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Odbor Slovenskej pedagogickej kniznice, Metodicko-pedagogické centrum

Metodické usmernenie
¢. 2/2022
upravujuce postup pri vykonani revizie kniZni¢ného fondu
a vyrad’ovani kniZni¢nych dokumentov z knizni¢ného fondu Skolskej kniZnice

Cast’ I
Predmet upravy

Tymto metodickym usmernenim sa upravuje postup pri vykonani revizie kniZni¢ného
fondu a vyrad’ovani knizni¢nych dokumentov z knizni¢ného fondu Skolskej kniZnice v
zmysle zakona ¢. 126/2015 Z. z. o kniZniciach a o zmene a doplneni zdkona ¢. 206/2009 Z. z.
o muzedch a o galéridch a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zakona
Slovenskej narodnej rady ¢.372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov
v zneni zakona €. 38/2014 Z. z. (d’alej len ,,knizni¢ny zdkon*) a vyhlasky Ministerstva kultary
Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia
odbornej evidencie kniznicnych dokumentov a o revizii a vyrad'ovani knizni¢ného fondu
v knizniciach (d’alej len ,,vyhlaska ministerstva kultiry*).

Cast’ 11
Postup pri vykonani revizie kniZni¢ného fondu

Clanok 1
Revizia knizniéného fondu

(1) Skolska kniZnica je povinna vykonat reviziu knizniéného fondu v stlade s § 14
ods. 1 knizni¢ného zékona.

(2) Skolska kniZnica uskuto&iuje reviziu knizni¢ného fondu:

e vsulade s § 14 ods. 2 pism. a) knizni¢ného zédkona pravidelne, to znamena v uplnosti
kazdych pat rokov, ak vo svojom knizni¢nom fonde eviduje menej ako 50 000
knizni¢nych dokumentov,

e vsulade s § 14 ods. 2 pism. b) knizni¢ného zdkona mimoriadne, to znamena bud’ na
prikaz riaditel'a Skoly alebo inej osoby pisomne poverenej riaditelom Skoly, alebo ak
je potrebné zistit' skutocny stav knizni¢ného fondu po mimoriadnej udalosti (napr.
nasilné vniknutie do skolskej kniznice), alebo po premiestneni Skolskej kniznice.

(3) Cielom revizie kniznicného fondu je zistit’ a odstranit’ nestilad medzi odbornou
evidenciou kniZni¢ného fondu a skutoénym (fyzickym) stavom KkniZni¢ného fondu,
pripadne zistit’ a odstranit’ nedostatky v odbornej evidencii kniZni¢ného fondu (napr.
chybajice tdaje v prirastkovom zozname, chybné zéapisy v prirastkovom zozname alebo
v zozname ubytkov).
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Clanok 2
Nariadenie pravidelnej revizie kniznicného fondu

(1) Riaditel' skoly alebo ind osoba pisomne poverend riaditel'om Skoly nariadi vykonat’
pravidelnu reviziu kniZniéného fondu v stlade s § 14 ods. 2 pism. a) knizni¢ného zakona
a vymenuje predsedu a d’alSich ¢lenov reviznej komisie. Revizna komisia musi byt’ zlozena
najmenej z troch ¢lenov.

(2) Vzor prikazu na vykonanie revizie kniZzni¢ného fondu je uvedeny v prilohe €. 1.
Riaditel’ skoly alebo ina osoba pisomne poverena riaditelom Skoly si moze uvedeny vzor
upravit’ podl'a svojich potrieb.

(3) Vzor menovacieho dekrétu za predsedu reviznej komisie je uvedeny v prilohe ¢. 2.
Riaditel’ skoly alebo ina osoba pisomne poverena riaditelom Skoly si moze uvedeny vzor
upravit’ podl’a svojich potrieb.

Clanok 3
Vykonanie pravidelnej revizie knizni¢ného fondu

(1) Odporuica sa, aby revizna komisia pred vykonanim samotnej revizie kniznicného fondu:

e urcila ¢asovy plan uskutocnenia revizie knizni¢ného fondu (uvedie sa datum zacatia
a skonCenia reviznych prac),

e stanovila sposob uskutoénenia revizie kniznicného fondu (¢i sa revizia kniznicné¢ho
fondu uskuto¢ni pri zatvoreni Skolskej kniznice, alebo pri vypozi¢nej prevadzke),

e zhromazdila evidenéné podklady z predchadzajticej revizie knizni¢ného fondu,

e skontrolovala, ¢i sa uskutoc¢nili vSetky opatrenia, ktoré navrhla revizna komisia pri
predchadzajtcej revizii kniznicného fondu (napr. ¢i boli odpisané vSetky knizni¢né
dokumenty, ktoré boli urené na vyradenie z knizni¢ného fondu; ¢i bola dopisana
v prirastkovom zozname signatira ku vSetkym knizni¢énym dokumentom; ¢i bola
dopisana v prirastkovom zozname cena pri kazdom kniznicnom dokumente).

