KoSICKY v v ;
|.@k SHOSPRANY Gemerska kniznica Pavla Dobsinského f / / |

v Roznave

Metodické usmernenie
pre obecné kniznice v okrese Roznava —
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Metodické usmernenie je zamerané na vyradovanie knih ainych knizni¢nych dokumentov
obecnych kniznic v okrese Roznava. Vyrad'ovanie knih a inych knizni¢nych dokumentov sa riadi
zakonom €. 126/2015 o kniZniciach, zdkonom ¢. 206/2009 Z. z. o mizeéch a o galériach a o ochrane
predmetov kultarnej hodnoty, zakonom Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v
zneni neskorsSich predpisov v zneni Zakona ¢. 38/2014 Z. z., vyhlaskou Ministerstva kultury
Slovenskej republiky ¢. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spdsobe vedenia
odbornej evidencie, kniznicnych dokumentov a o revizii a vyradovani knizni¢ného fondu v
knizniciach.

Kazda kniznica, ktora chce spravne plnit' svoje poslanie, musi svoj knizni¢ny fond neustale
aktualizovat’, a to nielen ziskavanim novych titulov knizni¢nych dokumentov, ale aj vyradovanim
knizni¢nych dokumentov.

Predmetom vyrad’ovania knizni¢ného fondu je knizni¢ny dokument, ktory najmé:
a) nezodpoveda odbornej Specializacii kniznice, je multiplikatom alebo duplikdtom
knizni¢ného dokumentu alebo je z obsahovej stranky zastarany,
b) je poskodeny,
¢) je strateny.

Podkladom na vyradenie knizni¢nych dokumentov zknizni¢ného fondu je aj zoznam
knizni¢nych dokumentov navrhnutych na vyradenie, ktory obsahuje identifikacné tidaje ako poradové
Cislo, prirastkové Cislo, signatiru, ak sa nezhoduje s prirastkovych ¢islom, meno a priezvisko autora
a nazov dokumentu, cenu a dévod vyradenia.

Vyrad’ovacia komisia

a) proces vyrad'ovania knizni¢nych dokumentov, t. j. vypracovanie navrhu na vyradenie
a zoznamu vyrad’'ovanych knizni¢nych dokumentov ma na starosti vyrad'ovacia komisia,

b) komisiu menuje zriad'ovatel’ (zastupca zriad’'ovatel’a: starosta, primator,...), a to len na urcité
vyrad'ovanie knizni¢nych dokumentov (napr. pri prilezitosti revizie kniznicného fondu)
alebo na dlhsie obdobie — moze to byt aj na niekol’ko rokov (na priebezné vyrad’ovanie
pocas urcené¢ho obdobia),

¢) komisia je minimalne troj¢lennd a tvori ju: predseda (byva stanoveny niekto, kto ma v
sprave majetok obce/mesta, inventarizaciu a pod.,) a ¢lenovia (knihovnicka a d’alsi ¢len -
véacsinou pracovnik uradu),

d) v ramci vyrad'ovacej komisie knihovnicka predklada ostatnym ¢lenom vyrad’ovacej komisie
knizni¢né dokumenty, ktoré zvazuje vyradit’ s uvedenim dovodu a ostatni ¢lenovia vyjadria
$VO0j nazor,

e) navrhy na vyradenie knizni¢nych dokumentov, navrhy réznych opatreni k ochrane
knizni¢ného fondu clenov vyrad’'ovacej komisie, predkladaju zastupcovi zriadovatela
kniznice.

Vyrad’ovanie knizniénych dokumentov sa vykoniava dvoma sposobmi:
a) pocas revizie knizni¢ného fondu — ide o vel'mi vhodny spdsob, pretoze pri revizii prejde
pracovnikovi rukami kazda kniha alebo iny dokument. Ma tak moznost' posudit’ stav a
aktuadlnost kazdého dokumentu jednotlivo. Tento sposob sa oznaCuje aj ako ocista
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kniZni¢ného fondu. Pocas revizie je mozné vyradit aj vacSie mnozstvo dokumentov,
napriklad celé skupiny nosicov, ktoré sa uz nevyuzivaji, ako st napriklad magnetofonové
pasky, diafilmy a iné.

b) priebezne — vyrad'ovanie sa vykonava medzi jednotlivymi reviziami pravidelne, spravidla
kazdy rok, ale v menSom rozsahu. Odporuca sa, aby pocet vyradenych dokumentov nebol
vys$si ako pocet novych dokumentov zaradenych do fondu. Tym sa zachova priblizne rovnaky
pocet knizni¢nych jednotiek ako v predchadzajiicom roku.

