Metodické centrum Slovenskej pedagogickej kniznice pre Skolské kniZnice

Metodické usmernenie
¢. 2/2021
pre Skolské kniZnice k zapisu kniZni¢nych dokumentov
do prirastkového zoznamu

Cast’' 1
Vseobecna ¢ast’

Tymto metodickym usmernenim sa dopiiia zipis kniZniénych dokumentov do
prirastkového zoznamu Skolskej kniznice vsulade so zakonom ¢. 126/2015 Z. z.
o knizniciach a o zmene a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach
a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zdkona Slovenskej ndrodnej rady
€. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zakona €. 38/2014 Z. z.
a s vyhlaskou Ministerstva kultary Slovenskej republiky ¢.201/2016 Z. z., ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o spoésobe vedenia odbornej evidencie knizni¢nych dokumentov
a o revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu v knizniciach.

Cast’ 11
Predmet zapisu do prirastkového zoznamu

(1) V sulade suvedenou knizni¢nou legislativou je Skolska kniznica povinna zapisat’ do
prirastkového zoznamu kazdy knizni¢ny dokument zaradeny do knizni¢éného fondu bez
ohl'adu na spdsob nadobudnutia a formu nosica.

(2) Do prirastkového zoznamu Skolska kniznica zapisuje knihu, samostatny zvidzok diela na
pokracovanie, ukonceny ro¢nik periodika, hudobninu, rukopis, grafiku, obraz, kresbu,
kartograficky knizni¢ny dokument, patentovy dokument, firemny dokument, technicku
normu, audiovizudlny dokument, mikrograficky dokument a digitalny dokument.

Pozn d m ka. — Skolska kniznica do prirastkového zoznamu zapisuje aj knizné hracky
s puzzle, plastické knizky, textilné knizky, leporela, pexesa, hracie karty s broZurou, knihy,
ktoré maju netradicné prilohy, napriklad pera, hracky, globus.

Upozornenie & 1. — Skolskd kniznica do prirastkového zoznamu nezapisuje spolocenské hry
(napr. typu ,, Clovece, nehnevaj sa“) a ani citacky knih. Spolocenské hry a citacky knih zapise
zamestnanec ekonomického oddelenia do majetku Skoly. Skolskd kniznica ich mozZe viest

v pomocnej evidencii vo forme napriklad Zoznamu spolocenskych hier, Zoznamu citaciek
knih.

(3) Digitalny dokument zapisuje Skolskd kniznica do prirastkového zoznamu, ak je na
fyzickom nosi¢i, v elektronickom datovom ulozisku Skolskej kniznice alebo ak k nemu
Skolské kniznica nadobudla trvalé pristupové prava.

Cast’ I
Zapis povinnych identifika¢nych udajov o kniZniénom dokumente
do prirastkového zoznamu
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Kazdy zéapis kniznicného dokumentu do prirastkového zoznamu obsahuje tieto povinné
identifika¢né udaje o kniznicnom dokumente, a to:

a) prirastkové ¢islo,

b) signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym c¢islom,

¢) meno a priezvisko autora a nazov,

d) vydavatel’ské iidaje: miesto vydania, oznacenie vydavatel’a, rok vydania.

e) cenu,

f) sposob nadobudnutia,

g) datum zapisu.

Cast’' IV

Zasady zapisu povinnych identifikaénych idajov o kniZni¢cnom dokumente

do prirastkového zoznamu

(1) Zasady zapisu prirastkového ¢isla do prirastkového zoznamu

(1.1)

(1.2)

(1.3)

(1.4)

(1.5)

Prirastkové ¢islo je poradovym c¢islom knizniéného dokumentu v prirastkovom
zozname.

Na knizni¢nom dokumente sa uvadza bud’ na rube titulného listu, alebo na inom
nahradnom liste pod peciatkou Skolskej kniznice. Uvadza sa aj na nadobidacom
dokumente.

Kazdy kniznicny dokument musi mat vlastné jedine¢né a neopakovatel'né
prirastkové Cislo, aby sa zabezpecila nezamenitel'nost’ jednotlivych zaznamov.

Samostatnd priloha knizni¢ného dokumentu musi mat’ rovnaké prirastkové ¢islo
ako samotny knizni¢ny dokument (napr. kniha — cédecko, kniha — dévedecko,
kniha — mapa, kniha — hracka, kniha — elektronické pero, kniha — globus).

Prirastkové Cislo je neprenosné. Ani v pripade straty knizni¢ného dokumentu ¢i
vyradenia knizni¢ného dokumentu ho nepriradujeme novému knizni¢nému
dokumentu.

