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1. Definicia $kolskej kniZnice

Podl’a platnych pravnych predpisov sa $kolské kniznica definuje ako mozna sucast’



Skoly (zakon €. 29/1984 Zb. o sustave zakladnych a strednych §kol (Skolsky zakon)

v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni
zékona Slovenskej narodnej rady €. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a
o zmene a doplneni zédkona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej).

Podrobne;jsie definuje Skolsku kniznicu zdkon €. 183/2000 Z. z. o knizniciach..., ktory
v § 10 uvadza, ze “Skolska kniZnica slizi na informac¢né a dokumentacné
zabezpecenie vychovno-vzdelavacej ¢innosti a vychovno-vzdelavacieho procesu.

Skolska kniznica najma:

a) utvara knizni¢ny fond, ktory vyuZziva na pripravu, riadenie a uskutoc¢novanie
vychovno-vzdelavacieho procesu,

b) poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby najma Ziakom, ucitelom a inym
zamestnancom Skoly,

c) pomaha pri individualnej priprave na vyucovanie, podporuje celozivotné
vzdeldvanie a sebavzdeldvanie ziakov, pedagogov a odbornych zamestnancov,

d) pripravuje pomdcky a programy na informa¢ni vychovu vo vyucovani
jednotlivych predmetov a koordinuje informac¢nu vychovu vo vyucovani,

e) poskytuje metodickti pomoc ucitel'om pri informac¢nej vychove vo vyucovani
jednotlivych predmetov.”

Skolské kniznice su sucast'ou knizniéného systému Slovenskej republiky, ktory je
cast'ou Statneho informacného systému. Podobne ako ostatné kniznice su kultarnymi,
informa¢nymi a vzdeldvacimi ustanoviznami i ked’ nie st samostatnymi pravnickymi
osobami. Aj na ne sa vzt'ahuje zédkladna definicia uloh kniznic (zékon ¢. 183/2000 Z.
z. 0 knizniciach...):

KniZnica zabezpecuje slobodny pristup k informaciam Sirenym na vSetkych druhoch
nosicov,

napomaha k uspokojovaniu kulturnych, informac¢nych, vedeckovyskumnych

a vzdelavacich

potrieb, podporuje celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj. Kniznica plni svoje

uloh poskytovanim knizni¢no-informacénych sluzieb z vlastnych knizni¢nych fondov a

spristupiiovanim vonkajsich informacnych zdrojov.

Podl'a Manifestu IFLA/UNESCO ma Skolska kniznica ako integralna sucast’
vychovno-vzdelavacieho procesu plnit’ nasledovné ciele a ulohy:

1. Podporovat a pozdvihovat’ vzdelavacie ciele tak, ako st stanovené v poslani a
kurikule Skoly.

2. Rozvijat, podporovat’ a udrziavat’ u ziakov navyk a radost’ z ¢itania, ucenia a
vyuzivania kniznic po cely ich zivot.

3. Ponukat prilezitosti na ziskavanie skusenosti v tvorbe a pouzivani informacii
s ciel'om ziskat’ vedomosti, porozumenie, rozvijat’ imaginéciu.

4. Podporovat’ ziakov v nadobtidani a precvicovani si schopnosti hodnotit’ a
pouzivat’ informéacie bez ohl'adu na formu, Struktiru, médium, vratane citlivosti na
sposoby komunikacie v komunite.

5. Umoznit pristup k miestnym, regiondlnym, ndrodnym alebo globalnym zdrojom a
prilezitostiam s ciel'om viest’ Ziakov ku chapaniu a akceptovaniu rozli¢nych
myslienok, sksenosti a ndzorov.

6. Organizovat’ aktivity, ktoré podporuji kultirne a socidlne vedomie a citenie.



7. Pracovat so ziakmi, pedagdgmi, riaditel'mi §kol a rodi¢mi v snahe naplnit’
poslanie skoly.

8. Proklamovat’ koncept individualnej slobody a pristupu k informaciam ako
zakladu pre efektivne a zodpovedné obCianstvo a Gcast’ na demokracii.

9. Propagovat ¢itanie, zdroje a sluzby Skolskej kniznice v celej Skolskej komunite i
mimo nej.

Moderna skolské kniZnica z hl'adiska plnenia svojich funkcii je:

¢ informacné centrum Skoly - zabezpecuje pristup ku vSetkym informacnym
zdrojom,

e komunika¢né centrum Skoly - poskytuje moznosti spontannych i planovanych
kontaktov,

¢ mediatéka - disponuje medidlne vSestrannym fondom,

e stredisko Citatel'ov a Citania - vSestranne podporuje zaujem vsetkych o Citanie,

e kultirne centrum - organizuje vSestranné kultirne aktivity, predovsetkym
vol'noc¢asové aktivity ziakov i ostatnych obyvatel'ov,

e centrum vychovy pouzivatel'ov - planuje, koordinuje 1 realizuje informacnu
vychovu ziakov vo vyu€ovani i mimo neho,

e miesto vyucovania a vzdelavania - v Skolskej kniznici sa realizuja mnohé
vyucovacie hodiny ako aj vzdeldvacie aktivity pre $irSiu verejnost’.

Plnenie vyssie uvedenych funkcii skolskej kniznice vedie k terminologickym
rozdielom pri jej oznaCovani, predovSetkym v zahrani¢i, ako napr. medidlne centrum,
mediatéka, vzdelavacie centrum, Skolské knizni¢no-medialne centrum. Skutoc¢nost,
ze vo fondoch kniZnic sa objavuji nové nosice informacii vSak pri inych typoch
kniznic neznamenala zmenu nazvu, ale zmenu v ¢innostiach a sluzbach. Uvedené
varianty ndzvov Skolskych kniznic nie je mozné, a ani odévodnené u nas pouzivat’,
nakol’ko zdkon o knizniciach v § 12 stanovuje podmienku, Ze v ndzve musi byt slovo
kniznica.

Vzhl'adom k tomu, Ze zadkon o kniZniciach pripusta, ze “Skolska kniznica moze byt so
suhlasom zriad’'ovatel'a Skoly pristupnd verejnosti a méze plnit’ aj mimoskolské
knizni¢no-informacné sluzby”, je potrebné definovat aj funkcie a ulohy verejne;j
kniznice.

Verejna kniznica v zmysle zakona ¢. 183/2000 o knizniciach....plni nasledovné
ulohy:

1. Utvéra a spristupiiuje univerzalny knizni¢ny fond vratane knizni¢nych dokumentov
miestneho vyznamu.

2. Poskytuje zakladné knizni¢no - informaéné sluzby a spravidla aj Specialne
knizni¢no - informac¢né sluzby vratane pristupu k externym informa¢nym zdrojom.

3. Organizuje a uskutociiuje kultiirno - vzdelavacie aktivity.

Zakladnym poslanim verejnej kniznice v zmysle Manifestu UNESCO/IFLA je:
e vytvarat’ a podporovat’ rozvoj Citatel'skych ndvykov vsetkych ¢lenov komunity od

utleho detstva,
e podporovat’ sebavzdeldvanie a Skolské vzdeldvanie vSetkych stupniov,



e poskytovat prilezitosti pre uspokojovanie zaujmov vsetkych ¢lenov komunity,

e podporovat’ kreativitu deti a mladych l'udi,

e podporovat’ uvedomely pristup ku kultirnemu dedi¢stvu, k umeniu a k
vydobytkom vedy,

e podporovat’ dialdg medzi kultirami a kultirnou rozmanitost'ou,

e podporovat tradicie 'udovej slovesnosti,

e spristupniovat’ vSetky druhy obecnych informacii a legislativne informacie,
potrebné pre bezny zivot kazdého obcana,

e poskytovat’ informacné sluzby podnikatel'skym subjektom, zdruZeniam a
zaujmovym skupindm miestnej komunity,

e podporovat rozvoj informacnej a pocitacovej gramotnosti vSetkych obcanov,

e v pripade potreby iniciovat’, podporovat, resp. organizovat aktivity, zamerané na
odstrafiovanie negramotnosti.

2. Funkcie a ulohy §kolskvch kniZnic vo vvchovno-vzdelavacom procese

Primarnym poslanim Skolskej kniznice je skvalitiiovanie vychovno-vzdelavacieho
procesu prostrednictvom Specifickych prostriedkov a metdd, ktoré st im vlastné. Od
tohto primarneho poslania sa odvodzuju funkcie skolskej kniznice, priCom sa
najcastejSie uvadzaji nasledovné funkcie: poznavacia, vychovna, vzdelavacia,
komunika¢nd, informa¢nd, dokumentacnd, kultirno-humaniza¢na a terapeuticka.

Primarnou funkciou $kolskej kniznice je informac¢né zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu a podpora informacnych a ¢itatel'skych kompetencii ziakov a
informacénych kompetencii ucitel'ov. Od nej sa odvodzuju 3 zdkladné funkcie:

a) Informacna.
b) Pedagogicko — didakticka.
C) Kultirno — humanizac¢na.

Tieto funkcie nemozno od seba oddelit’, ulohy v nich obsiahnuté nadvézuji na seba
a prelinaju sa.

a)

Podstata informacnej funkcie Skolskej kniznice spociva v informa¢nom zabezpeceni
vyucovacieho procesu, teda v zabezpeceni ¢o najrychlejSieho pristupu ziakov

a ucitel'ov ku vSetkym potrebnym informacidm prostrednictvom knizni¢nych

a informacnych technologii a vo vytvarani informa¢nych kompetencii ziakov

i pedagogov.

Z tejto funkcie vyplyvaju Skolské kniznici nasledovné ulohy:

1. Vyber, ziskavanie, spraciivanie a spristupniovanie informacii o dokumentoch
a dokumentov, ktoré su relevantné obsahu vychovno-vzdeldvacieho procesu skoly
a informacnym a vzdeldvacim potrebdm jeho ucastnikov z vlastnych i externych
zdrojov.

2. Budovanie systému ( bazy dat ) sekundarnych a tercidlnych informac¢nych

pramenov, t.j. vlastnej dokumentografickej databazy.

Zabezpecenie pristupu k externym databdzam.

4. Spristupnovanie dokumentov a informécii z vlastnych i externych zdrojov
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prostrednictvom optimalnych druhov kniZni¢no - informaénych sluZzieb.

