R 22-01

Vykaz o §kolni knihovné
za Skolni rok 2005/06

Pokyny a vysvétlivky k vyplnéni

Lisi-li se text ¢i vysvétlivky uvedené na formulaf#i vykazu od
téchto ,,Pokynii a vysvétlivek k vyplnéni®, plati verze uvedena
v ,Pokynech a vysvétlivkach“.

Kdo vykaz sestavuje

Vykaz sestavuje pravnicka osoba vykonavajici ¢innost zakladnich
skol, stfednich $kol, konzervatofi a vysSich odbornych $kol (dale jen
reditelstvi®), zapsana v rejstiiku skol a Skolskych zafizeni (dale jen
rejstiik®), pfi niz je zfizena Skolni knihovna. Za kazdé teditelstvi se
sestavuje jen jeden vykaz bez ohledu na vnitini organizaci knihovny.

Skolni knihovna je sbirka knih a jinych dokumenti v klasické i
elektronické podobé, evidovand v majetku Skoly, urcend k rozvoji
Ctenaistvi a k rozSiteni a doplnéni uciva. Za Skolni knihovnu je
povazovano i studijni a informacni centrum S$koly. Je-li uclitelska
knihovna evidovana samostatné, udaje za zakovskou i ucitelskou
knihovnu se s€itaji.

Pokud knihovnické a informacni sluzby poskytuje $kole vefejna
knihovna umisténa v budové $koly, placena obci z obecniho rozpodtu, a
Skola nema kromé toho vlastni knihovnu, vykaz se nevypliuje.

Reditelstvi kol pii zafizenich pro vykon ustavni-ochranné
vychovy a $kol pii zdravotnickych zatizenich vykaz nesestavuji. Za
zru$ena teditelstvi se vykaz nesestavuje. Byla-li celd knihovna v ramci
aktivniho feditelstvi zruSena, vykaz se za ni sestavuje s dale uvedenymi
omezenimi.

Reditelstvi odesle vykaz do 27. 9. 2006 v elektronické podobé po
siti Internet na server uréeny pokyny MSMT a UIV a ziroveii
zpracovatelskému mistu posle i vypis dat opatieny razitkem feditelstvi
a podpisem feditele. Vyjime¢né lze vykaz predat na predepsaném
formuléfi zpracovatelskému mistu ve zkraceném terminu do 19. 9.
2006. Zpracovatelskym mistem je pro feditelstvi zfizovana krajem,
registrovanymi cirkvemi a ndbozenskymi spole¢nostmi nebo jinou
pravnickou nebo fyzickou osobou odbor Skolstvi krajského ufadu,
v Praze odbor skolstvi Magistratu hl. m., pro feditelstvi zfizovana obci
nebo svazkem obci odbor skolstvi ufadu obce s rozsifenou ptisobnosti,
pro feditelstvi zfizovana MSMT je zpracovatelskym mistem piimo
UIV. Bliz$i informace jsou k dispozici na internetové strance
http://www.uiv.cz.

Metodickou a technickou pomoc poskytne v piipadé potieby
feditelstvi zfizenému krajem, registrovanymi cirkvemi a ndbozenskymi
spole¢nostmi nebo jinou pravnickou nebo fyzickou osobou na jeji
zadost odbor Skolstvi pfislusného krajského tfadu, v Praze odbor
Skolstvi Magistratu hl. m. Prahy, u feditelstvi zfizenych obci nebo
svazkem obci Gfad obce s rozsifenou pusobnosti (podle § 28 odst. 5
zakona €. 561/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist).

Spolecné poznamky k vypliiovani vykazu

a) Hodnoty ve vykaze se udavaji vyhradné v celych ¢islech. Vyjimka
v odd. IV je uvedena v popisu tohoto oddilu.

b) Reditelstvi mbize zpracovat k vykazu komentat, ktery bude
obsahovat nazev a resortni identifikator feditelstvi (RED_IZO) a
bude opatien razitkem feditelstvi a podpisem feditele.
Zpracovatelska mista si mohou vyzadat pisemné zdivodnéni i
dodatecné. Pfi vyskytu zavaznych chyb vdatech vykazu je
vypracovani komentafe podminkou a je vyzadovano programem.

¢) Opravit vykaz Ize jen po dohodé¢ se zpracovatelskym mistem tak, ze
se cely veetné nového vypisu s vyznaenou opravou pieda znovu.