(2) Revizna komisia vykonava reviziu na zaklade vedenej odbornej evidencie, a to:

a) bud prostrednictvom prirastkového zoznamu v listinnej podobe, ak Skolska
kniznica eviduje kniznicny fond klasickym spdsobom, a pomocnej odbornej
evidencie (napr. evidencia absen¢nych vypozi¢iek, zoznam knih zaslanych na
kniharske spracovanie),

b) alebo prostrednictvom prirastkového zoznamu, ktory bol vedeny v elektronickej
podobe, ak Skolska kniznica eviduje elektronickym spdsobom knizni¢ny fond (napr.
prostrednictvom  automatizovaného knizni¢no-informa¢ného systému Biblib,
knizni¢no-informacného systému Clavius, knizni¢no-informac¢ného systému pre malé
a stredné kniznice, knizni¢no-informacného systému Proflib, knizni¢no-informa¢ného
systému Tritius). Ide o tlaceny vystup z databazy tidajov o knizni¢nom fonde v podobe
zviazan¢ho a autorizovaného dokumentu, ktory vyhotovuje Skolskd kniznica po
skonceni kalendarneho roka aktory podpisuje Statutarny organ alebo ina osoba
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pisomne poverend Statutdrnym organom. Uvedeny prirastkovy zoznam je usporiadany
podra prirastkovych Cisiel.

(3) Ak ¢lenovia reviznej komisie vykondvaju reviziu knizni¢ného fondu:

a) podl'a prirastkového zoznamu, ktory je v listinnej podobe, tak su povinni vykonat
nasledujuce ukony:

e Porovnat’ prirastkovy zoznam so zoznamom tubytkov a jeho dokladovou ¢ast’ou.
Zistit, ¢i1 su  vSetky ubytky knizniénych dokumentov zachytené odkazmi
v prirastkovom zozname.

e Porovnat’ prirastkovy zoznam s evidenciou absen¢nych vypoziciek, pripadne so
zoznamom knih zaslanych na kniharske spracovanie a pripojit’ zaznam o revizii
kniZzniéného fondu do rubriky Poznamka v prirastkovom zozname. Ziznam
o revizii obsahuje skratku R a rok revizie (napr. R 2022).

e Pristipit’ k fyzickej revizii kniZni¢ného fondu. To znamend, Ze jeden Clen reviznej
komisie vyberd kniznicné dokumenty z police, hlési prirastkové ¢islo. Nasledne pri
kazdom revidovanom knizni¢nom dokumente uvedie zaznam o revizii (napr. R 2022).
Zaznam o revizii vykona bud’ reviznou peciatkou, alebo ru¢ne perom na pridostie
zadnej dosky vézby revidovaného knizni¢ného dokumentu. Druhy clen reviznej
komisie kvoli kontrole hlasi meno a priezvisko autora anazov revidovaného
knizni¢ného dokumentu. Zaroven zaznamenava revidované knizni¢né dokumenty
v prirastkovom zozname. To znamend, Ze do rubriky Poznidmka v prirastkovom
zozname pripaja zaznam o revizii knizniéného fondu (napr. R 2022) bud’ reviznou
peciatkou, alebo ru¢ne perom.

b) podla elektronického prirastkového zoznamu, tak st povinni dodrziavat’ predpisany
postup vramci daného automatizovaného kniZni¢no-informa¢ného systému. Pri
kazdom revidovanom kniznicnom dokumente vykonaju zdznam o revizii (napr. R 2022)
bud’ reviznou peciatkou, alebo ru¢ne perom na pridostie zadnej dosky vézby revidovaného
knizni¢ného dokumentu.

(4) Knizni¢né dokumenty, ktoré ¢lenovia reviznej komisie nenasli zaznamenané v evidencii
vypoziciek alebo v zozname knih zaslanych na knihérske spracovanie, zapiSu sa do zoznamu
chybajucich kniZni¢nych dokumentov, ktory obsahuje: poradové Cislo, prirastkové cislo,
signatiiru, meno a priezvisko autora a ndzov, poznamku a datum zapisu.