5. Realizécia informacnej vychovy vo vyucovani.

6. Metodickd pomoc ucitel'om pri realizacii informacnej vychovy vo vyucovacich
predmetoch, priprava dokumentov a pomdcok na konkrétne vyucovacie hodiny,
koordinécia informacnej vychovy v jednotlivych predmetoch a rocnikoch.

Skolska kniznica ako informacné zdzemie Skoly zabezpecuje komunikaciu informacii
na troch urovniach:

¢ interné informacie Skoly — medzi pedagdgmi navzajom, medzi riadiacimi
pracovnikmi Skoly a pedagdégmi,

¢ informacie o skole ur¢ené verejnosti, rodicom ziakov — www stranka skoly
s informaciami o Skole, jej ucebnych programoch a aktivitach, informacie o
ziakovi pristupné len rodi¢om,

e spojenie s internetom zabezpecujuce vstup do externych informaénych zdrojov,
napr. on line katalogov kniznic, komunikaciu v celosvetove;j sieti.

b)

Pedagogicko — didaktické funkcia skolskej kniznice je priamo spéta s cielovymi
zamermi edukaéného procesu, s jeho obsahom a metddami, vyrazne ovplyviiuje
naplnenie dominantného poslania Skoly — kvalitu vedomostnej Grovne, podnecovanie
poznavacich zaujmov, rozvoj osobnostnych vlastnosti a nadobudnutie kompetencii
nevyhnutnych k celozivotnému vzdelavaniu ziakov.

Z tejto funkcie vyplyvaju Skolskej kniznici nasledovné tilohy:

1. Podpora ziskavania a rozvoja vedomosti, schopnosti a ndvykov poznavacieho
procesu prostrednictvom metdd efektivneho vyhl'adévania, percepcie, hodnotenia,
selekcie a spractivania informdcii a poznatkov a ich zac¢lenenia do vlastného
poznatkového fondu, ktoré tvoria podstatu informacnej gramotnosti ¢loveka.
Podpora postupného vytvarania osobného informaéného systému.
Postupné formovanie informacnych potrieb a kompetencii.
4. Vytvaranie schopnosti vyuzivania sluzieb knizni¢no—informacnych systémov

a komunikacie s modernymi informa¢nymi médiami pri uceni, Studiu

a uspokojovani individualnych zaujmov .
5. Podpora osvojovania si metdd prezentacie ziskanych poznatkov.
6. Vytvaranie navykov a metod samostatného Stidia a celozivotného vzdelavania.

w

c)

Kultarno — humaniza¢na funkcia Skolskej kniznice spoc¢iva vo vytvarani pozitivnych
vztahov ku kultare ako humanizujicemu faktoru informac¢nej spolo¢nosti.
Informacné technoldgie sa stdvaji sice zdrojom spolocenského rozvoja, ale sucasne
predstavuju pre I'udstvo hrozbu dehumanizacie, straty bezprostrednych l'udskych
kontaktov, vytvaranie iluzie reality namiesto reality samotnej. V tejto situdcii kultiura
a vSetky kultirne artefakty a ich vyuzivanie sa stant pravdepodobne jedinym
priestorom interpersonalnej komunikécie a budu eliminovat’ neziadtice dosledky
komunikacie ¢loveka s technikou.

Z kultarno — humanizacnej funkcie vyplyvaju skolskej kniznici nasledovné ulohy:

1. Formovanie Citatel'skej kultury Ziakov (zaujmov, potrieb, navykov



a kompetencii), pozitivneho postoja k ¢itaniu a vzt'ahu k literatare, aktivneho
pristupu k pisanému slovu a rozvoj tvorivosti a fantazie.

2. Vytvaranie ndvyku a potreby vyuzivania vSetkych kultarnych artefaktov pri
relaxécii a oddychu.

3. Vytvaranie moznosti a navykov zmysluplnych vol'nocasovych aktivit.

4. Podpora multikulturalnosti ako zakladného predpokladu mierového
spolunazivania vSetkych narodov a narodnosti.

5. Realizécia Specifickych metdd prace v spolupréci s kultirno — spolocenskymi

organizaciami, ktoré obohacuju psychosocidlny vyvin deti a mladeze.

Plnenim vyssie uvedenych funkcii sa Skolska kniznica stava integralnou sucastou
vychovno-vzdelavacieho procesu a zarukou jeho kvality, pretoze eliminuje aplikaciu
didaktickych metdd, veducich k memorovaniu uzavretych poznatkov z ucebnic

a podporuje aplikaciu didaktickych metod veducich k samostatnosti Ziakov

v poznavacich procesoch a vytvara predpoklady pre pristup k vyuzivaniu informacii
a poznatkov zo vsetkych zdrojov. Tym vlastne podporuje tendencie moderného
edukacného procesu — vytvara u ziaka povedomie potreby a schopnosti
celozivotného vzdelavania ako predpokladu uplatnenia sa v informacnej spolo¢nosti.

Nacrtnuté funkcie Skolskej kniznice i predpoklady ich naplnenia st v sulade

s medzinarodnymi normami a odporucaniami a v podstate sa uplatiiuju vo vsetkych
krajinach sveta, ktorych vzdelavacie systémy sa vyznacuju vysokou kvalitou,
flexibilitou a ich absolventi nachadzaju vSestranné uplatnenie na trhu prace.
Skusenosti z tychto krajin potvrdzuju, Ze optimalne fungujica Skolska kniznica je
jednym zo zakladnych predpokladov zmien v obsahu a kvalite vychovno-
vzdelavacieho procesu, zmien charakteru a metoéd vyucby a zvySovania kvality
vzdelania kazdého jednotlivca.

K naplneniu tychto funkcii musi mat’ kniznica vytvorené legislativne predpoklady,
zabezpecené persondlne, financné, materialne, technologické a priestorové
podmienky pre ziskavanie informacii a dokumentov a vytvaranie pristupu k nim
v ¢ase vyucovania a mimo neho.

3. Postavenie §kolskvch kniZnic v organizac¢nej Struktire $kol/obci

Skolska kniznica je su¢astou zakladnej a strednej $koly, prip. $kolského zariadenia,
ktor¢ je sticast’'ou skoly. Tvori informacné zazemie Skoly, ktoré umoznuje pristup

k internym 1 k externym zdrojom informacii a poskytuje intelektuélne, priestorové i
technické podmienky pre $tidium pocas i po skonceni vyucovacieho procesu.

V organizac¢nej Strukture Skoly by mala byt’ zaclenend pod priame riadenie jej
Statutarneho zastupcu, ktory na navrh skolského knihovnika schvaluje vypozi¢ny
poriadok kniznice - zdkladny dokument upravujici prava a povinnosti kniznice a jej
pouzivatel'ov. Zarovenl by mal menovat’ Radu Skolskej kniznice, zloZzenu zo zastupcov
rodic¢ovskej verejnosti, verejnej kniznice a ucitel'ov skoly, resp. relevantnych
kultarnych a vzdelavacich instittcii v lokalite Skoly. Tuto ulohu moze plnit’ aj Rada
Skoly, za predpokladu, ze bude posudzovat’ koncepcné a strategické materidly rozvoja
kniznice, hodnotit’ Girovei jej ¢innosti a predkladat’ zasadné navrhy na skvalitnenie jej
¢innosti.

Programy a aktivity Skolskej kniznice musia byt’ tvorené v uzkej spolupraci s
manazmentom $koly, predsedami predmetovych komisii, pedagogickymi



zamestnancami, ostatnymi zamestnancami skoly, ziakmi/Studentmi v sulade so
zameranim Skoly, Skolského zariadenia, interdisciplindrnym charakterom ¢innosti
Skolskej kniznice a ¢iastkovymi potrebami cielovych skupin pouzivatelov.

Na zakladnych a strednych Skolach a v Skolskych zariadeniach v SR sa vyvinuli
nasledovné organizacné typy Skolskych kniznic:

1. Ziacke kniZnice.

2. Ucitel'ské kniznice.

3. Zlucené ziacke a ucitel'ské kniznice.

4. Integrované ziacke kniznice s oddeleniami pre deti verejnych kniznic.

Kedze sluzby Skolskych kniznic maji byt’ poskytované rovnako vSetkym ¢lenom
Skolskej komunity bez ohl'adu na vek, rasu, pohlavie, ndbozenské vyznanie,
narodnost’, jazyk, profesiu a spolocenské postavenie (Manifest UNESCO/IFLA o
Skolskych knizniciach), ich ¢lenenie na Ziacke a ucitel'ské kniznice je v rozpore s
touto zasadou. Z uvedeného dovodu sa odportca zlucovat’ ziacke a ucitel'ské
kniznice. Pre potreby vytvorenia modelu Skolskej kniznice odporti€¢ame ¢lenenie na
dva zakladné typy:

o Skolska kniznica — plni iba funkcie a ulohy §kolskej kniznice,
e Integrovana kniznica — plni funkcie a tlohy Skolskej aj verejnej kniznice.

Tieto zékladné typy sa €lenia podla poctu pouzivatel'ov:

1. Do 250 pouzivatel'ov (ziakov, zamestnancov Skoly, obyvatel'ov obce).
2. 0Od 251 — 500 pouzivatel'ov ( ziakov, zamestnancov $koly, obyvatel'ov obce).
3. 0d 501 a viac pouzivatel'ov ( ziakov zamestnancov $koly, obyvatel'ov obce).

Tam, kde skolska kniznica zdiel'a materialne zabezpecenie alebo zdroje s inym typom
kniznice (integrované kniznice), ako napriklad s verejnou kniznicou, Specifické ciele
Skolskej kniznice musia byt zachované, udrzované a podporované¢ (Manifest
UNESCO/IFLA o $kolskych knizniciach). Manifest i zakon o knizniciach pripustaju
moznost’ zlucenia Skolskej a verejnej (obecnej) kniznice, pricom sa zachovaju funkcie
oboch. V tomto pripade pri €leneni na jednotlivé typy je potrebné zahrnat’ do poctu
ziakov vSetkych potencialnych pouZzivatel'ov kniznice, t. z. aj obyvatel'ov obce. Toto
rieSenie je ekonomicky i organiza¢ne vyhodné pre mensie osidlenia, najmé obce a
malé mestd, v ktorych sa nachadza iba jedna skola.