Vysvetlivky k udajiim

Jednotné zahlavi se sklada z fadku, uréeného pro kodové vyznaceni
identifikaci a klasifikaci, a z textové c¢asti. Kody a texty pouzité
v zahlavi musi byt shodné skody a texty pouzitymi v rejstitku a
v ¢iselnicich uvedenych na formulafi nebo v téchto Pokynech.

V' prvaim kédovém vdadku zahlavi se uvadi resortni identifikator
tfeditelstvi (RED_IZO) podle rejstiiku.

Ve druhém kodovém radku zahlavi:

Evidenéni &islo MK CR — uvedou jen knihovny evidované minister-

stvem kultury.

Do idaje oznateného ') se vyplni, je-li knihovna mimo provoz (trvale
uzaviena nebo docasné, ale dlouhodobé uzaviena apod.) (=A) ¢i
nikoli (=N). Ve vykaze za knihovnu mimo provoz v aktivnim
teditelstvi bude vyplnéno pouze zahlavi, oddil II a udaje za skolni rok
2005/06 v oddile 1.

Do udaje oznageného %) se uvede kod organizace knihovny podle
¢iselniku uvedeného na vykaze. Komentaf k ¢iselniku:

1 Spole¢na knihovna pro vSechny Skoly vykazujiciho feditelstvi:
Cely knihovni fond je soustfedén na jednom misté, kde jsou
poskytovany knihovnické a informacni sluzby.

2 Centralni knihovna s pobockami na $kolach: Zaklad knihovniho
fondu je soustfedén na jednom misté, zbytek fondu je rozdélen do
casti slouzicich jednotlivym Skoldm vykazujiciho feditelstvi.
Knihovnické a informaéni sluzby jsou poskytovany na vSech
téchto mistech.

3 Jen knihovny na Skolach: Cely knihovni fond je rozdélen do
samostatnych ¢asti slouzicich jednotlivym Skolam a ve vSech
téchto ¢astech jsou poskytovany knihovnické a informacni sluzby.
Sem patii i ptipad, kdy pravnickd osoba vykonava Cinnost jen
jedné skoly, tj. jde o jednu $kolu se Skolni knihovnou, popt. kdy
celd knihovna slouzi jen jedné Skole zafazené do vykazujiciho
feditelstvi.

V textové casti se uvadéji nazev a adresa Skoly podle rejstiiku.

Oddil I.

ZruSend knihovna v aktivnim feditelstvi vypliuje jen sl. 3. Ve sl 2

vyplni jent. 0105 a 0107, v . 0101 az 0104 a 0106 se uvede 0 (nula).

Uvadéji se udaje o knihovnim fondu, coz je soubor evidovanych

dokumentt, které knihovna zpfistupiiuje uzivatelim. Ve sl. 2 se uvadeji

v 1. 0101 az 0104 a v . 0106 udaje o celkovém stavu k 31. 8. 2006 a

v 1. 0105 a 0107 udaj za Skolni rok 2005/06, ve sl. 3 se uvadéji udaje o

ptirtstcich za Skolni rok 2005/06 (tdaje o knihovnich jednotkach, které

byly béhem vykazovaného obdobi nov¢ zaevidovany v piiristkovém
seznamu).

R. 0101: Uvadgji se knihovni jednotky celkem. Knihovni jednotkou je
kazdy dokument (kniha, svazany Ccasopis, mapa, audiovizualni
dokument atd.) zaevidovany pod jednim pfiristkovym ¢islem. Tento
udaj ziskame, odecteme-li od posledniho ptirtstkového Cisla posledni
¢islo ze seznamu ubytku.

R. 0103: Audiovizualnimi dokumenty se rozumi audio a videokazety,
CD-ROM, DVD apod.

R. 0105: Uvadéji se pocty téch knihovnich jednotek, které byly béhem
Skolniho roku 2005/06 vyfazeny a evidovany v seznamu ubytkl. Za
zruSenou knihovnu budou vykazany jen bézné ubytky.

R. 0107: Udaj se uvadi v celych K&.

Oddil I1.

Uvedou se idaje za minuly $kolni rok. Oddil se vypliiuje i za zrusenou

knihovnu.

R. 0201: Uvede se pocet viech zaki a pedagogtl, pro néZ je knihovna
urcena (zaci a ucitelé skoly, feditelstvi).

R. 0203: Uvede se pocet knihovnich jednotek pijéenych absencné &i
prezencné ve Skolnim roce 2005/06 (absencni vyptijcka je knihovnou
zaregistrované a evidenén¢ podchycené pijceni jedné knihovni
jednotky mimo knihovnu, prolongace se za samostatnou vypijcku
nepovazuje).