Clanok 4
Vyhotovenie zapisnice o vysledku revizie kniZzni¢ného fondu

(1) Ovysledku revizie sa vyhotovi zapisnica, ktord podpisuju vSetci Clenovia reviznej
komisie.

(2) V zapisnici o vysledku revizie knizni¢ného fondu sa uvedie:

a) zaznam o ¢asovom useku vykonania komplexnej revizie, ¢iastkovej revizie alebo
mimoriadnej revizie,
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Datum zacatia a skonCenia reviznych prac pri komplexnej revizii, Ciastkovej revizii
alebo mimoriadnej revizii.

b) mena a priezviska €lenov reviznej komisie,
Uvedu sa celé mena vratane nazvu Skoly.

¢) sposob vykonania revizie,
Uvedie sa druh revizie kniznicného fondu (pravidelna revizia, ¢iastkova revizia alebo
mimoriadna revizia), pouzit¢ zakladné odborné evidencie (prirastkovy zoznam,
zoznam ubytkov) a pomocné odborné evidencie (evidencia absen¢nych vypoziciek,
zoznam knih zaslanych na knihdrske spracovanie apod.) atechnika revizie
knizni¢ného fondu (spdsob porovnania knizni¢ného fondu s jeho zakladnou odbornou
evidenciou a pomocnou odbornou evidenciou).

d) rozsah revizie, najmi oznacenie ¢asti revidovaného kniZni¢ného fondu, a pocet
revidovanych knizni¢nych dokumentov,
Uvedie sa, ¢i sa revidoval cely knizni¢ny fond alebo len ¢ast’ knizni¢ného fondu.

e) zistené skutoc¢nosti,
V zépisnici sa uvedie celkovy pocet chybajucich knizni¢nych dokumentov. Ich
zoznam tvori neoddelitelnl sicast’ zdpisnice. Za chybajuci kniznicny dokument sa
povazuje knizni¢ny dokument, ktory je v prirastkovom zozname zaznamenany, v ¢ase
revizie knizni¢ného fondu nie je v knizni¢nom fonde fyzicky pritomny, a nie je o niom
ani zaznam v pomocnej odbornej evidencii.

f) navrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou, lehotu na odstranenie
nedostatkov zistenych reviziou a prilohu so zoznamom kniZni¢nych dokumentov
navrhnutych na vyradenie, ktora obsahuje tieto povinné identifikacné udaje:

1. poradové ¢islo,

2. prirastkové ¢islo,

3. signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,

4. meno a priezvisko autora a nazov.
Névrh na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou musi obsahovat’ analyzu stavu
uchovavania a ochrany knizni¢ného fondu v Skolskej kniznici, takisto posudenie
spravnosti a relevantnosti vedenia zdkladnej odbornej evidencie a pomocnej odbornej
evidencie, mena a priezviska zodpovednych oséb, terminy odstranenia zistenych
nedostatkov. Pri stanoveni terminov je vhodné brat' do ivahy dobu, pocas ktorej sa
moze Skolska kniznica pokusit’ ndjst’ chybajuce kniznicné dokumenty. V pripade, ak
Skolska kniznica potrebuje opédtovne ziskat' do knizni¢ného fondu niektoré chybajuce
knizni¢né dokumenty, ktoré uviedla v zozname chybajicich knizni¢nych dokumentov,
tak vyhotovi zoznam deziderat, do ktorého zapiSe zakladné identifikatné tdaje
o tychto knizni¢nych dokumentoch.

(3) Zapisnica o vysledku revizie knizni¢ného fondu sa predklada riaditelovi Skoly alebo inej
osobe pisomne poverenej riaditelom Skoly na odsuhlasenie vyradenia stratenych,
poskodenych, obsahovo zastaranych alebo trvalo nepristupnych knizni¢nych dokumentov
z kniznicného fondu ana odstranenie nedostatkov zistenych reviziou knizni¢ného fondu.
K zépisnici o vysledku revizie kniznicného fondu sa prikladd aj zdznam o odstraneni
nedostatkov zistenych reviziou.
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(4) Vzor zapisnice o vysledku revizie kniZzni¢ného fondu je uvedeny v prilohe ¢. 3.

(5) Vzor zoznamu KkniZni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie je uvedeny
v prilohe ¢. 4.

