Pokyny k vyplitovani_,,Statistického vykazu vykonu regiondlnich funkci*

¢. 2 — nazev knihovny:
vyplituje se ndzev povéiené knihovny, ktera vyplituje vykaz za sviij region;

¢. 3 - pocet pracovniku zajisSt’ujicich RF:

celoro¢ni piepocteny stav zaméstnancu (Gvazkl), kteti zajistuji vykon RF. Uvadi se celoro¢ni
prumér evidencniho poctu zaméstnancii prepocteny na pln¢ zaméstnané, kteii zajistuji vykon RF,
tj. poCet pracovniki, jejichz Givazky jsou hrazeny z finan¢nich prostfedkd na zajisténi regionalnich
funkci (poskytovani regionalnich sluzeb je uvedeno v pracovni naplni zaméstnance).

OVOK zpracuje vykaz za SVK PK dle rozsahu poskytovanych sluzeb, prepocteny tvazek svych
pracovniki nebude uvadét v celokrajském vykazu;

¢. 4 - pocet obsluhovanych knihoven :

pocet knihoven, se kterymi povéfend knihovna uzaviela smlouvu o poskytovani sluzeb v ramci
vykonu regionélnich funkci nebo knihovny uvedené na seznamu, ktery tvoifi nedilnou soucast
smlouvy mezi krajskou knihovnou a povétenou knihovnou. Neni-li obsluhovana knihovna
evidovand u MK CR a oficialni krajské zasady nebo podminky poskytovani sluzeb RF povoluji, pak
je PK a KK vykaze (vyjimka dle schvalenych ,,Pravidel...”). Krajska knihovna uvede ve vykazu
udaj, ktery je souctem vSech obsluhovanych knihoven véetné povétenych v ramci kraje. V ptipade,
ze svoji ¢innost zahaji nova knihovna v prubéhu roku, uzavie smlouvu s povétenou knihovnou
a bude zapoctena do celkového poctu obsluhovanych knihoven pro statistické ucely v daném roce.
Na zéklad¢ uzaviené smlouvy s povefenou knihovnou budou této knihovné poskytovany sluzby
véetné vyménnych souborl z regionalniho fondu tmérné dobé fungovani knihovny ve sledovaném
roce. Vypovi-li béhem roku obsluhovana nebo povétena knihovna smlouvu o obsluhovani nebo
zacne-li pracovat nova knihovna na zdkladé uzaviené smlouvy o obsluhovani, je nutno o této
skutec¢nosti neprodlen¢ informovat OVOK SVK PK;

¢. 6 - pocet obslouZenych knihoven:

knihovna nebo jeji pobocka, kterym byla ve sledovaném obdobi poskytnuta urcitd sluzba v ramci
vykonu regionalnich funkeci krajskou nebo povéfenou knihovnou, a to i opakované (napf. ucastni-li
se zameéstnanci jednotlivé knihovny jednoho nebo vice odbornych seminaiti potadanych v ramci
vykonu regionalnich funkci, zaznamenava se tato knihovna jako jedna obslouzena knihovna
(tj. zapocitava se pouze 1x v roce). Obdobné se postupuje u kazdé sluzby zvlast.

¢. 7 - pocet poskytnutych konzultaci a poradenska ¢innost:

vykazuji se pouze konzultace a jiné poradenské ¢innosti, které se poskytuji knihovnam nebo jejich
provozovatelim a které si vyzadaji alespon 0,5 hodiny pracovniho ¢asu nezavisle na tom, zda jsou
poskytovany ustné, pisemné nebo telefonicky. Nezahrnuji se konzultace poskytované béznym
uzivatelim knihovny nebo vlastnim zaméstnancim. Uskutecni-li se konzultace béhem metodické
navstévy, pak se takova konzultace nevykazuje a vykazuje se jen metodickd navstéva. Knihovna
si vede interni evidenci poskytnutych konzultaci. Uvadi se pouze udaje, které Ize dolozit;



¢. 8 - metodicka navstéva:

jedna se o predavani vyménnych soubori, poskytovani konzultaci a poradenstvi pfimo v obslouzené
knihovné, jsou spojeny s vyjezdem pracovnika z krajské nebo povétené knihovny do obsluhované
knihovny nebo k provozovateli knihovny. Konzultace a poradenska c¢innost poskytovana
pii metodické navstéveé se jiz nezapocitavaji do béznych konzultaci. Knihovna si vede interni
evidenci metodickych navstév véetné kratkého zapisu (Ize vyuzit Deniku vetejné knihovny, ¢ast VI.
Aktivity pro knihovny a provozovatele, regiondlni funkce nebo formuldie Zpravy o metodické
navstéve);