DalSie zasady vyrad’ovania kniZni¢nych dokumentov:
a) pri revizii knizni¢ného fondu sa vyraduji najmé dokumenty, ktoré su duplicitné alebo
obsahovo zastarané. PriebeZne sa vyrad’'uju najma stratené a poskodené dokumenty.
b) knizni¢né dokumenty sa spravidla nevyrad’uji jednotlivo po jednej alebo dvoch knizni¢nych
jednotkach. Zhromazd'uju sa priebezne a vyrad’uji sa naraz vo vicSom mnozstve.

Postup pri vyrad’ovani knizni¢nych dokumentov

Po urceni knih a inych dokumentov na vyradenie (priebezne alebo pri revizii), sa vyhotovi
zoznam kniZni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie — na kazdom zozname sa uvedie dovod
vyradenia (¢i je kniZzni¢na jednotka vyradena ako stratena, zastarana, opotrebovana, poskodena). V
navrhu na vyradenie sa uvadzaji nasledovné udaje: poradové cislo, prirastkové Cislo, autor, nazov
knihy, rok vydania, cena (podl'a prirastkového zoznamu). V pripade, ak je cena uvedend eSte v
slovenskych korunach, prevedie sa na eura.

Vzorové dokumenty Navrh na vyradenie knizZni¢nych jednotiek a Zoznam kniZni¢nych jednotiek
navrhnutych na vyradenie — su prilohami tohto metodického usmernenia. Podl'a potreby si ho
kazda obecnd kniznica upravi a nasledne predlozi na schvalenie zastupcovi obce/resp. obecnému
zastupitel'stvu, ktoré sa vyjadri k majetku obce, ked’ze kniznicny fond je majetkom obce.

Pre ulahcenie postupu pri vyradovani je vhodné vytvorit si k navrhu na vyradenie 2 zoznamy
dokumentov - do jedného sa uvedu knihy, ktoré st stratené¢ a poskodené a do druhého multiplikaty
alebo duplikaty, pripadne zastaralé dokumenty.

Na schvalenie sa predkladaju obidva dokumenty. Po schvaleni navrhu zriadovatelom sa
zapiSe kazda knizni¢né jednotka do zoznamu ubytkov (ak sa knizni¢né ukony robia ru¢ne) alebo do
knizni¢no-informaéného systému (ak mé kniznica knizniéné tkony automatizované).

Schvaleny navrh aj so zoznamami su sucastou dokumentécie o vyradovani knizni¢ného fondu a
uchovavaju sa spolocne so zoznamami ubytkov a tiez prirastkovymi zoznamami podl'a registratiry a
archivovania zriad’'ovatel'a obecnej/mestskej kniZnice.

Dokument 7 fondu kniZnice je oficidlne vyradeny aZ po jeho zapisani do zoznamu ubytkov alebo
vyradenim v kniZni¢no-informacénom systéme (v tomto pripade aj s vytlalenim zoznamu
vyradenych dokumentov).

Do vyradenych knih je vyradenie potrebné vyznacit' - preCiarkne sa peciatka a oznaci sa
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slovom ,,vyradend“. Délezité je odpisat’ vyradené dokumenty v prirastkovom zozname.
V pripade, ak sa stratena a uz vyradena kniha po case najde, a chceli by ste ju opét’ zaradit’ do
vypozi¢ného systému, je potrebné ju zapisat’ ako novy prirastok.