Poznamka. — Do uvedeného vzoru zozmamu kniznicnych dokumentov navrhnutych na
vyradenie je uz doplneny stlpec s oznacenim Dévod vyradenia, aby clenovia vyradovacej
komisie pri samotnom vyradovani kniznicnych dokumentov nemuseli znova zistovat dovod
vyradenia daného kniznicného dokumentu.

(6) Zapisnica o vysledku revizie je podkladom na vyradenie stratenych, poSkodenych,
obsahovo zastaranych alebo trvalo nepristupnych knizni¢nych dokumentov z knizni¢ného
fondu a na odstranenie nedostatkov zistenych reviziou.

Cast’ I
Postup pri vyrad’ovani kniZni¢nych dokumentov z kniZni¢ného fondu

Clanok 1
Vyradenie knizni¢nych dokumentov z kniZni¢ného fondu

(1) Skolska kniznica vyrad'uje knizni¢né dokumenty z knizniéného fondu v stlade s § 14 ods.
5 a 6 knizni¢ného zékona.

Pozndmka. — Predmetom vyradenia kniznicného fondu v zmysle § 14 odsek 5 pism. a)
kniznicného zakona je kniznicny dokument, ktory najmd nezodpovedda odbornej specializacii
Skolskej kniznice, je multiplikatom alebo duplikatom kniznicného dokumentu, je z obsahovej
stranky zastarany, je poskodeny alebo strateny.

(2) Podkladom na vyradenie knizni¢nych dokumentov z kniznicného fondu skolskej kniznice
je aj zoznam KkniZniénych dokumentov navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje
identifikacné¢ udaje v sulade § 2 ods. 5 pism. a) az d) vyhlaSky ministerstva kultary
s uvedenim dovodu vyradenia

(3) V zozname knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie musia byt uvedené tieto
identifika¢né udaje o kniznicnom dokumente:

a) poradové islo,

b) prirastkové Cislo,

¢) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym ¢islom,

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) dovod vyradenia.

Clanok 2
Nariadenie vyradenia kniZniénych dokumentov z knizni¢ného fondu

(1) Riaditel’ skoly alebo in4d osoba pisomne poverena riaditelom Skoly nariadi vyradit’
kniZni¢né dokumenty z kniZni¢ného fondu Skolskej kniZnice a vymenuje predsedu
a d’alSich ¢lenov vyrad’ovacej komisie. Vyradovacia komisia musi byt zlozena najmene;j
z troch ¢lenov.
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(2) Vyradovacia komisia vypracuje navrh na vyradenie a zoznam vyrad’ovanych
knizniénych dokumentov z knizni¢ného fondu Skolskej kniznice. Néavrh na vyradenie
knizni¢nych dokumentov podpisuju ¢lenovia vyrad’ovacej komisie.

(3) Vzor menovacieho dekrétu za predsedu vyrad’ovacej komisie je uvedeny v prilohe
¢. 2. Riaditel’ $koly alebo in4 osoba pisomne poverena riaditel'om Skoly si méze uvedeny vzor
upravit’ podl'a svojich potrieb.

(4) Vzor zoznamu vyrad’ovanych kniZni¢nych dokumentov je uvedeny v prilohe ¢. 6.

Clanok 3
Vyradeny kniZni¢ny dokument

(1) Na zadklade navrhu vyrad’ovacej komisie a rozhodnutia riaditel’a Skoly alebo inej
osoby pisomne poverenej riaditePom Skoly sa knizni¢ny dokument vyrad’uje. Vyradeny
knizniény dokument Skolskd kniznica odpisuje zaznamom v zozname ubytkov a podla
potreby ho mdZze odpisat’ aj zaznamom v prirastkovom zozname.

Pozndamka. — Napriklad ak skolska kniznica odpisuje vyradeny kniznicny dokument zaznamom
v prirastkovom zozname v listinnej podobe, tak Skolsky knihovnik preciarkne prirastkové cislo
v prirastkovom zozname a v rubrike Poznamka uvedie Vyradené, pozri zoznam ubytkov ¢. .....
(napise poradové cislo zo zoznamu ubytkov).

(2) Skolska kniznica méZe podla evidenénej a $tatistickej potreby doplnit’ zoznam tibytkov
o dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni (uvedie sa ddévod, ktory clenovia
vyradovace] komisie uviedli v navrhu na vyradenie spolu s datumom zapisnice uvedenej
komisie) a cenu knizni¢ného dokumentu (idaj o cene sa prevezme z prirastkového zoznamu).

