R 22-01

Vykaz o §kolni knihovné
za Skolni rok 2008/09

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 sestavuji pravnické osoby vykonavajici ¢innost zakladnich
skol, stfednich $kol, konzervatofi a vysSich odbornych $kol (dale jen
Hreditelstvi®), zapsané v rejstiiku skol a Skolskych zafizeni (dale jen
rejstiik®), pfi nichz je zfizena $kolni knihovna podle dale uvedené
definice. Za kazdé feditelstvi se sestavuje jen jeden vykaz bez ohledu
na vnitini organizaci knihovny. Reditelstvi zakladnich &kol pii
zdravotnickych zafizenich vykaz nesestavuji. Vykaz se nesestavuje
také v pfipade, ze vSechny Skoly vykazujiciho feditelstvi jsou déle nez
jeden rok mimo provoz nebo jejich ¢innost byla zahajena az v leto$nim
Skolnim roce, nebo v ptipadé, ze zadna z uvedenych Skol vykazujiciho
feditelstvi nema 8kolni knihovnu. Byla-li celd knihovna v ramci
aktivniho feditelstvi zruSena, vykaz se za ni sestavuje s dale uvedenymi
omezenimi. Za knihovnu zrusenou déle nez 1 rok se vykaz nesestavuje.

Pokud knihovnické a informaéni sluzby poskytuje Skole vetejna
knihovna umisténa v budové skoly, placend obci z obecniho rozpoctu, a
$kola nema kromé¢ toho vlastni knihovnu, vykaz se nevypliuje.

Skolni knihovna je sbirka knih a jinych dokumenti v klasické i
elektronické podobé¢, evidovand v majetku Skoly, urend k rozvoji
Ctenafstvi a k rozSifeni a doplnéni uciva. Za Skolni knihovnu je
povazovano i studijni a informac¢ni centrum Skoly. Je-li na Skole
zakovska a ucitelska knihovna, udaje za ob¢ knihovny se scitaji.

Reditelstvi odesle vykaz do 21. 9. 2009 v elektronické podobé& po
siti Internet na server uréeny pokyny MSMT a UIV a zéroveii
zpracovatelskému mistu posle i vypis dat opatieny razitkem feditelstvi
a podpisem feditele. Vyjimecné lze vykaz pfedat na piedepsaném
formulafi zpracovatelskému mistu ve zkraceném terminu do 9. 9. 2009.
Zpracovatelskym mistem je pro feditelstvi zfizovana krajem,
registrovanymi cirkvemi a nabozenskymi spole¢nostmi nebo jinou
pravnickou nebo fyzickou osobou odbor $kolstvi krajského ufadu,
v Praze odbor skolstvi Magistratu hl. m., pro feditelstvi zfizovana obci
nebo svazkem obci odbor Skolstvi ufadu obce s rozsifenou ptisobnosti
(v Praze odbor skolstvi Magistratu hl. m.), pro feditelstvi zfizovana
MSMT je zpracovatelskym mistem piimo UIV (podle § 28 odst. 5
zakona €. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisi, dale jen ,,skolsky
zakon®). Prislusné zpracovatelské misto poskytne v piipadé potieby
vykazujicimu feditelstvi metodickou a technickou pomoc.

Bliz§i informace jsou k dispozici na
http://www.uiv.cz, odkaz Sbér dat.

internetové strance

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 mbze 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 v datech vykazu nebo udajt
vyZzadujicich zdtivodnéni je vypracovani komentatre podminkou a je
vyzadovano pofizovacim programem.

¢) Opravit vykaz lze jen po dohodé se zpracovatelskym mistem tak,
ze se cely (v€etné nového vypisu s vyznacenou opravou) preda
Znovu.

Vysveétlivky k udajium vykazu

Jednotné zahlavi se sklada z fadku, urceného pro kodové vyznaceni
identifikaci a klasifikaci, a z textové c¢asti. Kody a texty pouzité

v zéhlavi musi byt shodné skody a texty pouzitymi v rejstiiku a
v ¢iselnicich uvedenych na formulafi nebo v téchto pokynech.

V prvnim  kédovém vadku zahlavi se uvadi resortni identifikator
Feditelstvi (RED_IZO) uvedeny v rejstiiku.