Statisticka ¢innost:

¢. 10 - pocet obslouZenych knihoven: do tohoto poctu se zahrnuji téZz knihovny, které¢ jsou
momentalné pro vetejnost uzavieny. Vykazuji vsak urcitou velikost knihovniho fondu a je proto
nutno od nich ziskat statistické tidaje a zpracovat statisticky vykaz;

¢. 11 - pocet zpracovanych statistickvch vykazi:

zahrnuje pocet statistickych vykazl obslouzenych knihoven véetné vSech sumari.

Vzdélavani knihovniki, seminare

Podrobné o evidenci vzdélavani viz definice a pokyny k vypliovani Deniku knihovny.

¢. 13 — pocet obslouzenych knihoven (viz vyse bod ¢. 6) - pokud je seminaf ¢i jina vzdélavaci
aktivita koncipovana jako vicedenni, vzdy se zaznamendva pouze jedenkrat, ale odlisi se poctem
vyucovacich hodin. Seminai 1ze uskutecnit a zapocitat i jako soucast porady pro knihovniky.
Seminafe budou doloZzeny pozvankou a prezenéni listinou.

¢. 14, ¢ 16, €. 18 - pocet vSech vzdélavacich akei pro knihovniky, pocet vSech ucastnikii, pocet
vSech vyudovacich hodin:

Vzdélavaci akce, které jsou urCeny pro knihovniky vSech vefejnych knihoven, tj. vcetné
pracovniku knihoven, nezahrnutych do systému regionalnich funkci (univerzita, muzea, galerie,
archivy) a celkovy pocet ucastnikl a hodin zahrnujici uvedené.

¢. 15, & 17, €. 19 - 7 toho pocet vzdélavacich akei pro knihovniky v ramci RF, pocet ucastniku
v ramci RF a pocet_vyucovacich hodin v ramci RF:

Tyké se pouze povétenych a obsluhovanych knihoven a jejich pracovnikd.

Porady

¢. 21 - pocet obslouZenych knihoven (viz vySe bod €. 6);

pocet knihoven, z nichZ se knihovnici pfimo ucastnili porady. Porady budou dolozeny pozvéankou,
prezenéni listinou a zépisem;

¢. 22 - pocet akei:

je rovno poctu porad ve sledovaném roce;

¢. 23 - pocet ucastnikii porad:

prokazatelné dolozeno prezenéni listinou;

Pomoc pfi revizi a aktualizaci KF

¢. 25 - pocet obslouZenych knihoven:

pocet knihoven, jejichz fond za soucinnosti pracovnikii povéienych knihoven prosel ve sledovaném
roce revizi anebo byl aktualizovan;

¢. 26 - pocet revidovanych knihovnich jednotek:

pocet knihovnich jednotek, které prosly revizi, tj. knihovnich jednotek stojicich na regalech,




knihovnich jednotek ptj¢enych i nedohledanych;

¢. 27 - pocet revidovanych knihoven:

pocet knihoven, ve kterych probéhla v daném roce revize za soucinnosti pracovnikli povéfenych
knihoven.

O prubéhu revize je vzdy sepsan ,,Protokol o revizi¢, ktery obsahuje tdaje o rozsahu revize.
Zahrnuje usek knihovniho fondu, ktery byl revidovan, pocet revidovanych knihovnich dokumentt,
datum zahdjeni a ukonceni reviznich praci, udaje o podkladech pouzitych pfi revizi, jména
a pfijmeni osob, které revizi provadély, jejich funkci, poptipadé pracovni zafazeni, nalez revize,
razitko a podpisy vSech zucastnénych. Pokud byl pii revizi zjistén rozdil mezi evidovanym
a skutecnym stavem knihovniho fondu, je soucasti zapisu o vysledku revize knihovniho fondu
seznam zjisténych rozdilu.