(2) Zasady zapisu signatury do prirastkového zoznamu

2.1)

Signattra sa zapisuje do prirastkového zoznamu, ak sa nezhoduje s prirastkovym
Cislom.

Upozornenie & 2. — Skolskda kniznica je povinnd vytvdarat signatiru pre kazdy
kniznicny dokument, ktory zaradila do svojho kniznicného fondu, a to z dovodu
volného pristupu pouzivatelov ku kniznicnému fondu.

Upozornenie ¢. 3. — Metodické usmernenie ¢. 3/2019 k stavaniu kniznicného fondu
v Skolskej kniznici obsahuje priklady formdalneho stavania a vecného stavania
kniznicného fondu v Skolskej kniznici. V ramci formalneho stavania kniznicného
fondu prinasa priklady abecedného stavania kniznicnych dokumentov z krasnej
literatury. Vramci vecného stavania kniznicného fondu prinasa priklady
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systematicko-abecedného stavania kniznicnych dokumentov z nducnej literatury
(odbornej literatury).

(2.2) Vramci formalneho stavania kniznicného fondu - abecedného stavania
knizniénych dokumentov z krasnej literatiry sa odporuca, aby Skolska kniznica pri
signovani knizni¢nych dokumentov dodrziavala tieto zasady:

Vsetky vytlacky toho istého titulu oznacovala rovnakou signatirou.
Jednotlivé exemplare odliSila iba pismennymi indexmi.

Priklad vytvorenia signatiry pri_diele MORIC, Rudo: Z polovnickej
kapsy a jeho zapisu do prirastkového zoznamu

MOR (signatura prvého vytlacku)

MOR/a (signatara druhého vytlacku)

MOR/b (signatura treticho vytlacku)

MOR/aa (signatuara ,,x;“ vytlacku)

MOR/bb (signatura ,,x»* vytlacku)

Priklad vytvorenia signatury pri diele bez uvedenia autora Dcérka a
mat’ a jeho zapisu do prirastkového zoznamu

DCE (signatura prvého vytlacku)

DCE/a (signatara druhého vytlacku)

DCE/b (signatira treticho vytlacku)

VSetky zvizKky viaczvizkového diela oznacovala rovnakou zikladnou
signatirou. Jednotlivé diely oznacila ciselnym poradim zvizku
a jednotlivé exemplare toho istého zvizku opat’ pismennymi indexmi.

Priklad vytvorenia signatary pri viaczvizkovom diele FERKQO, Milan:
Rinaldo Rinaldini I., FERKQO, Milan: Rinaldo Rinaldini Il. a jeho zapisu
do prirastkového zoznamu

FER/1 (signatira prvého zvézku vytlacku)

FER/1a (signatura duplikatu prvého zviazku vytlacku)

FER/2 (signatura druhého zvazku vytlacku)

FER/2a (signatura duplikatu druhého zvizku vytlacku)

FER/laa (signatura prvého ,,x;* zvizku vytlacku)
FER/1bb (signatira duplikatu ,,x>“ prvého zvédzku vytlacku)

(2.3) 'V ramci vecného stavania kniznicného fondu — systematicko-abecedného stavania
knizniénych dokumentov z naucnej literatiry (odbornej literatiry) sa odporuca, aby
Skolska kniznica pri signovani knizni¢nych dokumentov dodrziavala tieto zasady:

Ziklad signatury tvoril prislusny triednik Medzinarodného desatinného
triedenia (MDT) a prvé tri pismena z priezviska autora alebo prvé tri
pismena z nazvu KkniZni¢ného dokumentu kvoli presnému zaradeniu
kniZzni¢cného dokumentu do kniZniéného fondu a jeho rychlemu
vyhPadaniu.
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Priklad. — Vvber triednikov Medzinarodného desatinného triedenia pre
naucénu literatiru (odborni literataru) v §kolskej kniznici

0 Veda aznalosti. Organizacia. Pocitacova veda. Informacie.
Dokumentacia. Knihovnictvo. InStiticie. Publikacie (VSeobecné
priruckové diela — encyklopédie, slovniky)

1  Filozofia. Psychologia

2 Nabozenstvo. Teologia

24 Budhizmus

26  Judaizmus

27 Krestanstvo. Krestanské cirkvi a denominacie

28 Islam

3  Spoloenské vedy (Statistika. Politika. Ekondémia. Obchod. Pravo.
Verejna sprava. Armada. Socidlna starostlivost. Poistovnictvo. Vychova
a vzdelavanie. Néarodopis)