(3) Pri hromadnom vyrad’ovani knizni¢nych dokumentov méze Skolské kniznica v zozname
ubytkov uviest' iba rozpitie poradovych cisiel s odkazom na samostatne spracovany
zoznam vyradenych kniZni¢nych dokumentov, pretoze zoznam vyradenych knizni¢nych
dokumentov bude obsahovat’ tidaje zhodné s idajmi v zozname ubytkov. Jedno vyhotovenie
takého zoznamu s presnym vyznacenim poradovych Ccisiel zo zoznamu ubytkov tvori
neoddelitel’nd sucast’ zoznamu ubytkov.

Clanok 4
Povinnost’ pontiknut’ vyradeny kniZni¢ny dokument

(1) Skolska kniznica je povinna vyradeny kniZni¢ny dokument podla § 14 odseku 5 pism.
a) knizni¢ného zakona ponuknut’ inym KkniZniciam. Prednostné pravo na ziskanie
vyradenych knizni¢nych dokumentov maju kniznice, ktoré uchovavaju konzervaény fond
a ktoré su pravnickou osobou urcenou podla osobitného predpisu (§ 3 az 5 zakona
€. 212/1997 Z. z. o povinnych vytla¢koch periodickych publikacii, neperiodickych publikacii
a rozmnozenin audiovizualnych diel v zneni neskorSich predpisov). Z uvedeného ddévodu
Skolska kniznica prednostne posiela zoznam s vyradenymi kniZniénymi dokumentmi
kniZniciam s konzervaénym fondom, ktoré¢ su povinné odpovedat’ na ponuku najneskor do
60 kalendarnych dni od dorucenia ponuky. Vyziadané vyradené kniznicné dokumenty
ponukne Skolskd kniznica na zaklade Darovacej zmluvy.
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Pozndmka. — Skolskd kniznica do predmetu mailu napise Zoznam vyradenych kniznicnych
dokumentov a posle ho vsetkym osmim kniZniciam s konzervacnou funkciou na mailové
adresy: akvizicia@snk.sk, knihy@ulib.sk; akvizicia@savba.sk, sekretariat@cvtisr.sk;
svkbb@svkbb.eu; svkk@svkk.sk; kniznica@svkpo.gov.sk; parlamentna.kniznica@nrsr.sk.

(2) V pripade nezdujmu kniznic s konzervaénym fondom o vyradené knizni¢né dokumenty
Skolska kniznica posiela zoznam s vyradenymi knizni¢énymi dokumentmi na mailova adresu:
lenka.malovcova@kskls.sk. Uvedeny zoznam s vyradenymi knizni¢nymi dokumentmi sa
nasledne zverejni na portali pre knizni¢nu a informac¢nt teériu a prax InfoLib.

(3) V pripade, ak neprejavi zaujem o vyradené knizni¢né dokumenty ind kniznica do 14
kalendarnych dni od zverejnenia zoznamu vyradenych knizni¢nych dokumentov na portéli pre
knizni¢nl a informacénu tedriu a prax InfoLib, mdze Skolska kniznica na zéklade rozhodnutia
riaditel’a Skoly alebo inej osoby pisomne poverenej riaditePom Skoly ponuknut’ vyradené
knizni¢né dokumenty napriklad na predaj do antikvariatu alebo individudlnym zaujemcom na
Skole, darovat’, respektive odovzdat do zberu. O naloZeni s vyradenymi kniZni¢énymi
dokumentmi musi mat’ Skolska kniZnica prisluSné doklady (napr. darovacie zmluvy,
prijmov¢ doklady), ktoré sa uschovavaju v dokladovej ¢asti zoznamu ubytkov.

(4) Vzor darovacej zmluvy je uvedeny v prilohe ¢. 7.
Cast’' IV
Uc¢innost’

Toto metodické usmernenie nadobtida ti€¢innost’ 2. maja 2022.

Mgr. Rozalia Cenigova
metodicka

Zoznam priloh

Priloha €. 1: Vzor prikazu na vykonanie pravidelnej revizie knizni¢ného fondu
Priloha ¢. 2: Vzor menovacieho dekrétu predsedu reviznej komisie

Priloha €. 3: Vzor zapisnice o vysledku revizie kniznicného fondu

Priloha ¢. 4: Vzor zoznamu knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie
Priloha €. 5: Vzor menovacieho dekrétu predsedu vyrad’ovacej komisie

Priloha €. 6: Vzor zoznamu vyradenych knizni¢nych dokumentov

Priloha €. 7: Vzor darovacej zmluvy