Vyhody integracie:

e obmedzenie duplicity titulov v knizni¢nom fonde a ndkladov na ich
zaobstardvanie a spracovanie,

e zvySovanie obratu knizni¢nych fondov,

e Uspora priestorov,

e Uspora finan¢nych nékladov na prevadzku, na mzdy pre personal,
vykurovanie, udrzbu a pod.,

e vytvéranie predpokladu pre rieSenie komunitného centra, ktoré plni
informacné, vzdelavacie a kulturne funkcie voci vSetkym ¢lenom prislusnej
komunity a vytvara prilezitosti pre podporu ich vol'noc¢asovych aktivit pod
jednou strechou, ¢im vo zvySenej miere zainteresovava cela verejnost’ i do
problémov skoly a plnenia jej funkcii,



e vytvaranie prilezitosti pre intenzivnejSie vyuzivanie moznosti kooperacie a
metodickej pomoci z vysSie organizovanych typov kniznic, predovsetkym
regionalnych.

V pripade modelu rieSenia integrovanej kniznice musi kniznica plnit’ i funkcie
verejnej kniznice v zmysle zdkona o knizniciach a Manifestu UNESCO/IFLA o
verejnych knizniciach. Zriad'ovatel'om tohoto typu kniZnice je organ miestnej
samospravy, ktory zodpoveda za jej financovanie a prevadzku v zmysle zakona €.
183/2000 Z. z. o knizniciach...

Pri zriadeni integrovanej kniznice je nutné zohl'adnit’ tieto zasady:
e integrovand kniznica v obci sidli v priestoroch skoly a plni vSetky vyssie
uvedené funkcie a ulohy skolskej kniznice,
e kniznica poskytuje sluzby vSetkym ¢lenom komunity, pri¢om je nevyhnutné
stanovit’ ¢as poskytovania sluzieb a zabezpecit’ do kniznice vo vymedzenom
Case pristup verejnosti.

3.1 Prava a povinnosti zriad’ovatel’a

Prava a povinnosti zriad’ovatel’a kniznice urcuje ustanovenie § 12 zdkona ¢.
183/2000 Z. z. o knizniciach... Zriad'ovatel’, ktorym je v pripade Skolskej kniznice
Statutarny zastupca Skoly, resp. organ miestnej samospravy, ma pravo kniznicu
zriadit, urCit’ jej zameranie, resp. ju aj zrusit, vykonavat kontrolu jej ¢innosti. Pri
zriadeni kniZnice je povinny vydat’ zriad'ovaciu listinu, zakladatel'sku listinu (mdze
mat’ aj formu zapisnice) a oznamit’ ministerstvu kultary do 60 dni jej zriadenie.*
Zriadenim kniZnice sa zaroven zavédzuje - je povinny — zabezpecit’ pre jej Cinnost’ a
rozvoj vhodné priestorové, finan¢né a persondlne podmienky, podporovat’ d’alSie
vzdelavanie zamestnancov kniZnice, vytvarat’ podmienky pre odbornu ¢innost’
kniznice, jej spolupracu s inymi kniznicami a integraciu do knizni¢ného systému.

V pripade zruSenia kniznice je povinny oznamit’ tito skutocnost’ ministerstvu kultary
a ponuknut’ vyradené knizni¢né dokumenty inym knizniciam. Prednostné pravo na
ziskanie vyradenych knizni¢nych dokumentov maji kniznice s konzerva¢nou
funkciou (Slovenska narodna kniznica v Martine, Univerzitna kniznica v Bratislave).

3.2 Prava a povinnosti kniZnice

Prava a povinnosti kniznice urcuje ustanovenie § 13 zakona ¢. 183/2000 o knizniciach
... KniZznica méa pravo poziadat’ o odbornu pomoc a usmernenie prislusnu kniznicu

s metodickou pdsobnostou a vstupovat’ do odbornych zaujmovych zdruzeni.
Povinnosti kniznice spo¢ivaju v dopliiani, uchovavani, ochratiovani a spristupiiovani
knizni¢ného fondu, v evidencii, revizii a vyrad’ovani knizni¢nych dokumentov,
odbornom spracuvani knizni¢ného fondu a poskytovani knizni¢no-informa¢nych
sluzieb. Povinnosti skolskych kniZnic navyse vyplyvaji z integracie do edukacného
procesu Skoly a z realizacie informacnej vychovy v nasledovnom rozsahu:

1. Budovanie fondu dokumentov (tradi¢né tlacené¢ dokumenty, audiovizudlne
dokumenty, elektronické dokumenty) a informacii k priprave, riadeniu a realizécii
vyucovacieho procesu.

2. Vytvaranie podmienok na individualnu pripravu na vyucovanie a permanentné
vzdelavanie.
3. Metodicka pomoc pedagdégom pri priprave a realizacii informacnej vychovy

vo vyucovani jednotlivych predmetov.



4. Rozvijanie Citatel'skej kultiry a informacnych kompetencii ziakov, podpora
permanentného vzdelavania a sebavzdelavania ziakov i pedagogov.

5. Priprava a tvorba pomocok na realizaciu informac¢nej vychovy vo vyucovani
jednotlivych predmetov, koordinacia informacnej vychovy vo vyu€ovani na Skole,
tvorba programov informacnej vychovy.

* formuldr je na stranke ministerstva - www.culture.gov.sk

3.3 Spolupraca Kkniznice s inymi institiciami

Skolské kniznice spolupracuju s ostatnymi kniznicami knizni¢ného systému
Slovenskej republiky vo vSetkych oblastiach svojej ¢innosti, osobitne v oblasti
informa¢ného a dokumentového zabezpecenia vyucovacieho procesu, pri realizacii
informacnej vychovy, priprave a realizacii kolektivnych podujati a poskytovani
sluzieb pouzivatel'om. Najvyraznejsia je spolupraca skolskych kniznic s verejnymi
kniznicami. M6Ze mat’ viaceré varianty:

1. Verejna kniznica umiestni na zéaklade zmluvy so Skolou v jej budove oddelenie
pre deti, ktoré navysSe vykondva aj funkcie Skolskej kniznice.

2. Verejnd kniZznica ako celok je integrovand so Skolskou kniZnicou a plni zaroven
funkcie obidvoch typov kniznic.

3. Verejna kniznica poskytuje Skolskej kniznici metodicku pomoc v oblasti odborne;j
knihovnickej ¢innosti (akvizicia, spracovanie, sluzby).

4. Verejna kniZnica realizuje informacna vychovu deti v skolskej kniznici, alebo
vytvara predpoklady pre realizdciu hodin informacnej vychovy vo vlastnych
priestoroch a rozliénymi formami podporuje rozvoj informacnej gramotnosti
ziakov.

5. Verejna kniZnica realizuje informaéna vychovu pedagogov a d’alSie vzdelavacie
aktivity pre pedagdgov a Skolskych knihovnikov, zamerané na aktudlne problémy
knizni¢nej ¢innosti a pracu s informa¢nymi zdrojmi vo vyu¢ovacom procese.

6. Verejna kniznica realizuje v spolupraci so Skolskou kniznicou kolektivne
podujatia zamerané na podporu a rozvoj kultirnych, vzdelavacich a zdujmovych
aktivit ziakov.

7. Verejna kniznica koordinuje so Skolskou kniznicou dopliiovanie knizni¢nych
fondov, aktivity na podporu ¢itania a elektronické a sietové sluzby.

V pisomnom doklade o spolupraci/zmluve by nemali chybat’ nasledujtice oblasti:
e spolupraca,

e ujasnenie ekonomickych dosledkov/sposob delenia finanénych nakladov,

e Casovy plan pre obdobie spoluprace,

e zodpovedni zamestnanci.

3.4 Metodicka pomoc S§kolskym kniZniciam
Metodicka pomoc skolskym kniZniciam sa poskytuje na viacerych trovniach. Jej

garantom je Slovenské pedagogicka kniZznica v Bratislave. Zaroven sa realizaciou
metodickej ¢innosti zaoberaji:



1. Metodicko-pedagogické centrd rezortu Skolstva — orientuju sa predovsetkym na
formy d’alSieho vzdelavania pedagdgov/skolskych knihovnikov.

2. Verejné kniznice, ktorym zo zakona o kniZniciach prislucha tloha poskytovat’
metodicku pomoc a poradenské sluzby aj kniZzniciam inych typov a ich
zriad’'ovatel'om, t. z. i Skolskym kniZniciam a to hlavne v oblasti samotného
vykonu knizni¢nych ¢innosti.

3. Slovenska pedagogicka kniznica v Bratislave v oblasti legislativy, tvorby

metodickych dokumentov, poradenstva a d’alSieho vzdeldvania Skolskych
knihovnikov.

4. Financovanie Skolskvch kniznic

Financovanie Skolskej kniznice sa realizuje formou multizdrojového systému

v nadvidznosti na systém financovania Skolstva.

Zdroje od zriad’'ovatel'a zabezpecuju zékladny Standard Skolskej kniznice. Vytvaraju
predpoklad pre primeranu funkénost’ vSetkych skolskych kniznic bez akychkol'vek
diferencii, napr. lokalnych ¢i regionalnych. Objem finan¢nych prostriedkov na
cinnost’ Skolskej kniznice ma byt vopred ucelovo vycleneny v rozpocte Skoly, aby
bolo mozné koncepéne a systematicky zabezpecovat’ zdkladné ¢innosti Skolskej
kniznice, predovsetkym dopliiovanie knizni¢nych fondov, pristup k externym
databazam a pod. Financovanie Skolskej kniznice je nevyhnutné rozdelit’ na:

1. Finan¢né prostriedky urc¢ené na dopliiovanie (ndkup) dokumentov a pristup k
externym databazam.

2. Financné prostriedky na mzdové ohodnotenie Skolskych knihovnikov.

3. Financné prostriedky na materidlne, technické, technologické a priestorové
zabezpecenie ¢innosti.

Pri tvorbe rozpoctu pre Skolsku kniznicu na prislusny rok odpori¢ame postupovat’
nasledovnymi spdsobmi:

1. Prvy sposob predpokladd uréenie pevného financného prispevku na jedného
ucastnika vychovno-vzdelavacieho procesu, a to osobitne 50,- az 100,- Sk na
doplnovanie knizni¢nych fondov a zvlast vyclenené financné prostriedky na
mzdové, materidlne, technické, technologické a priestorové zabezpecenie ¢innosti
podl'a moznosti Skoly.