Ve druhém kodovém radku zahlavi:

Evidené¢ni &islo MK CR — uvedou jen knihovny evidované minister-
stvem kultury. Evidenéni Cislo je &tyfmistné Cislo lomené rokem.
Ministerstva kultury www.mker.cz.

Do idaje oznaeného ') se vyplni, je-li knihovna mimo provoz
(dlouhodobé¢ nebo trvale uzaviena) (=A) ¢i nikoli (=N). Ve vykaze za
knihovnu mimo provoz v aktivnim feditelstvi bude vyplnéno pouze
zahlavi, oddil II a tidaje za Skolni rok 2008/09 v oddile I. Vykaz za
Skolni knihovnu mimo provoz se vypliiuje pouze v pripadé, Ze
fungovala v uplynulém $kolnim roce.

Do udaje oznaeného %) se uvede kéd vniténi 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
cela knihovna slouzi jen jedné Skole zafazené do vykazujiciho
feditelstvi.

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

Oddil 1.

Zrusena knihovna v aktivnim feditelstvi vypliiuje jen sl. 3. Ve sl. 2

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

Uvadgji se udaje o knihovnim fondu, coz je soubor evidovanych

dokumentti, které knihovna zpfistupiiuje uzivatelim. Nezahrnuji se

ucebnice a ucebni texty, které jsou soucasti fondu ucebnic a ucebnich
textll podle § 27 Skolského zakona.

Ve sl. 2 seuvadéji vi. 0101 az 0104 a v . 0106 udaje o celkovém stavu

k31.8.2009 av . 0105 a 0107 xidaj za Skolni rok 2008/09, ve sl. 3 se

uvadéji tdaje o prirtsteich za skolni rok 2008/09 (udaje o knihovnich
jednotkach, které byly béhem vykazovaného obdobi nové zaevidovany

v pfiristkovém seznamu), bez ohledu na zplsob jejich ziskani a

financovani.

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. 0104: E-knihou se rozumi kniha v digitalni podobg, tedy vytvofena
na pocita¢i nebo pievedend do digitdlni podoby nebo kniha
v digitalni podob¢ vydana na fyzickém nosici (napi. na CD-ROM).

R. 0105: Uvadgji se poéty t&ch knihovnich jednotek, které byly béhem
Skolniho roku 2008/09 vytazeny a evidovany v seznamu ubytkt. Za
zru$enou knihovnu budou vykazany jen bézné ubytky.

R. 0107: Udaj se uvadi v celych K& Uvadgji se jen &astky, které progly
finan¢nim ucetnictvim Skoly.

Oddil I1.

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

knihovnu.



R. 0201: Uvede se potet viech zaki a pedagogtl, pro néZ je knihovna
uréena (zaci a uditelé vykazujiciho feditelstvi).

R. 0202: Uvede se polet registrovanych (zapsanych) &tenait, ktefi
nejsou zéky ani zaméstnanci Skoly, kterd knihovnu zfizuje, tedy
pocet registrovanych Ctendii ztad vefejnosti véetné zakd a
zaméstnancu $koly jiné pravnické osoby.

R. 0203: Uvede se potet knihovnich jednotek pijéenych absenénd &i
prezenéné ve $kolnim roce 2008/09 (absen¢ni vyputijcka je knihovnou
zaregistrované a evidencné podchycené pujceni jedné knihovni
jednotky mimo knihovnu, prezenéni vypujcka je vypujcka v prostoru
Skoly). Prolongace, tj. prodlouzeni vypujcky, se statisticky eviduje a
vykazuje jako dalsi vypujcka.

R. 0204: Knihovni jednotky ve volném vybéru jsou ty, které jsou
ulozeny v otevienych policich a zaci i ucitelé k nim maji piistup bez
zprosttedkovani knihovnikem. M¢la by tak byt ulozena prevazna cast
fondu. Predpokladem je samostatna uzamykatelna mistnost.

R. 0205 az 0207: Zahrnuje se meziknihovni vyptjéni sluzba vnitrostatni
i mezindrodni. Uvadi se pocet svazkl ptjc¢enych do jiné knihovny i
z jiné knihovny.