V zmysle § 4 ods. (2) pism. i) a § 14 ods. (6) Zakona o knizniciach je kniznica povinnd pontknut
vyradené knizni¢né dokumenty alebo knizni¢ny fond kniznice, ktord sa zrusSila, inym knizniciam;
prednostné pravo na ziskanie vyradenych knizni¢nych dokumentov maju kniznice, ktoré uchovavaju
konzervaény fond. Zoznamy vyradenych kniznicnych dokumentov je vhodné zverejnit na
webstranke kniznice, alebo jej zriadovatela, uvedeni moznost pontka aj Portdl pre

kniznicnu a informacnu teériu a prax SSKK InfoLib, ktory umoziiuje zverejnenie zoznamov
vyradenych knizni¢nych dokumentov - https://www.infolib.sk/sk/informacie/vyradene-fondy/.

Kniznice s konzervaénym fondom a s kontaktnymi mailovymi adresami, na ktoré je potrebné
odoslat’ zoznamy:

Slovenska narodna kniznica akvizicia@snk.sk
Univerzitna kniznica v Bratislave knihy@ulib.sk
Ustredna kniZnica Slovenskej akadémie vied akvizicia@savba.sk
Centrum vedecko-technickych informacii SR sekretariat@cvtisr.sk
Statna vedecka kniznica v Banskej Bystrici svkbb@svkvv.eu
Statna vedecka kniznica v Kogiciach svkk@svkk.sk

Statna vedecka kniZnica v Presove kniznica@svkpo.gov.sk

Kniznica s konzervacnym fondom, ak je pravnickou osobou ur¢enou podl'a osobitného predpisu, je
povinna odpovedat’ najneskor do 60 kalendarnych dni od dorucenia ponuky. Pokial’ sa kniznice do 60
dni nevyjadria, je moZzné knihy zlikvidovat’, pripadne s nimi inak nalozit’.

Zoznam ubytkov — zoznam vyradenych knizni¢nych dokumentov

Zoznam ubytkov a prirastkovy zoznam tvoria zdkladni evidenciu knizni¢ného fondu. Na
zistenie jeho skuto¢ného stavu sa od udajov v prirastkovom zozname odpocita pocet vyradenych
knizni¢nych dokumentov.

Zoznam  Ubytkov obsahuje tieto  identifikatné 1udaje o vyradenej kniZni¢nej jednotke
(v zozname ubytkov sa uvadzaju udaje v takej podobe ako v prirastkovom zozname):

a) poradové Cislo,

b) prirastkové ¢islo,

¢) signaturu, ak sa nezhoduje s prirastkovym cislom,

d) meno a priezvisko autora a nazov,

e) datum zapisu,

f) dovod vyradenia s odkazom na doklad o vyradeni,

g) cenu.



Vyradenie knizni¢nej jednotky sa vyznaci v prirastkovom zozname s uvedenim poradového cCisla
7o zoznamu Ubytkov (vyradené knizni¢né jednotky sa odpisuju aj v prirastkovom zozname; podla
prirastkového Cisla sa vyhlada prislusny zapis a do poznamky sa zapiSe: vyradena (skratka V) a
poradové Cislo v zozname vyradenych knih — napriklad V 222).

Zoznam ubytkov sa vedie tak, aby bol kazdy zdznam jednoznac¢ny a nezamenitel'ny. V predtlacenej
knihe ubytkov musia byt vsSetky strany vopred ocislované. Na prvej strane sa uvedie zdznam o pocte
stran a ubytkovych Cisel, ktoré zoznam obsahuje. Sucastou zdznamu je aj datum, peciatka a podpis
zodpovednej osoby, spravidla zastupcu zriad’ovatel’a (napriklad starostu alebo primatora).

Po skonceni kalendarneho roka alebo po zaplneni knihy ubytkov sa doplni udaj o pocte pouzitych
ubytkovych ¢isel a uvedie sa datum posledného zapisu.