2. Druhy spdsob predpokladé vyc€lenenie finannych prostriedkov na dopliiovanie
knizni¢nych fondov vo vyske 1% rozpoctu skoly a rovnako ako pri prvom
spdsobe zvlast’ vyclenené finan¢né prostriedky na mzdové, materialne, technické
a priestorové zabezpecenie ¢innosti podl'a moznosti Skoly.

3. Vintegrovanych knizniciach bude planovanie finan¢nych prostriedkov
kombinované v pripade vyclenenia financii na nakup dokumentov do knizni¢nych
fondov na Ziaka i na obyvatela. Organ miestnej samospravy vycleni objem
finan¢nych prostriedkov na ndkup dokumentov do knizni¢ného fondu na 1
obyvatel'a (okrem ziakov a pedagdgov skoly, ktori su zaroven i obyvatel'mi
obce), ktory sa pripocita k objemu finan¢nych prostriedkov vyclenenych na
ucastnikov vychovno-vzdelavacieho procesu. Odporacana vyska dotacie na 1
obyvatel’a je 6,50.- Sk (celoslovensky priemer za rok 2002). Finan¢né
prostriedky v ostatnych polozkéach rozpoctu zostavajii nezmenené ako v bode 1,
resp. 2.



Doplnkové zdroje tvoria:

e prostriedky ziskané vlastnou ¢innost'ou, ako napr. poplatky za Specialne
sluzby, sankcie za poruSovanie vypozi¢ného poriadku,

e podnikatel'ské aktivity Skoly, vysledky rozmanitych tvorivych a 1. aktivit
ziakov,

e dobrovol'né prispevky rodicov, resp. prispevky priatel'ov kniznice, ak takéto
zdruzenie kniznica vytvorené ma,

e finan¢né i materidlne prispevky sponzorov,

e prispevky z grantov ustrednych orgénov $tatnej spravy, mimovladnych
organizacii v SR 1 zo zahranic€ia, ktoré podporuji knizni¢né a vol'nocasové
aktivity a vzdeldvacie projekty pre rozlicné skupiny a institucie, na realizécii
ktorych participuje i kniznica.

Doplnkovymi zdrojmi sa zabezpecuje nadsStandardné ¢innost’ Skolskej kniznice,
hlavne v oblasti dopliiovania knizni¢nych fondov a jej technického a technologického
zabezpecenia. Nadstandardnost’ pozitivne ovplyvni rozsah a kvalitu poskytovanych
sluZieb kniZnice.

5. Odborné ¢innosti $kolskej kniZnice

5.1 ManaZzment a marketing Skolskej kniZnice

1. Planovanie ¢innosti:

- priprava ro¢nych planov ¢innosti a ich finanéného zabezpecenia,

e marketingovy prieskum okolia kniznice,

e planovanie aktivit realizovanych v spolupraci s inymi institiiciami, ako napr.
vzdelavanie persondlu, vzdelavacie aktivity zamerané na informa¢nt vychovu
pedagogov, iné vzdelavacie projekty, projekty kulturnych aktivit pre ziakov,
ucitelov 1 ostatnych ¢lenov komunity a pod.

e samostatnd tvorba projektov d’alSieho rozvoja kniznice, predovsetkym v
oblasti elektronizacie a zapojenia kniznice do sieti a projektov
nadregionalneho charakteru,

e priprava programov informac¢nej vychovy na Skole,

e priprava projektov na ziskanie mimorozpoctovych finan¢nych prostriedkov na
¢innost’ a aktivity kniznice.

2. Organizacia a regulacia ¢innosti - priprava na organizaciu sluZieb.
3. Koordinacia aktivit v ramci celoskolskych planov.

4. Kontrola plnenia planovanych uloh.

5 Vyhodnocovanie ¢innosti kniznice.

5.2 Akvizicia a akvizi¢né spracovanie dokumentov

Stuhrn pracovnych procesov v kniznici, pri ktorej sa vyberaju a ziskavaju dokumenty
s cielom vytvorit’ a d’alej rozvijat’ knizni¢né zbierky v stilade so zameranim ¢innosti
kniznice. Skolské kniZznica vyuziva tri zékladné akvizicné zdroje: ndkup, vymenu,
dary.



Obsahovu stranku akvizicie tvori:
e zistovanie a identifikacia dokumentov,
¢ informa¢né hodnotenie tychto dokumentov podla stanovenych vyberovych
kritérii,
¢ rozhodovanie o miere potrebnosti jednotlivych dokumentov.

Organiza¢no-technologicku stranku akvizicie tvoria konkrétne pracovné procesy:
e vyber optimalnych dodéavatelov,
e objednavanie dokumentov,
e prijem dodanych dokumentov,
e priprava na vstupné spracovanie.

5.3 Katalogiza¢né spracovanie dokumentov

Katalogizacné spracovavanie ziskanych dokumentov zahtna:

e tvorbu katalogizacnych zdznamov (sekundarny dokument obsahujuci podl'a
prislusnych pravidiel usporiadany suhrn tidajov o ur¢itom dokumente, ktoré
ho identifikuju a charakterizuju po formdalnej a obsahovej stranke),

e Kklasifikovanie, tvorbu predmetovych hesiel,

e organizaciu a redakciu knizni¢nych katalégov a kartoték.

RozliSujeme mennu a vecnt katalogizaciu. Mennou katalogizaciou sa chape tvorba
hlavnych a pomocnych zdznamov pre menny kataldég a organizacia a redakcia
menného katalogu. Je zalozena na charakteristike dokumentov po formalnej stranke.
Vecna katalogizacia predstavuje ¢innost’ zameran( na budovanie vecnych katalégov
(systematickych a predmetovych). Jej zdkladom je charakteristika dokumentov po
obsahovej stranke.

5.4 Evidencia, revizia a vyrad’ovanie dokumentov

Odborna evidencia — evidovanie (vedenie) kazdého knizni¢éného dokumentu, ktory je
zaradeny do knizni¢ného fondu bez ohl'adu na formu nosica. Zakladnou jednotkou je
knizni¢nd jednotka, t. z. kazdy samostatny zvizok knihy, samostatny zvidzok diela na
pokracovanie, ukonc¢eny zvézok periodika, hudobnina, rukopis, grafika, obraz, kresba,
kartograficky dokument, patentovy a firemny dokument, technickd norma,
audiovizualny, elektronicky a mikrograficky dokument. Cleni sa na zakladnu
odbornu evidenciu a pomocnu odbornll evidenciu.

Revizia - stibor ¢innosti a opatreni zameranych na porovnanie skuto¢ného stavu
knizni¢ného fondu s jeho evidovanym stavom. Sluzi na identifikaciu stratenych a
poskodenych knizni¢nych jednotiek, na odhalenie a ndpravu chyb pri radeni
dokumentov, ich signovani a ulozeni.

Vyrad'ovanie neprofilovej, duplicitnej literatiry z knizni¢ného fondu podl'a
prislusnych predpisov vyrad’ovacou komisiou — obsahova previerka, formalna
previerka, fyzické vyradenie, vyhotovenie ponukovych listov a ich zaslanie vybranym
knizniciam, vyhotovenie zoznamu vyradenych knih, zadverecnd administrativa.

5.5 Stavanie, uchovavanie a ochrana kniZni¢nych fondov

Stuhrn ¢innosti a opatreni, ktoré suvisia s fyzickou organizaciou, umiestnenim,
stavanim a ochranou dokumentov pri zachovani ich pohodIného spristupnenia



pouzivatel'om. Zahfiiaju:

e fyzickl organizaciu dokumentov podl'a uréenych hl'adisk, s cielom vytvorit
z nich logické, ucelené subory,

e funkcné rozmiestnenie dokumentov v priestoroch kniznice, Skoly,
v kabinetoch, triedach, vo vol'nom vybere, v Studovniach a ¢itariiach,

e vhodné umiestnenie dokumentov na regéaloch,

e optimalne fyzické usporiadanie dokumentov podl'a vhodnych sposobov
radenia,

e bezpecnu ochranu dokumentov pred skodlivymi vplyvmi a odcudzenim.

5.6 Poskytovanie sluzieb

Zakladné a Specialne sluzby tvori suhrn ¢innosti zameranych na priame
uspokojovanie Citatel'skych a informaénych potrieb pouzivatel'ov. Tvori ich
spristupniovanie dokumentov a spristupiiovanie informacii.

Vypozicné sluzby su zakladné sluzby knizni¢no-informaénych institucii,
prostrednictvom ktorych sa spristupiiuju ich pouzivatel'om vysledky odborne;j
knizni¢nej a informacnej ¢innosti. Dokumenty sa vypozi¢iavaju niekol’kymi
spdsobmi, a to absencne mimo budovu kniznice/Skoly, prezen¢ne do Studovne a
medziknizni¢nou vypozi¢nou sluzbou pre pouzivatelov mimo sidla kniznice/Skoly.

Konzultacné sluzby tvori priama, adresnd pomoc pouzivatel'om prostrednictvom
odpovede pracovnika (aj e-mailom).

Referencné sluzby tvori suhrn Cinnosti tvoriacich zhromazd'ovanie a spristupnovanie
udajov o zdrojoch a sluzbach inych knizni¢no-informaénych instittcii, systémov a
sluzieb.

Kopirovacie sluzby tvori zhotovovanie képii dokumentov, prip. ich Casti

pouzivatel'om kniznice na Studijné ucely.

Resersne sluzby tvori zostavovanie a spracovavanie vystupov reserSnej ¢innosti
z internych 1 externych informa¢nych zdrojov (databaz) - resersi (zaznamy
dokumentov alebo ich ¢asti vybranych podla vecnych alebo formalnych hl'adisk)
zodpovedajucich resersnej poziadavke pouzivatela.

Specidlne sluzby kniznice s uréené pouzivatel'om z radov vedenia $koly/obce —
monitoring dennej tlace, spristupniovanie legislativnych dokumentov a pod.