31 Demografia. Sociologia. Statistika

32 Politika

33 Ekonomika. Ekonomické vedy

34 Pravo. Pravna veda

35 Verejna sprava. Statna sprava. Vojenska sprava

37 Vychova. Vzdelavanie

39 Etnologia. Etnografia. Zvyky. Obycaje. Tradicie. Spdsob Zivota.
Folklor

5  Matematika. Prirodné vedy

51 Matematika

52 Astrondmia. Astrofyzika. Kozmologia. Geodézia

53 Fyzika

54  Chémia. Krystalografia. Mineralogia

55 Vedy o Zemi. Geologické vedy

56 Paleontologia

57 Biologické vedy vSeobecne

58 Botanika

59 Zoologia

6  Aplikované vedy. Medicina. Technologia

61 Lekarske vedy. Medicina

62 Inzinierstvo. Technika vSeobecne

63 Polnohospodarstvo a pribuzné oblasti vedy a techniky. Lesnictvo.
Pol'nohospodarska vyroba. VyuZzivanie prirody

64 Doméce hospodarstvo. Udrziavanie domacnosti

65 Komunikaény adopravny priemysel. U&tovnictvo. Obchodny
manazment. Vztahy s verejnostou

66 Chemicka technologia. Chemicky priemysel a pribuzné priemyselné
odvetia

67 Rozne odvetvia priemyslu a remesiel

68 Rozne odvetvia priemyslu aremesiel finalnych alebo montovanych
vyrobkov

69 Stavebnictvo. Stavebné materialy. Stavebné prace. Stavebnd vyroba

7  Umenie. Rekreacia. Zabava. Sport

71 Uzemné planovanie. Regionalne, mestské a oblastné planovanie.
Krajiny, parky, zahrady
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72 Architekttra

73 Sochérstvo

74  Kreslenie. Dizajn. Uzitkové umenie a umelecké remesla

75 Maliarstvo

76  Grafické umenie. Grafika

77 Fotografia a podobné postupy

78 Hudba

79 Rekreacia. Zabava. Hry. Sport

8 Jazyk. Lingyvistika. Literatura

9  Geografia. Biografia. Dejiny

902/908  Archeologia. Predhistoria. Kultirne pozostatky. Teritorilne
Studie

91 Geografia. Zemepis. Vyskum Zeme a jednotlivych krajin. Cestovanie.
Oblastny zemepis

92 Biografické studie. Genealdgia. Erbovnictvo. Znaky

93/94 Historia

Pozndmka. — Skolskd kniznica méze podla svojej §kaly nducnej literatiry (odbornej
literatury) vyuzivat bud’ vdcsie rozsirenie triednikov Medzindrodného desatinného
triedenia (napr. v pripade skolskej kniZnice, ktora je sucastou zakladnej skoly, Specidlnej
zakladnej skoly), alebo mensie rozsirenie triednikov Medzindrodného desatinného
triedenia (napr. v pripade Skolskej kniZnice, ktora je sucastou gymndzia, odbornej
strednej skoly, konzervatoria) na rychlejsie vyhladavanie Ziadanych kniznicnych
dokumentov.

e Vsetky vytlacky toho istého titulu oznacovala rovnakou signatdrou.
Jednotlivé exemplare odliSovala iba pismennymi indexmi.

Priklad vytvorenia signatiry pri diele CIZMAR, Jin: Dejiny
matematiky a jeho zdpisu do prirastkového zoznamu

51/C1Z (signattra prvého vytlacku)

51/CIZ/a (signattira druhého vytlatku)

51/C1Z/b (signatura tretieho vytlacku)

Priklad vytvorenia signatiry pri diele bez uvedenia autora Detsky
lexikon a jeho zapisu do prirastkového zoznamu

0/DET (signatara prvého vytlacku)

0/DET/a (signatura druhého vytlacku)

0/DET/b (signatura treticho vytlacku)

Priklad vytvorenia signatliry pri diele bez uvedenia autora Slabikar
slu$ného spravania a jeho zapisu do prirastkového zoznamu
3/SLA (signatara prvého vytlacku)

e Vsetky zvizky viaczvizkového diela oznacovala rovnakou zakladnou
signatirou. Jednotlivé diely oznacila ciselnym poradim zvizku
a jednotlivé exemplare toho istého zvizku opat’ pismennymi indexmi.
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Priklad vytvorenia signatury pri_viaczviizkovom diele MACHALA,
Drahoslav: Slovenska vlastiveda L., Slovenska vlastiveda II. a jeho zapisu
do prirastkového zoznamu

90/MACH/1 (signattra prvého zvézku vytlacku)

90/MACH/1a (signatura duplikatu prvého zvédzku vytlacku)

90/MACH?/2 (signattira druhého zvizku vytlacku)

90/MACH/2a (signatura duplikatu druhého zvizku vytlacku)

(3) Zasady zapisu mena a priezviska autora do prirastkového zoznamu

(3.1) Meno a priezvisko autora sa v prirastkovom zozname zapisuje v invertovanom
tvare (v opa¢nom poradi).