Ak si kniznica vedie zoznam tubytkov elektronicky, musi ho v stlade s internou smernicou v
pravidelnych intervaloch vytlacit. Zoznam ubytkov vedeny na vol'nych listoch musi mat’ zabezpecent
plynulu ¢iselnu postupnost’ ubytkovych ¢isel. To znamena, ze v ¢iselnom rade nesmie chybat’ ziadne
¢islo. Po skonceni kalendarneho roka sa zoznam ubytkov zviaze. Na prvej strane sa uvedie zdznam o
pocte listov, pocte ubytkovych Cisel a obdobi, za ktoré boli zdznamy vykonavané (datum prvého a
posledného zapisu). Sucast'ou zaznamu je datum, peciatka a podpis zodpovednej osoby. Ak si kniznica
neuzatvara zoznam ubytkov na konci kalendarneho roka, ale pokracuje nad’alej v jeho vedeni, musi vo
svojom internom predpise urcit’, kedy budu vol'né listy zviazané. Mo6ze ist’ napriklad o ¢asové obdobie
alebo o stanoveny pocet pouzitych ubytkovych ¢isel.



Priloha ¢.1

Navrh na vyradenie knizni¢nych dokumentov

Vyrad'ovacia komisia v zmysle Zakona ¢. 126/2015 o knizniciach a o zmene a doplneni
zakona €. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kulturnej hodnoty a o
zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich
predpisov v zneni zékona €. 38/2014 Z. z. a Vyhlasky Ministerstva kultury Slovenskej republiky ¢.
201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o sposobe vedenia odbornej evidencie,
knizni¢nych dokumentov a o revizii a vyrad’ovani knizni¢ného fondu v knizniciach,

predklada navrh na vyradenie kniZni¢nych jednotiek z fondu
Obecnej kniZnice v , ktory je majetkom Obce ........cccuveeuenes .

Dovod vyradenia:
Kniznicné jednotky su poskodené, zastarané, neprofilové, duplicitné, multiplicitné. *

Stcastou tohto navrhu je zoznam navrhnutych knizniénych jednotiek na vyradenie.
Knizni¢né jednotky buda odpisané v prirastkovom zozname, dalej budu vymazané zdznamy
v online katalégu, oznacené v listkovom kataléogu**. Ubytok bude zaevidovany v knihe ubytkov
pod vyrad’'ovacimi Cislami /7200 — 1417. ***

Zlozenie komisie

Predseda: Meno, priezvisko s titulmi a podpis ........ceveeveeveeniirierieneeriirierenns
Clenovia: Meno, priezvisko s titulmi a POdPiS .......ccoevevveeeeereereriereerereenes
Meno, priezvisko s titulmi a podpis ......cceeevevieeeenieniiieenieeeeenens

S danym navrhom vyrad’ovacej komisie sthlasim/nesuhlasim:

uviest meno, priezvisko a tituly
starostka/starosta Obce .............

*Upravit podl'a vlastnych potrieb a uviest’ pocet, cenu spolu.

**Taktiez uviest’ podla toho, ¢i mate knizni¢no-informacny systém alebo evidujete a spracujete fond
manualne.

*#xUpravit’ podl'a vlastnych potrieb.



Priloha ¢. 2

Zoznam knizni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie

List: ¢. 1
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Cislo

Prirast.

Signatira

Autor

Titul

Rok
vydania

Cena

€

Dovod

Vyrad’.
¢islo

11200*

Grznarova, M.

Matko a Kubko

1982

1,50

11013

11203*

Ruzicka, O. ...

Cestovatelia v ¢ase

2017

5,20

11014

11405*

Jeffries, S.

Neobycajny pribeh

1986

8,23

11015

11607*

ngg

Greenwood, P.

Zahrada: rady a napady

1999

10,55
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36.

Medzisucet

Signatura: M — krasna literatara pre deti, beletria pre deti; Mn — nducna literatra pre deti; B — krasna literatara pre

dospelych; N — nducna literatura pre dospelych

Dévod: S = strata ; Z = zastarané; P = poskodené; D = duplikat; M = multiplikat




Zoznam knizni¢nych jednotiek navrhnutych na vyradenie

List: é. x
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38.

pocet knizniénych jednotiek

Signatura: M — krasna literatara pre deti, beletria pre deti; Mn — nducna literatra pre deti; B — krasna literatara pre
dospelych; N — nducna literatura pre dospelych
Dévod: S = strata ; Z = zastarané; P = poskodené; D = duplikat; M = multiplikat