5.7 Informac¢na vychova pouZivatel’ov

Ulohu tvori komplexny proces nadobudania vedomosti a schopnosti zameranych na
vyuzivanie sluzieb Skolskej kniznice a inych kniznic r6znymi formami od
individualnych konzultacii po organizované exkurzie, vyucovacie hodiny a i. metody,
v rdmci ktorych pouzivatelia ziskavaji informa¢né vedomosti, schopnosti a ndvyky.

5.8 Spoluprica so §kolskou komunitou, inymi kniZnicami, verejnost’ou

Realizuje sa pripravou a organizaciou kultirnych a vzdeldvacich podujati pre Ziakov a



pedagogov Skoly a jednotlivé skupiny miestnej komunity, napr. vzdelavacich aktivit
pre obyvatel'ov, zameranych na vyuzivanie informac¢nych technologii, pracu s
pocitatom, vyhl'adavanie v internete, programy na podporu citatel'skej vychovy v
rodine a pod. Su¢ast'ou je aj praca s dobrovol'nymi spolupracovnikmi a sponzormi
kniznice, spolupraca s kultirnymi, vzdeldvacimi, z&ujmovymi a inymi inStiticiami
v regione, propagacia kniznice, jej sluzieb a aktivit v miestnej komunite, na internete
(www), v Skolskych, odborovych a 1. periodikach a komunikécia s verejnostou.

5.9 Statistika

Sledovanie, vyhodnocovanie a vykazovanie $tatistickych ukazovatel'ov o stave a
¢innosti kniznice v zmysle prislusnej legislativy.

6. Knizni¢ny fond

Knizni¢ny fond tvori subor vybranych, usporiadanych, spracovanych, uchovavanych
a spristupniovanych dokumentov v stilade s funkciami $kolskej kniznice. Vyber a
ziskavanie dokumentov ma zodpovedat’ funkciam a uloham skolskej kniznice v
konkrétnej Skole.

Dokumenty, ktor¢ tvoria fond Skolskej kniznice maji:

1. Systematicky podporovat’ vyucbu a ucenie sa Ziakov a prispievat’ k zvySovaniu
urovne edukac¢ného procesu.

2. Rozvijat, podporovat’ a udrziavat’ u ziakov navyk a radost’ z ¢itania, ucenia.

3. Viest ich k navyku vyuzivania kniznic pre samovzdelavanie, pracovné a
oddychové ucely po cely ich zivot.

4. Vytvarat podmienky pre celoZivotné vzdelavanie ucitel’ov.

Knizni¢ny fond Skolskej kniznice tvori:

1. Fond dokumentov.

2. Dokumentograficky fond (systém dokumentografickych informécii) - katalogy,
kartotéky, on-line katalog.

6.1 Fond dokumentov

Tvori ho subor vybranych, usporiadanych, spracovanych, uchovavanych a
spristupnovanych dokumentov. Z hl'adiska nosicov je fond tvoreny hmotnymi,
audiovizualnymi, audidlnymi, vizualnymi i elektronickymi dokumentami. Z hl'adiska
nosicov informacii ide predovsetkym o tlacené dokumenty (knihy, periodika),
elektronické nosi¢e (CD ROMy), videozaznamy — dokumenty, kde st informéacie
priamo pristupné, alebo dokumenty, kde st informacie pristupné prostrednictvom
technického zariadenia. Ich pocet a Struktira zavisi od finanénych moznosti Skoly a
technického vybavenia kniznice. Treba dbat’ na proporcionalitu medzi tlacenymi a
ostatnymi, tzv. netradi¢nymi zdrojmi informacii.

Z hladiska spdsobu fixovania obsahu st vo fonde kniznice dokumenty:
- textove,

- audialne,

- audiovizualne,

- obrazové,



- hmatové,
- elektronické.

Z hladiska kritéria postupnosti vydavania, kniznica ziskava periodické i neperiodické
dokumenty.

Z tematicko - zanrového hl'adiska fond kniznice obsahuje:

- umeleck literaturu - beletria, poézia, drama,

- naucnu literatiru zo vSetkych odborov I'udského poznania,

- odbornt a vedecku literatiru z relevantnych odborov,

- uCebnicovu literatiru podl'a zamerania vychovno-vzdeldvacieho procesu skoly.

Z jazykového hl'adiska fond kniznice obsahuje dokumenty:
- v slovenskom jazyku,

- v jazykoch, ktoré sa vyucuju na Skole,

- v jazyku prislu$nej narodnostnej mensiny.

Fond umeleckej literatury by mali tvorit’ zakladné diela beletrie, poézie a dramy
slovenskych a zahrani¢nych autorov, osobitne diela odportc¢ané ziakom na
samostatné Citanie.

Fond néaucnej literatiry by mal obsahovat’ encyklopédie a nau¢né slovniky, 1
exemplar pouzivanych ucebnic, alternativne ucebnice, jazykové slovniky a pomocky
a iné dokumenty primerané veku ziakov a ndu¢nt a odbornu literataru zo vSetkych
odborov 'udského poznania, ktora rozsiruje poznatky ziakov, ziskavané v priebehu
vyucovania jednotlivych predmetov a je primerana veku ziakov. Osobitnu ¢ast’ fondu
maju tvorit’ dokumenty s pedagogicko-psychologickym a odbornym obsahom (podl'a
aprobdcii) pre ucitel'ov Skoly. Pomer ndu¢nych dokumentov k beletrii by mal byt 6:4.

V integrovanych knizniciach musi knizni¢ny fond zohl'adnovat’ Citatel'ské,
informacné a vzdelavacie potreby vsetkych ¢lenov komunity aspon v zakladnom
vybere. Fond umeleckej literatiry, predovsetkym beletrie by mal obsahovat’ zdkladny
vyber slovenskej a svetovej beletristickej tvorby, fond naucnej literatary zakladny
vyber z jednotlivych odborov I'udského poznania s oh'adom na prevazujice zdujmy
prislusnikov komunity (zdravie, domacnost, zahradkarstvo, chovatel'stvo, rucné
prace, zberatel'stvo a pod.). Z periodickych dokumentov by sa mali dopliiovat’
zakladné denniky, tyZdenniky a osvetové periodika. Z jazykového hl'adiska musi fond
kniznice zohl'adiiovat’ potreby nadrodnostnych mensin.

Pri dopliiovani knizniéného fondu je potrebné dodrziavat’ proporcionalitu medzi
tlacenymi a ostatnymi typmi dokumentov, predovsetkym u kategérie deti do 10 rokov
a v integrovanych knizniciach i kategorie starSich obCanov, resp. obanov so
zékladnym vzdelanim.

Vyber a ziskavanie dokumentov ma zodpovedat’ funkciam a lloham Skolske;
(integrovanej) kniZnice v konkrétnej Skole (obci).

Velkost’ kniznicného fondu zavisi od podmienok konkrétnej Skoly (obce). V kniznom
fonde ma byt priemerne na jedného ziaka 10 knih a na jedného ucitel'a 20 knih, v
integrovanych knizniciach na 1 pouZzivatel'a 28 knih. Ro¢ny prirastok by mal
predstavovat’ 3 knihy na jedného pouzivatela, v integrovanych knizniciach 3,5 zv. na
1 obyvatel'a. Uvedené Cisla treba povazovat’ za orientacné.



Pocet a obsahové zameranie odoberanych periodik zodpoveda typu a velkosti Skoly,
v pripade integrovanych kniznic charakteru komunity. Fond periodik tvoria:
e odborné periodika pre ucitel'ov pedagogického i vedno-odborového resp.
profesijného zamerania,
e vyberovo periodikd pre ziakov zékladnej Skoly,
e vyberovo periodiké pre ziakov strednej Skoly - podl'a profilu skoly,
e vyberovo denniky a tyzdenniky podla charakteru komunity v integrovanych
knizniciach.

Fond kniZnice mé byt’ evidovany a spracovany v zmysle sucasnych pravnych
predpisov a noriem. Obsahovo zastaralé dokumenty je potrebné priebezne vyrad'ovat’
v zmysle platnych pravnych predpisov.

Dokumenty Skolskej kniznice majua byt uchovavané na regaloch, najlepsie s volnym
pristupom. Tomuto musi zodpovedat’ vyska regalov, vzdialenost’ medzi nimi a
usporiadanie fondu. Pri beletrii mozno odporucit’ usporiadanie podl'a abecedy
priezvisk autorov, prip. podl'a poradového ¢isla, naucnej a odbornej literature podl'a
tematickych skupin, resp. podl'a MDT.

Cely fond kniZnice ma byt spristupfiovany pouZzivatel'om bez ohl'adu na ich
postavenie v Skole vo vyucovacom procese, resp. v komunite.

6.2 Dokumentograficky fond

Dokumentograficky fond je usporiadany subor sekundarnych dokumentov, ktory
umoziuje poskytovat’ informacie o existencii a dostupnosti relevantnych dokumentov
v kniznici. Tvori ho predovSetkym systém katalégov a kartoték v klasickej alebo
elektronickej forme. Systém katalogov umoznuje vyhladavat’ zdznamy dokumentov
spracovanych a ulozenych v kniznici. V klasickej forme ho tvoria:

e menn¢ katalégy (autorsky a nazvovy),

e vecné katalogy (predmetovy a systematicky).

Katalégy v elektronickej forme spravidla kumuluju vSetky funkcie klasickych
katalégov v jednej databdze — on line katalogy.

Stucast'ou dokumentografického fondu su bibliografické databazy, ktoré umoziujia
poskytovanie informacii o dokumentoch v inych knizni¢no-informaénych
inStitaciach. V kniznici sa mézu budovat’ aj kartotéky podla rozli¢nych hl'adisk, napr.
zemepisna kartotéka, kartotéka osobnosti, kartotéka povolani, regionalna kartotéka a
pod.

7. Sluzby Skolskej kniZnice

Potencialnymi pouzivatel'mi Skolskej kniznice su ziaci/Studenti, pedagdgovia, ostatni
zamestnanci Skoly, prip. rodi¢ia. V pripade integrovanej kniznice aj obyvatelia
miestnej komunity. VSetci pouzivatelia Skolskej kniznice maju rovnaké prava a
povinnosti. Sluzby by mali byt prispdsobené tak, aby zodpovedali potrebam
individualneho pouzivatela.