R. 0204 Knihovni jednotky ve volném vybéru jsou ty, které jsou
ulozeny v otevfenych policich a Zzaci i ucitelé k nim maji volny
pristup. M¢la by tak byt ulozena pfevazna c¢ast fondu. Pfedpokladem
je samostatna uzamykatelna mistnost.
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. 0205 az 0207: Zahrnuje se jak meziknihovni vypujéni sluzba
vnitrostatni i mezinarodni. Uvadi se pocet svazkd pijcenych do jiné
knihovny i z jiné knihovny.

R. 0209: Uvede se souéet hodnot z ¥. 0210 a 0211.

R.0210: Uvadi se celkovy po&et hodin knihovnicko-informaéni
vychovy (jakozto akci, nikoli straveného casu) provedenych
knihovnikem $kolni knihovny nebo knihovnikem vefejné knihovny
ve $kolni knihovné.

R. 0211: Uvadi se poéet vzd&lavacich a vychovnych akci pro ugitele a
zaky Skoly potadanych knihovnou, jako napt. besedy s vyznamnymi
osobnostmi, piednasky, c¢tenaiské konference, exkurze apod.
Nezahrnuji se sem nasténky nebo vystavky.

R. 0212: Pokud neni stanovena pevna oteviraci doba knihovny, uvede
se 0 (nula).

Oddil I11.

Zrusena knihovna v aktivnim feditelstvi nevypliuje.

Uvedou se udaje podle stavu k 31. 8. 2006.

R. 0302: Uvadi se celkovy poéet studijnich mist v knihovng, uréenych
uzivatelim k jakémukoli tcelu.

R. 0310: Radek se nevypliiuje.

Oddil IV.

Zru$end knihovna v aktivnim feditelstvi nevypliluje.

Udaje vi. 0401 az 0403 se uvedou podle stavu k 31. 8. 2006, udaje

v ostatnich fadcich se tykaji Skolniho roku 2005/06.

R.0401 a7 0402: Rozumi se tim zaméstnanci $koly (pracovnici
v pracovnim poméru), ktefi maji v knihovné plny nebo casteny
uvazek podle pracovni smlouvy. V1. 0401 se uvede pocet ve
fyzickych osobach podle stavu ke 31. 8. 2006, vi. 0402 se uvede
eviden¢ni pocet prepofteny na plné¢ zaméstnané ke 31. 8. 2006
s presnosti na jedno desetinné ¢islo.

R.0403: Uvede se poet zaméstnanct knihovny s knihovnickym

vzdélanim piepocteny na plné zaméstnané ke 31. 8. 2006 s presnosti

na jedno desetinné misto.

0404: Udaje se uvadi v celych K&.

0405 az 0409: Rozumi se pracovnici, ktefi knihovnickou ¢innost
vykonévaji na zaklad¢ jiného vztahu (na zakladé¢ dohody o pracovni
¢innosti nebo o provedeni prace, ucitelé, jimz je vykon knihovnické
¢innosti zapocten do ptimé vyucovaci ¢innosti nebo jsou honorovani
odménou, dobrovolné aktivity externich pracovniki, napi. z vefejné
knihovny apod.).

R.
R.

Zakladni kontrolni vazby

oddil I

pro oba sloupce:

- pocet knihovnich jednotek celkem (f. 0101) se musi rovnat souctu
poctu knih (¥. 0102), audiovizualnich dokumentt (f. 0103) a ostatnich
dokumentu (i. 0104)

pro fadek 0101 az 0104:

- ptirGstky knihovnich jednotek za minuly $kolni rok (sl. 3) nemohou
byt vétsi nez pocet knihovnich jednotek celkem (sl. 2), to neplati pro
zrusené knihovny (kde . 0101, sl. 2 = 0)

oddil II:

- udaj v t. 0205 se musi rovnat souctu udaji v . 0206 a 0207

- udaj v 1. 0209 se musi rovnat souctu udaju v . 0210 a 0211

oddil I1I:

- pocet mist pro uzivatele (f. 0302) nesmi byt mensi nez pocet mist
s PC (&. 0303) a ten nesmi byt mensi nez poc€et mist s PC pfipojenych
na Internet (. 0304)

oddil IV:

- pfepocteny pocet (f. 0402) nesmi byt vétsi nez pocet fyzickych osob
(. 0401)

- udaj v 1. 0403 nesmi byt vétsi nez udaj v t. 0402

Zde jsou uvedeny pouze zakladni kontrolni vazby, které maji informovat
zpracovatele pri sestavovani vykazu. Podrobnéjsi - uplné kontrolni
vazby jsou soucasti porizovaciho programu.