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
Bednarik, Jozef

Pauliny-Toth, Viliam
Keleova-Vasilkova, Tana
Sorokin, Vladimir Georgijevic¢
Tolstoj, Lev Nikolajevi¢

Mill, John Stuart

Kennedy, John Fitzgerald
Thackeray, William Makepeace
Castel Branco, Basilio de
Maupassant, Guy de

Lo Blanco, Salvatore

Le Bon, Gustave

La Fontaine, Henri

Vreese, Willem de

Kinderen, Floris der

Gogh, Vincent van

De-Witt, Benjamin

Mac Dougall, William
O’Brien, William

Thakur, Rabindranath

Li Tai-Po

Vergillius Maro, Publius

(3.2) Ak mé kniznicny dokument viac autorov, uvddza sa len meno a priezvisko
prvého autora.

Titulny list: Anna Gordosné Szabo, Vikotr Lechta, Stefan Vasek
Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
Gordosné Szabo, Anna

(3.3) Neuvadzaju sa profesijné udaje a akademické tituly.

Titulny list: Geograf Peter Balaz, PhDr.
Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
Balaz, Peter
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(3.4) Ak ma knizni¢ny dokument uvedeného zostavovatel'a, uvadza sa len nazov diela.

Titulny list: 14. medzinarodna konferencia Skolské kniznice ako informaéné
a kultarne centra skol, zostavila Rozalia Cenigova

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu

14. medzinarodna konferencia Skolské kniZnice ako informaéné a kultarne
centra Skol

(4) Zasady zapisu nazvu diela do prirastkového zoznamu

(4.1) Privel'mi dlhé ndzvy sa mozu zrozumitel'ne skratit’. Skracuju sa na minimalne pét
prvych slov nazvu tak, aby bola zachovana vyznamova hodnota informécie. Takto
skrateny nazov je ukonc¢eny znakom vypustenia (medzera ...)

Titulny list: Vplyv furosemidu na vyluovanie kyseliny oxalovej, vitaminu
C, vitaminu D do mocu pri chronickom zlyhani obli¢iek a chorobach
mocovych ciest

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu

Vplyv furosemidu na vylucovanie kyseliny oxalove;j ...

(4.2) Pri viaczvazkovych dielach sa uvadza aj Cislo zvazku.

Titulny list: Matematika strednej Skoly v testoch. Zv. 1.
Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
Matematika strednej Skoly v testoch. Zv. 1.

(5) Zasady zapisu vydavatel’skych udajov vrozsahu miesto vydania, oznacenia
vydavatel’a a rok vydania do prirastkového zoznamu

(5.1) Vydavatel'ské udaje sa preberaji a zapisuju presne tak, ako st uvedené v diele bez
skracovania a vypustania slov.

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
Bratislava: Ikar, 2014.
V Trnave: Dobra kniha, 2010.

(5.2) Ak miesto vydania nie je uvedené v popisovanom diele, uvedie sa znacka [S.L.];
vysvetlenie [Miesto vydania nie je zname].

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
[S.1.]: BAK, 2009.

(5.3) Ak je napriklad slovo Vydavatel'stvo, Nakladatel'stvo, Verlag pevnou sucastou mena
vydavatela, nevynechava sa.

Rub titulného listu alebo tiraz diela: Slovenské pedagogické
nakladatel’stvo

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu

Bratislava: Slovenské pedagogické nakladatel'stvo, 1986.
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(5.5) Ak nie je napriklad slovo Vydavatel'stvo, Nakladatel'stvo, Verlag pevnou sti¢astou
mena vydavatela, vynecha sa.

Rub titulného listu alebo tiraz diela: Vydavatel'stvo Slovensky spisovatel’
Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
Bratislava: Slovensky spisovatel’, 1986.

Rub titulného listu alebo tiraz diela: Vydalo vydavatel'stvo ucebnic pre
zakladné a stredné §koly Skolmédia, spol. s.r.o. Zilina

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu

Zilina: Skolmédia, 2016.