Sluzby Skolskej kniznice maju byt poskytované pocas celého vyucovania najmenej 5
hodin denne a minimalne 2x do tyzdna aj v popoludnajsich hodinach (minimalne do



16.00 hod.). Skolska kniznica ma byt’ otvorend aj v priebehu $kolskych prazdnin. V
integrovanych knizniciach by sluzby mali byt’ poskytované minimalne 2x do tyzdna v
popoludna;jsich hodinach (do 18.00 hod.).

Struktura a rozsah poskytovanych sluzieb zavisi od vel’kosti §koly (obce), ako aj od
personalneho, priestorového a technického zabezpecenia Cinnosti $kolskej kniznice.
Podmienky poskytovania sluzieb stanovuje vypozicny poriadok, ktory na navrh
Skolského knihovnika schval'uje riaditel’ Skoly po predchddzajicom prerokovani a
odporuceni Radou skoly. Vypozicny poriadok musi byt zverejneny takym spdsobom,
aby sa s nim mohol obozndmit’ kazdy zaujemca (ziak, pedagdg, ob¢an) o sluzby
kniZnice.

Zakladné sluzby st v zmysle zdkona €.183/2000 Z. z. o kniZniciach... bezplatné, za
ostatné sluzby si kniznica moze stanovit’ poplatky. Cennik poplatkov za sluzby a
sank¢nych poplatkov za porusenie vypozi¢ného poriadku musi byt’ prilohou
vypozi¢ného poriadku. Cennik je mozné kazdy rok aktualizovat'.

Zakladné sluzby kniznice:

Absencné vypozicky.

Prezenéné vypozicky.

Sprostredkovanie MVS.

Poskytovanie bibliografickych a faktografickych informacii.
Konzulta¢né sluzby.

Informacnd vychova.

Priprava dokumentov pre potreby vychovno-vzdeladvacieho procesu.
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Nadstandardné sluzby kniznice:
1. ReSers$né sluzby.
2. Organizovanie besied, prednaSok kulturnych podujati, kurzov pre SirSiu
verejnost’.
Kopirovacie sluzby.
Medziknizni¢na vypozicna sluzba.
sprostredkovanie medziknizni¢nej medzinarodnej vypozicnej sluzby,
publikacné sluzby,
zabezpecenie prekladovych sluzieb,
vzdelavacie sluzby - organiza¢né, lektorské,
. metodické sluzby,
10. propagacné sluzby,
11. internetové sluzby,
12. pristupové sluzby - zabezpecenie pristupu k externym bazam a zdrojom.
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8. Personalne obsadenie

Profesia knihovnika je definovana jej zakladnym poslanim ako odbornost’, ktorej
cielom je hl'adat’, analyzovat’, spracovavat’ a rozSirovat’ informdacie a tym im pridavat
hodnotu vzhl'adom k uspokojovaniu vyslovenych i nevyslovenych informaénych
potrieb ciel'ovej populécie, ktord pozaduje informacné zdroje formulované vSeobecne
ako dokumenty (texty, obrazy, zvuky apod.).

Skolsky knihovnik vykonava odborné prace spojené s budovanim, spravou, ochranou
a spristupniovanim knizni¢ného fondu, tvorbou a vyuzivanim informaénych zdrojov a
produktov, sprostredkovanim a poskytovanim informécii, poznavanim informacnych



a Citatel'skych potrieb pouZzivatel'ov, uspokojovanim tychto potrieb, poskytovanim
Specidlnych knizni¢no-informacénych sluzieb, programovanim a realizaciou
informacnej a Citatel'skej vychovy.

Kvalifikovany knihovnik moze byt

e zamestnanec so stredoskolskym odbornym vzdelanim (Skola knihovnickych a
informacnych stadii v Bratislave),

e zamestnanec s vysokoskolskym odbornym vzdelanim (Univerzita Komenského
Filozoficka fakulta odbor kniZzni¢na a informacna veda, prip. len magisterské
Stadium),

e zamestnanec Skoly s inym ako knihovnickym stredoskolskym vzdelanim
doplnenym inou ako Skolskou formou knihovnickeho vzdelania (zakladny
knihovnicky kurz),

e zamestnanec Skoly s inym ako knihovnickym vysokoskolskym vzdelanim
doplnenym inou ako Skolskou formou knihovnickeho vzdelania (zakladny
knihovnicky kurz, diStanéné odborné vzdelavanie alebo priebezné vzdeldvanie a
Specializované inovacné Studium organizované Metodicko-pedagogickymi
centrami SR).

Vzhl'adom na $pecifické tlohy skolského knihovnika v edukacnom procese Skoly
a v jej aktivitach v mimovyucovacom Case je vhodné, aby skolsky knihovnik
s odbornym knihovnickym vzdelanim mal doplnkové pedagogické vzdelanie.

Vzdelanie/zaskolenie musi dosiahnut’ taka Groven, aby Skolsky knihovnik poznal
zakladné odborné terminy a pracovné postupy, vedel ich efektivne vyuzivat’,
vykonavat’ Specializované ukony, diskutovat’ o nich a poskytovat’ praktické instrukcie
pouzivatel'om.

Pozadované znalosti je mozné rozdelit’ do dvoch okruhov:
1. Znalosti Specifické pre knizni¢no-informacnu ¢innost’:

e komunikacia s pouzivate'mi — poznanie odbornych terminov z oblasti sluzieb,
prijatie poziadavky pouzivatela, jej porozumenie, pouZzitie metdd
vyhladavania, vypracovanie zodpovedajucej odpovede, poskytnutie
dokumentu, predvidanie informacnych potrieb pouzivatel'ov, realizovanie
prieskumov informacnych potrieb, registrovanie pouzivatel'ov, vypozi¢iek
apod.

e znalost’ prostredia knizni¢nych a informa¢nych sluzieb — poznanie ostatnych
kniznic a ich sluzieb, odbornej literatary, moznosti d’alSieho vzdelavania apod.

e znalost’ a aplikacia relevantnych legislativnych noriem,

e znalost’ ur€ovania a overovania informacnych zdrojov — identifikovanie
r6znych typov zdrojov (aj nekomerénych a tazko dostupnych) bez ohl'adu na
akom médiu su Siren€, pouzivanie existujucich nastrojov pre vyhl'adavanie
dokumentov a informdcii (vydavatel'ské katalogy, bibliografie, bazy,
internetové vyhladavace), ovladanie kritérii ich triedenia, overovania ich
kvality a pravosti,

e budovanie a sprava fondov — stanovit’ a v praxi uplatilovat’ kritéria pre vyber a
nakup dokumentov, budovat’, organizovat, ochranovat’ a spristupiiovat’
knizni¢ny fond, urcit’ a v praxi aplikovat’ kritéria vyrad’ovania, odstranit’
vyradené dokumenty predpisanym spdsobom,

o fyzické zaobchadzanie s dokumentmi — definovat a aplikovat’ metody a



postupy ukladania do skladov, ochranu, konzervaciu a reStaurovanie
dokumentov bez ohl'adu na médium, na ktorom su ulozené, poznat’ a
kontrolovat’ podmienky uchovéavania dokumentov, vybrat’ vhodny sposob
uskladnenia pre rozne typy médii,

analyza a prezentacia informacii — najst, zistit’ a interpretovat’ obsah
dokumentu s pouzitim dohodnutého vhodného selekéného jazyka,
usporiadat’ a ulozit’ informécie — usporiadat’ a Strukturovat’ daje spojené

s popisom dokumentov s pouzitim prislusnych noriem a standardov,
vyhl'adavat’ informdcie — spracovat’ informa¢nua poziadavku, vypracovat
stratégiu jej splnenia, néjst’ vhodné zdroje informécii, zodpovedat’ poziadavku
za ¢asovo a finan¢ne priaznivych podmienok,

forma a prezentacia informacii — poskytovat’ informdcie v spracovanej a pre
pouzivatel'a pristupnej forme a ul'ah¢it’ ich vyuzitie poskytnutim
informacnych produktov a sluzieb,

verbalna komunikacia — schopnost’ porozumiet’ verbalnej poziadavke

v odbornom jazyku, viest’ dialdég s pouzivatel'om, organizovat’ a viest’
skupinovu prezentaciu,

pisomny styk — schopnost’ ¢itat’ a rozumiet’ dokumentom v odbornom jazyku,
vyjadrovat’ sa zrozumiteI'ne v pisomnej forme v réznom odbornom prostredi,
pouzivanie cudzieho jazyka — schopnost’ pochopit’ a pouzivat’ cudzie jazyky
v kazdodennych i odbornych situaciach,

komunikacia zvukom a obrazom — schopnost’ rozumiet’ a efektivne
komunikovat’ vyuzitim obrazovych alebo zvukovych prostriedkov,
medzil'udska komunikdacia — viest’ rokovania a spolo¢né aktivity (besedy,
Skolenia a pod.) s pouzitim dostupnych l'udskych a intelektualnych zdrojov,
inStituciondlna komunikacia — vypracovat a aplikovat’ komunikacné operacie
v ramci danej organizacie a navonok,

informacné technoldgie: pocitace — schopnost’ pouzivat’ a aplikovat’ metody,
techniky a nastroje elektronického spracovavania informacii,

informacné technologie: telekomunikacia — schopnost’ pripravit’ a aplikovat
metody, techniky a néstroje spracovania udajov za ucelom instalacie, vyvoja
a prevadzky telekomunikaénych systémov,

vyrobné a publika¢né systémy — schopnost’ vytvarat’ vyrobné a publika¢né
systémy — schopnost’ vytvarat’ a reprodukovat’ dokumenty na akomkol'vek
médiu,

administrativne prace — viest,, administrativne spracovat’ a poskytovat’
logistickl podporu aktivitdm organizacie (posielanie, preberanie a triedenie
posty, organizovanie a dokumentovanie porad apod.),

marketingové techniky — schopnost’ realizovat’ kvantitativnu a kvalitativnu
analyzu pouzivatel'skych potrieb, navrhnut’ média pre reklamu a pod.,
komeréné pracovné postupy — schopnost’ nadviazat’ a udrzovat’ vztahy

s klientom za i¢elom predaja informacnych produktov a sluzieb,

nakupné a dodavatel'ské postupy — schopnost’ nakupovat produkty,
dokumenty alebo sluzby podl'a prislusnych smernic vypracovat’ navrh na
verejnu sut'az, realizovat’ prieskum trhu, jednat’ o nakupnych podmienkach
apod.),

techniky mikroekonomického riadenia — zostavenie rozpoctu, sledovanie a
vyhodnocovanie ¢erpania rozpoctu, znalost’ beznych uctovnickych operacii a
metod,



techniky instalacie, zariad’ovania a vybavenia informa¢ného pracoviska —
schopnost usporiadat’ priestory pracoviska, skladové a verejne pristupné
priestory s oh'adom na predpokladané naroky poskytovanych sluzieb,
techniky planovania a riadenia projektov — navrhnit’ a realizovat’ projekt,
zohladnit’ l'udské, ekonomické, casové a pravne obmedzenia,

diagnostické a hodnotiace metddy — vypracovat’ a pouzivat’ Statistiky,
aplikovat’ kontrolné metody,

techniky riadenia 'udskych zdrojov — schopnost’ viest’ k sudrznosti, pracovne;j
vykonnosti a spokojnosti zamestnancov v pracovnej jednotke a zaroven
aplikovat’ pravne a regula¢né poziadavky na dosiahnutie ciel’a organizacie,
riadenie vzdelavacich aktivit — schopnost’ navrhnut’ a realizovat’ zdkladné
alebo odborné programy vzdelavacich aktivit,

d’alSie oblasti znalosti — schopnost’ vyuzivat’ znalosti z inych vednych
disciplin.

