu

 o školskej a akademickej knižnici Škol (MŠVVŠ SR) 10 - 01
(1) V riadku 0109 Počet titulov dochádzajúcich periodík uvedie školská knižnica počet titulov periodík, ktoré eviduje v pomocnej odbornej evidencii periodík za príslušný kalendárny rok, a to bez ohľadu na spôsob ich získania.

P o z n á m k a. – Periodikum získané darom vykáže školská knižnica len v tom prípade, ak získala celý ročník daného periodika.
(2) V riadku 0109 Počet titulov dochádzajúcich periodík vykáže školská knižnica len tituly periodík, ktoré sa nachádzajú na hmotných nosičoch (napr. papierové, na cédečku atď.).
Príklad č. 1
Školská knižnica v pomocnej odbornej evidencii dochádzajúcich periodík eviduje napríklad časopisy Zornička, Kamarát, Historická revue a Freundschaft. V riadku 0109 uvedie 4 tituly dochádzajúcich periodík.

(3) V riadku 0308 (Výpožičky) periodík uvedie celkový počet absenčných výpožičiek a prezenčných výpožičiek periodík.

P o z n á m k a. – Absenčné výpožičky periodík sú výpožičky periodík mimo priestorov školskej knižnice (napr. do kabinetov, domov) a prezenčné výpožičky periodík sú výpožičky periodík v priestoroch školskej knižnice alebo výpožičky na vyučovaciu hodinu v triede.
Príklad č. 2
Školská knižnica v rámci príslušného kalendárneho roka sprístupňuje svojim používateľom napríklad časopisy Zornička, Kamarát, Historická revue a Freundschaft. Na konci kalendárneho roka spočíta zvlášť prezenčné výpožičky a zvlášť absenčné výpožičky uvedených periodík. Napríklad ak by si každé číslo uvedených periodík prezenčne vypožičal len jeden používateľ, školská knižnica by za neho vykázala 43 prezenčných výpožičiek (ako pomôcka na vypočítanie približného počtu ročných výpožičiek bol použitý počet čísiel uvedených časopisov za príslušný kalendárny rok).
(4) Celkový počet prezenčných výpožičiek periodík pripočíta k prezenčným výpožičkám knižničných jednotiek vykázaných v riadku 0302 prezenčné (výpožičky).

(5) Celkový počet absenčných výpožičiek periodík pripočíta k absenčným výpožičkám knižničných jednotiek vykázaných v riadku 0303 absenčné (výpožičky).

(6) Celkový počet prezenčných výpožičiek a absenčných periodík vykáže v riadku 0308 (výpožičky) periodík.
(7) Školskej knižnici sa odporúča, aby na konci každého kalendárneho roka vyhodnotila vypožičiavanie jednotlivých titulov periodík. V prípade, že používatelia školskej knižnice o niektoré tituly periodík neprejavujú záujem, je vhodné prostredníctvom ankety zistiť ich záujem o iné periodiká, prípadne využiť finančné prostriedky na kúpu iných knižničných dokumentov.

Časť IV

Účinnosť

Toto metodické usmernenie nadobúda účinnosť 5. júna 2019.
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