(5.6) Ak nazov vydavatel'stva nie je uvedeny v popisovanom diele, uvedie sa znacka
[s.n.]; Co znamena [vydavatel’ nie je znamy].

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
PreSov: [s.n.], 2014.

(5.7) Ak je rok vydania uvedeny v popisovanom diele slovom, zapiSe sa arabskou
Cislicou.

Rub titulného listu alebo tiraz diela: V roku dvetisicStrnast’ vydalo
vydavatel'stvo Academia Bratislava

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu

Bratislava: Academia, 2014.

(5.8) Ak je rok vydania uvedeny v popisovanom diele rimskou Ccislicou, zapiSe sa
arabskou ¢islicou.

Rub titulného listu alebo tiraz diela: V roku MMXX vydalo vydavatel'stvo
Academia Bratislava

Priklad zapisu do prirastkového zoznamu
Bratislava: Academia, 2020.

(6) Zasady zapisu ceny do prirastkového zoznamu

(6.1) Cena knizni¢ného dokumentu sa uvadza podla nadobudacieho dokladu (napr.
faktary, dodacieho listu, darovacej zmluvy alebo zmluvy o bezodplatnom prevode).

(6.2) Ak cena nie je uvedena, napriklad pri daroch, Skolska kniznica ju musi stanovit
kvalifikovanym odhadom.

(7) Zasady zapisu sposobu nadobudnutia v rozsahu kiupa, dar a inak do prirastkového
zoznamu

(7.1) Ak Skola zaplatila finan¢né prostriedky za knizni¢ny dokument, Skolskd kniznica
zapiSe do prirastkového zoznamu sposob ziskania kupou.
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(7.2) Ak skola nezaplatila finan¢né prostriedky za knizni¢ny dokument, dostala ho darom
od nejakého pravnického subjektu alebo od sikromnej osoby, Skolské kniznica zapiSe do
prirastkového zoznamu spdsob ziskania darom.

(7.3) Ak Skola nezaplatila finan¢né prostriedky za knizni¢ny dokument, dostala ho
napriklad vrédmci vymeny, bezodplatného prevodu alebo nahradou za knizni¢ny
dokument, Skolska kniznica zapiSe do prirastkového zoznamu sposob ziskania inak.

Poznadmka. — Skolska kniznica ako organizacny utvar skoly nema pravnu subjektivitu,
vSetky platobné penazné operacie vykonava Skola.

(8) Zasady zapisu datumu do prirastkového zoznamu

Skolska kniznica zapiSe do prirastkového zoznamu konkrétny datum zapisu knizni¢ného
dokumentu.

Cast'V
Zasady vedenia prirastkového zoznamu

(1) VSetky kniznicné dokumenty, ktoré Skolska kniznica chce zaradit’ do knizni¢ného fondu,
zapisuje v tom poradi, ako ich ziskala. Pritom kazdy knizni¢ny dokument musi mat pridelené
vlastné jedinecné a neopakovatelné prirastkové cislo, aby sa zabezpecila nezamenitel'nost’
jednotlivych zaznamov. Napriklad ak Skolska kniznica zakupi 20 exemplarov z toho istého
titulu, vytvori 20 prirastkovych &isiel aurobi 20 zaznamov v prirastkovom zozname. Udaj
o prilohe knizni¢ného dokumentu je sucast'ou zdznamu v prirastkovom zozname. Samostatna
priloha mé identické prirastkové €islo s kniznicnym dokumentom. Ide napriklad o prilohy na
inych médiach, ako je povodny knizni¢ny dokument (kniha — cédecko a pod.). Odporuca sa,
aby oddelitel'na priloha bola oznacena vlastnickymi tidajmi (identické prirastkové ¢islo, resp.
signatura alebo ¢iarovy kod).

(2) Zapis do prirastkového zoznamu v listinnej podobe sa robi Citate'ne, perom. Nijaky udaj
nesmie Skolska kniznica prelepit’ alebo vymazat. Chybny udaj preciarkne takym sposobom,
aby povodny zapis zostal Ccitatelny. Opravu uvedie v rubrike Poznamka s datumom
a podpisom skolského knihovnika.
(3) Udaje v prirastkovom zozname musia stthlasit’ s iétovnymi a sprievodnymi dokladmi.
Cast’ VI
Uc¢innost’

Toto metodické usmernenie nadobtida ucinnost’ 9. jina 2021.

Mgr. Rozalia Cenigova
ustredna metodicka pre Skolské kniznice