2. vSeobecné schopnosti — adaptabilita, analytické schopnosti, predvidavost,
komunikacné schopnosti, schopnost’ kritického hodnotenia, rozhodnost, timovy
duch, iniciativa, organiza¢né schopnosti, didakticka vnimavost’, vytrvalost,
preciznost’, schopnost’ formulovat’ zavery, schopnost’ porozumenia inych,
schopnost’ prijat’ nové poznatky.

Skolsky knihovnik ma zodpovednost’ aj za uplatiiovanie vysokych etickych
Standardov vo svojej praci so vSetkymi ¢lenmi Skolskej komunity.

Zakladnymi povinnostami $kolského knihovnika je:

analyzovat’ zdroje a informacné potreby Skolskej komunity,

formulovat’ a implementovat’ stratégie pre rozvoj sluzieb,

realizovat’ zékladné a nadStandardné sluzby,

rozvijat’ akvizi¢nu politiku a systémy pre knizni¢né zdroje,
katalogizovat’ a klasifikovat’ knizni¢né materialy,

poskytovat’ zdkladné informdcie v oblasti prace s informaciami,
asistovat’ Studentom a pedagdégom vo vyuzivani knizni¢nych zdrojov

a informacnych technolégii,

podporovat’ a realizovat’ Citatel'ské programy a kultirne podujatia,
realizovat’ a koordinovat’ informa¢ntl vychovu v Skole,

participovat’ na planovani aktivit spojenych s implementaciou u¢ebnych
planov,

participovat na priprave, uskuto¢neni a hodnoteni vyucbovych aktivit,
podporovat’ hodnotenie sluzieb kniznice ako beznej sucasti vSeobecného
Skolského vzdelavacieho systému,

spolupracovat’ s externymi organizaciami a jednotlivymi zlozkami komunity,
pripravit’ a implementovat rozpocet,

tvorit’ strategicky plan,

usmeriovat’ a vzdeldvat’ zamestnancov.

V odporacani UNESCO pre planovanie skolskych kniznic a mediaték sa uvadza
nasledovné personalne obsadenie:

Pocet pouzivatel'ov

do 250

0,5 1 -

Odborny personal | Administr. personal | Technicky personal




—
—

251 -500 1,0

501 a viac 2,0

Funkcie administrativneho personalu moézu vykonavat’ zamestnanci Skoly, ktorych
pracovnou napliiou je uvedend ¢innost’, prip. dobrovolnici z radov
rodi¢ov/obyvatel'ov Skoly/obce.

Funkcie technického persondlu mézu vykonavat’ zamestnanci skoly, ktorych
pracovnou napliiou je uvedend ¢innost, pripadne dobrovolnici z radov
rodi¢ov/obyvatel'ov Skoly/obce.

Na skolach do 250 pouzivatel'ov funkciu Skolského knihovnika s 0,5 percentnym
uvizkom vykonava spravidla zamestnanec so stredoskolskym vzdelanim —
stredoskolskym odbornym vzdelanim, inym stredoskolskym vzdelanim doplnenym
knihovnickym kurzom alebo vysokoskolskym vzdelanim (resp. bakalarskym), ¢i uz
odbornym alebo inym doplnenym zékladnym knihovnickym kurzom, distancnym
vzdelavanim, priebeznym vzdeldvanim alebo Specializovanym inova¢nym §tidiom
organizovanym Metodicko-pedagogickymi centrami SR.

Na skoléach od 251 — 500 pouzivatel'ov funkciu Skolského knihovnika vykonava
zamestnanec Skoly so stredoskolskym alebo vysokoskolskym vzdelanim (prip.
bakalarskym), ¢i uz odbornym alebo inym doplnenym zékladnym knihovnickym
kurzom, priebeznym vzdelavanim organizovanym metodicko-pedagogickymi
centrami, Specializovanym inova¢nym Stadiom.

Pri 501 a viac pouzivatel'ov kvalifikacné zloZenie Skolskej kniznice tvori 1
zamestnanec s vysokoskolskou a 1 zamestnanec so stredoskolskou kvalifikaciou,
z toho aspon jeden s odbornym knihovnickym vzdelanim.

Pracovna napli zamestnancov kniznice zavisi od poctu pouzivatel'ov, vykonavanych
¢innosti a poskytovanych sluzieb.

1. Do 250 pouzivatelov
Funkecia: Skolsky knihovnik
Pracovny tvdzok: 4 hod/dei.
Platov¢ zaradenie: Katalog pracovnych ¢innosti s prevahou dusevnej prace vo
verejnej sluzbe, Stupnica platovych tarif pre pedagogickych zamestnancov

Obsah pracovnej ¢innosti:
Samostatné vykonavanie odbornych knihovnickych, bibliografickych, resersnych
a inych informacénych agend

- vypozicna sluzba (absencna, prezencnd, medzikniznicna),

e vedenie odbornej Specializovanej zbierky dokumentov,

e spracovavanie zdznamu o dokumente a jeho spracovanie na PC,
¢ individualna a kolektivna praca s pouzivateI'mi,

e poskytovanie bibliografickych a faktografickych informacii,

e informac¢na vychova pouzivatelov,

e poskytovanie konzultacii a poradenskych sluzieb,

e Statisticka evidencia,

e praca s verejnostou.



Funkcia: administrativny pracovnik
Platové zaradenie: Katalog pracovnych Cinnosti s prevahou dusevnej prace vo
verejnej sluzbe.

Obsah pracovnej ¢innosti:

Vykonavanie zédkladnych knihovnickych prac v oblasti budovania a ochrany
knizni¢ného fondu

e spracovavanie a realizacia akvizi¢nych navrhov,

e vybavovanie objednévok, urgencii, evidencii,

e spolupraca s vydavatel'mi a knihkupcami,

e verifikdcia a adjustacia dokumentov,

e signovanie knizni¢nych fondov,

e vedenie zakladnych knihovnickych evidencii,

e vybavovanie a vedenie pisomnej agendy.

1. Od 251 do 500 pouzivatelov
Funkecia: Skolsky knihovnik
Pracovny tivdzok: 8 hod/dei.
Platové¢ zaradenie: Katalog pracovnych ¢innosti s prevahou dusevnej prace vo
verejnej sluzbe, Stupnica platovych tarif pre pedagogickych zamestnancov

Obsah pracovnej ¢innosti:

Samostatné vykonavanie odbornych knihovnickych, bibliografickych, resersnych
a inych informacnych agend, spracuvanie zdiznamov o dokumente, informacna
priprava pouzivatel'ov

- manazment a marketing kniZnice,

e vypozi¢na sluzba (absencna, prezencna, medziknizni¢na),

e vedenie odbornej Specializovanej zbierky dokumentov,

e spracovavanie zaznamu o dokumente a jeho spracovanie na PC,
e praca s informa¢nymi databazami,

¢ individualna a kolektivna praca s pouzivateI'mi,

e poskytovanie bibliografickych a faktografickych informaécii,

e koordinacia a realizdcia informacnej a Citatel'skej vychovy pouzivatel'ov,
e poskytovanie konzultacii a poradenskych sluzieb,

e poskytovanie servisnych sluzieb pre edukacny proces,

e Statisticka evidencia,

e praca s verejnostou.

Funkcia: administrativny pracovnik (zamestnanec Skoly/dobrovol'nik)

Pracovny tivdzok: 2 hod./den

Platové zaradenie: Katalog pracovnych Cinnosti s prevahou dusevnej prace vo
verejnej sluzbe.

Obsah pracovnej ¢innosti:

Vykonavanie zékladnych knihovnickych prac v oblasti budovania a ochrany

kniZniéného  fondu

e spracuvanie a realizacia akvizi¢nych navrhov,

e vybavovanie objednavok, urgencii, evidencii,



e spolupraca s vydavatel'mi a knihkupcami,

e verifikdcia a adjustacia knizniénych fondov,
e signovanie knizni¢nych fondov,

e vedenie zakladnych knihovnickych evidencii,
e vybavovanie a vedenie pisomnej agendy.

Funkcia: technicky pracovnik (zamestnanec $§koly/dobrovolnik)

Pracovny tvdzok: 2 hod./dent

Platové zaradenie: Katalog pracovnych ¢innosti s prevahou dusevnej prace vo
verejnej sluzbe.

Obsah pracovnej ¢innosti:

e sprava a ochrana technickych zariadeni Skolskej kniznice, pocitacovej siete,

e zaSkol'ovanie, poradenské a konzultacné sluzby v oblasti technického
vybavenia kniznice.