Nakup knihovniho fondu (KF) z prostiedkii provozovateli (obci)

¢. 29 - pocet obslouZenych knihoven:

pocet knihoven, jejichz ztizovatelé prispivaji urcitou ¢astkou na nakup vlastniho fondu knihovny
a pracovnici povetenych knihoven jim fond z téchto prostiedkli nakupuyji;

¢. 30 - pocet nakoupenych knihovnich jednotek:

pocet svazkil, nakoupenych z dotace zfizovatelll do vlastniho fondu obsluhovanych knihoven,;

Zpracovani knihovniho fondu (KF) z prostiredkii provozovateli (obci)

€. 32 - pocet obslouZenych knihoven:

pocet knihoven, jimZ zfizovatelé poskytuji prosttedky na ndkup vlastniho fondu, ktery davaji
ke zpracovani povéfené knihovné;

¢. 33 - pocet zpracovanych knihovnich jednotek:

pocet zpracovanych svazkli  uréenych do vlastntho fondu knihoven jednotlivych obci
a zpracovanych pracovniky povétrené knihovny;

Vyménny fond

ucelové budovany knihovni fond, ktery je formou vyménnych souborli poskytovan obsluhovanym
knihovnam. Zahrnuje knihovni fond budovany z finan¢nich prostfedkd na regionélni funkce, které
za timto ucelem poskytuji kraje, eventualné i obce.

¢. 35 - stav vvménného fondu k 31. 12. vykazovaného roku:

celkovy stav vyménného fondu povétené knihovny v zavéru vykazovaného roku;

€. 36 - rocni prirustek vvménného fondu:

celkovy pfirtstek regionalniho vyménného fondu za sledované obdobi vykazovaného roku.
Zahrnuje niZe uvedené:

¢. 37 - zakoupeno z finan¢nich prostiedki Plzeiiského kraje na regionalni funkce:

pocet knihovnich jednotek (KJ) potizenych z dotace Plzeniského kraje urcené na nakup vymeénného
fondu;

¢. 38 - zakoupeno z finan¢nich prostiedki obce:

pocet KJ zakoupenych z piispévka obci ur€enych na ndkup vyménného fondu;

¢. 39 - zakoupeno z finan¢nich prostiedku dalSich zdroji:

rozumi se napft. z grantli. Lze sem zahrnout téz dary;




Cirkulace vyménnych fondi

¢. 41 - pocet obslouZenych knihoven: (viz vyse bod €. 6);

udaj vypovida o tom, zda byla knihovna obslouzena, nevypovida vsak kolikrat;

¢. 42 - pocet expedovanych souborii:

pocet soubort dodanych v daném roce na knihovnu. Dle uzavienych smluv je nutno dodat do kazdé
obsluhované knihovny nejméné 2x soubory po 30 svazcich nebo 1x po 60 svazcich. Pro lepsi
orientaci je zapotiebi uvadét podrobnosti v komentati. (Pozn. ve vykazovanych udajich nelze
doslova spolehat na ciselné udaje z elektronického systému, které nejsou v tomto ohledu presné

vypovidajici z hlediska nacitani souborii, tato problematika bude v budoucnu resena i ze strany
NK).

¢. 43 - pocet svazkii v souborech:
soucet vSech knihovnich jednotek vyménnych soubort, dodanych na knihovnu ve sledovaném roce.

Servis vypocetni techniky

¢. 45 - pocet obslouZenych knihoven: (viz vySe bod €.6);

€. 46 - pocet akei:

vykazuji se jen ty zasahy, které pfedstavuji servisni prace na SW, AKS a dalSich programech, napf.
instalace a udrzba knihovnickych a jinych programi, generovani a aktualizace soubornych
katalogt, servis programu pro evidenci a cirkulaci vyménného fondu, konfigurace systému, upgrade
na aktualni verze atd. Jedna se o zasahy provadéné servisnimi pracovniky nebo spravci siti. Tyto
¢innosti jsou hrazeny PK nebo KK. Nezapocitavaji se metodické aktivity, napt. ukladani dat, export,
zaSkolovani knihovnika, zalohovani dat, vyména toneru apod.

Doprava v ramci vykonu RF

¢. 48 - pocet obslouZenych knihoven: (viz vyse bod ¢€.6);

¢. 49 — pocet ujetvch km:

soucet poctu vSech ujetych km v ramci metodickych navstév, porad a seminait.

Dne 11.12. 2012
Zpracovala Ing. Hana Petrovi¢ova