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

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

R.0211: Uvadi se pocet vzdélavacich a vychovnych akci pro ugitele a
zaky Skoly potadanych knihovnou, jako napt. besedy s vyznamnymi
osobnostmi, piedndsky, Ctendiské 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. 2009.

R. 0302: Uvadi se celkovy pocet studijnich mist v knihovné, uréenych
uzivateliim k jakémukoli ucelu.

R. 0305 — 0308: Uvede se ,ano“, pokud uZivatelé¢ knihovny maji
k dispozici dané technické zafizeni, bez ohledu na to, kde je
umisténo.

R. 0309: Automatizovany knihovni systém je aplikatni software
provozniho (transakéniho) typu, urCeny k automatizaci procesi
realizovanych v knihovné. Obvykle m& moduldrni strukturu; typické
moduly jsou akvizice, katalogizace, OPAC, vyptjcky a MVS, sprava
seriali. Zpravidla obsahuje i nastroje pro zapojeni do sité knihoven a
pro komunikaci s externimi zdroji (napf. formaty UNIMARC,
MARC 21).

R. 0310: Uvede se ,,ano*, pokud m4 feditelstvi vytvofenou internetovou
stranku své knihovny nebo je tato strdnka soucasti webové prezentace
Skoly.

R. 0311: Uvede se ,ano“, pokud je vknihovné pouzivan vefejné
pfistupny online katalog OPAC (Online Public Access Catalogue),
ktery kromé vlastniho vyhledavani zdznamt dokumentt obvykle také
zpiistupfiuje fadu dalSich sluzeb (umoziuje spravu uzivatelského

konta, pfistup k dal§im informaénim zdrojim apod.) Je soucasti
nékterych knihovnickych systémt (napi. KP-SYS, KP win, Lanius,
Clavius apod.).

Oddil IV.

Zrusena knihovna v aktivnim feditelstvi nevypliuje.

Udaje v . 0401 az 0403 se uvedou podle stavu k 31. 8. 2009, v piipadé

omezeného prazdninového provozu podle stavu k 30. 6. 2009. Udaje

v ostatnich fadcich se tykaji celého $kolniho roku 2008/09.

R. 0401 az 0402: Rozumi se tim pracovnici $koly v pracovnim poméru,
ktefi maji v knihovné plny nebo ¢aste¢ny uvazek. V . 0401 se uvede
pocet ve fyzickych osobach podle stavu k 31. 8. 2009, v . 0402 se
uvede evidenéni pocet piepocteny na plné zaméstnané ke 31. 8. 2009
s presnosti na jedno desetinné ¢islo.

R.0403: Uvede se polet pracovniki v knihovn& s knihovnickym
vzdélanim prepolteny na plné zaméstnané k 31. 8. 2009 s piesnosti
na jedno desetinné misto.

R. 0404: Udaje se uvadi v celych K&.

R. 0405 az 0409: Tyka se pracovnikl, ktefi knihovnickou c¢innost
vykonavaji na zakladé jiného vztahu (na zékladé dohody o pracovni
¢innosti nebo o provedeni prace, uditelé, jimz je vykon knihovnické
¢innosti zapocten do pfimé vyucovaci ¢innosti nebo jsou honorovani
odménou, dobrovolné aktivity externich pracovnikd, napf. z vefejné
knihovny apod.).

Zakladni kontrolni vazby

oddil I

pro oba sloupce:

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

pro fadek 0101 az 0104:

- piirtstky knihovnich jednotek za minuly skolni rok (sl. 3) nemohou
byt vetsi nez pocet knihovnich jednotek celkem (sl. 2), to neplati pro
zruSené knihovny (kde t. 0101, sl. 2 = 0)

oddil II:

- udaj v T. 0205 se musi rovnat souctu udaju v . 0206 a 0207

- udaj v t. 0209 se musi rovnat souctu udaji v . 0210 a 0211

oddil III:

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

- pokud je vyplnén fadek 0311, musi byt vyplnény i f. 0304 a 0309

oddil IV:

- jsou-li uvedeni profesionalni knihovnici (f. 0401), musi byt uvedeny i
mzdové naklady (f. 0404) a naopak

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

- udaj v T. 0403 nesmi byt vétsi nez udaj v f. 0402

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