1. Od 501 aviac pouzivatelov
Funkcia: $kolsky knihovnik (USO)
Pracovny Uvdzok: 8 hod./den
Platové zaradenie: Katalog pracovnych ¢innosti s prevahou dusevnej prace vo
verejnej sluzbe, Stupnica platovych tarif pre pedagogickych zamestnancov

Obsah pracovnej ¢innosti:

Samostatné vykonavanie odbornych knihovnickych, bibliografickych, reserSnych

a inych informac¢nych agend, spractivanie zdznamov o dokumente, informac¢na
priprava pouZzivatelov

e vypozi¢na sluzba (absencna, prezencna, medziknizni¢na),

e vedenie odbornej Specializovanej zbierky dokumentov,

e spracovavanie zaznamu o dokumente a jeho spracovanie na PC,
e praca s informa¢nymi databazami,

¢ individualna a kolektivna praca s pouzivateI'mi,

e poskytovanie bibliografickych a faktografickych informaécii,

¢ informacnd vychova pouzivatelov,

e poskytovanie konzultacii a poradenské sluzby,

e Statisticka evidencia,

e praca s verejnostou.

Funkcia: $kolsky knihovnik (VS)

Pracovny tivdzok: 8 hod./deii

Platové zaradenie: Katalog pracovnych ¢innosti s prevahou duSevnej prace vo
verejnej

sluzbe, Stupnica platovych tarif pre pedagogickych zamestnancov

Obsah pracovnej Cinnosti:

Samostatné vykonavanie Specializovanych knihovnickych, bibliografickych,
referenénych

a inych informacénych ¢innosti

- manazment a marketing kniznice,



informacné zabezpecenie vzdelavacich a odbornych potrieb pouzivatel'ov,
metodickd pomoc ucitel'om pri priprave a realizacii informacnej vychovy vo
vyucovani jednotlivych predmetov,

rozvijanie Citatel'skej kultary a informacnych kompetencii ziakov, podpora
permanentného vzdelavania a sebavzdeldvania ziakov i ucitelov,

priprava a tvorba pomdcok na realizéciu informacnej vychovy vo vyucovani
jednotlivych predmetov,

koordinécia informacnej vychovy vo vyu€ovani na skole, tvorba programov
informacnej vychovy,

tvorba koncepcii a projektov,

budovanie a spristupiiovanie internych zdrojov informéacii na intranete,
spristupfiovanie externych zdrojov informadcii na internete,

WWW stranka kniznice,

konzulta¢né a poradenské sluzby v oblasti vyuzivania informaénych zdrojov
na internete,

aplikovanie informac¢nych technolégii v knizni¢no-informacnom systéme,
prieskumy informacnych potrieb,

spolupraca s jednotlivymi kniznicami, Statnymi a samospravnymi organmi,
Skolami a inymi inStitGciami.

Funkcia: administrativny pracovnik (zamestnanec skoly/dobrovol'nik)
Pracovny uvézok: 2 hod./den

Obsah pracovnej ¢innosti:
Vykonavanie zékladnych knihovnickych prac v oblasti budovania a ochrany
kniZni¢ného fondu

spracovavanie a realizacia akvizi¢nych navrhov,
vybavovanie objednavok, urgencii, evidencii,
spolupraca s vydavatel'mi a knihkupcami,
verifikacia a adjustacia knizni¢nych fondov,
signovanie knizni¢nych fondov,

vedenie zakladnych knihovnickych evidencii,
vybavovanie a vedenie pisomnej agendy.

Funkcia: technicky pracovnik (zamestnanec Skoly/dobrovolnik)
Pracovny tvizok: 2 hod./dent

Obsah pracovnej ¢innosti:

sprava a ochrana technickych zariadeni Skolskej kniznice, pocitaovej siete,
zaSkol'ovanie, poradenské a konzultacné sluzby v oblasti technického
vybavenia kniznice.

Funkciu Skolského knihovnika moZze vykonavat’ nielen zamestnanec Skoly, ale aj
zamestnanec, s ktorym bola uzavretd dohoda o vykonani prace alebo subezny
pracovny pomer na skrateny pracovny uvazok.

9. Priestorové, technické a technologické vvbavenie §kolskej kniznice




9.1 Priestory Skolskej kniZnice

Priestory Skolskej kniznice maju vytvarat’ vhodné podmienky pre vykon odborne;j
¢innosti, poskytovanie sluzieb pouzivatel'om, samostatné Studium ziakov a pre
organizovanie podujati a zaujmovej ¢innosti. Pritom ide o velkost’ priestorov,
umiestnenie v aredli budovy, ich ¢lenenie a vhodnost’ z hl'adiska hygieny
prace/stidia a uchovavania knizniénych fondov. Len zriedkavo st pre skolské
kniznice urcené priestory uz pri planovani skolskych budov, zvyc€ajne sa pre ne
ziskavaju az adaptaciou priestorov urcenych pre iné ucely, napr. triedy.

UNESCO odporuca nasledovné priestory pre Skolské kniznice:

Priestory v m?/podet pouZivatel’ov do 250 251 - 500 501 a viac
Studovia + pozi¢oviia 93 186 279
Spracovanie fondu 37,2 37,2 37,2
Kancelaria 14 28 42
Konferenény priestor 14 28 28
Viacucelovy priestor - 40 40

Sklad - 55,8 55,8
Odkladaci priestor - 5,0 9,0

Pre umiestnenie Skolskej kniznice je potrebné dodrzat’ niekol’ko zéasad:

1. Umiestnenie v centre informacnych potrieb, kde je najvyssi pohyb potencialnych
pouzivatel'ov, najlepSie na prizemi, v pripade, ze kniznica plni i funkciu verejnej
kniznice, zvazit moznost’ zamedzenia pristupu verejnosti do ostatnych priestorov
Skoly, prip. zabezpecit’ osobitny vchod.

2. Umiestnenie v pokojnom prostredi, ktoré neovplyviiuji zdroje hluku (do 40 — 50
decibelov), otrasov a znecistovania ovzdusia.

3. Priestory maju mat’ zvySenu nosnost’ (potrebné je stanovisko statika) a svetli
vysku (3 — 5 metrov).

4. Dostato¢né osvetlenie priestorov prirodzenym a umelym osvetlenim.

5. Priestory maju byt’ dostato¢ne vykurované (20 — 22°C) s moznost'ou vetrania a
s relativnou vlhkostou 45 — 65 %.

6. Zabezpecenie bezbariérového pristupu a interiérov.

7. Zabezpecenie proti poziaru, vybavenie hasiacimi pristrojmi.

Clenenie priestorov zavisi od konkrétne pridelenych priestorov. Nemusi zodpovedat’
vysSie uvedenej tabul’ke. Moze ist’ napr. len o jeden priestor ¢leneny nabytkom, ktory
bude plnit’ funkciu skladu (vol'ne pristupné fondy), pozi€ovne, Studovne a
viacucelového priestoru. Pri €leneni priestorov odporac¢ame vytvaranie zon, ur¢enych
pre jednotlivé aktivity pouzivatelov v kniznici:

e vstupnd zéna - odkladanie osobnych veci,

e informac¢na zéna - vyhl'adavanie v katalogoch, kartotékach,

® Vypozicnd zoéna,

e zo6na volne pristupnych fondov,

e Studijna zona,

e multimedialna zona,

e zoOna pre kolektivne, resp. vyucovacie aktivity,

e pracovnd zona Skolského knihovnika a pod.



Vyclenovanie tychto zon predpokladé vacsie priestory, niektoré zony - napr.
informacnu a vstupnit mozno projektovat’ spolo¢ne, vybavenie zony by malo
vychadzat’ z charakteru a tcelu aktivit, pre ktoré je zona urcena.

9.2 Interiéry $kolskej kniZnice

Vnutorné vybavenie Skolskej kniznice nabytkom musi vyhovovat’ viacerym
hladiskam, najma ucelnosti, estetiky, 'ahkej manipulacii s jednotlivymi ¢astami,
Specifickym potrebam Ziakov, pracovnikom Skolskych kniznic, podmienkam na
uchovévanie knizni¢nych fondov a potrebam vSetkych kultirno-vzdeldvacich aktivit,
ktoré sa budu v kniZnici realizovat’. Specialny nabytok pre poziovne tvori napr.
vypozi¢ny pult, pre Studovne CitateI'ské stoly, pracovné stanice pre pocitace,
audiovizualnu techniku a pod., stolicky, kresla, pre ulozenie fondov regéle, pre
vykonavanie knizniénych prac kancelarsky nabytok, resp. Specidlny nabytok pre
zdravotne postihnuté deti a dospelych. Zariadenie musi spinat’ predpoklady pre
bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci a hygieny stadia.

9.3 Technické a technologické vybavenie Skolskej kniZnice

Velka pozornost’ je treba venovat’ technickému a technologickému vybaveniu
Skolskej kniznice, ktoré musi zodpovedat’ Struktire knizni¢ného fondu z hl'adiska
typoldgie nosiov informacii, poziadavkam na procesy a technologie knizni¢ne;j
prace a musi zaroven vytvarat’ podmienky pre vstup do internych a externych baz dat.
Technologické vybavenie Skolskej kniznice musi byt koordinované a prepojené s
celkovym informa¢nym a komunika¢nym systémom Skoly, predovsetkym vSak s
vybavenim pocitacovej, resp. internetovej ucebne.

Vypoctova techniku Skolskej kniznice v oblasti HW by mal tvorit’ 1 PC pre
pracovnika + minimalne 5 - 15 PC prepojenych v sieti s mechanikou CD ROM,
internetom a tlaciariou. Pri pocte Ziakov nad 500 sa poc¢et PC ma primerane zvysit na
cca 15 PC, podla priemerného poctu ziakov v triede na Skole, aby bola zabezpecena
poziadavka, aby s jednym PC pracovali naraz maximalne 2 Ziaci. V oblasti SW je
potrebné zabezpecit’ profesiondlny knizni¢ny softvér, textovy editor a tabulkovy
procesor. V pripade, Ze v Skole nie je vybudovana siet’, je potrebny aj server

s prislusnym softvérom. Kniznica by mala mat’ moznost’ pristupu na internet, ktory je
predpokladom kvalitného poskytovania sluzieb — pristup k externym zdrojom,
informacna vychova Ziakov a celozivotné vzdeldvanie pedagdgov.

Okrem vypoctovej techniky ma byt Skolska kniznica vybavena kopirovacim strojom,
spatnym projektorom, power point, CD/DVD prehravacom, scannerom a televizorom
s videotechnikou, premietacim platnom, prip. inym technickym zariadenim podl'a
potrieb kniznice a moznosti Skoly.
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