



M E T O D I C K Ý     P O K Y N

Statistické údaje za oblast veřejných knihoven budou za rok 2020 sbírány knihovnou pověřenou regionálními funkcemi – Městská knihovna Hodonín

1. Statistický výkaz

Závazné definice dosud užívaných termínů ve statistickém výkazu a pokyny k vyplňování jednotlivých ukazatelů výkazu o knihovně vzor KULT (MK) 12-01 jsou uvedeny v Deníku knihovny na rok 2019 a 2020. Je pouze v elektronické podobě na stránkách www.nipos.cz
V hlavičce uvádět přesný název knihovny, úplnou adresu, telefonní číslo, kraj, adresu www stránek knihovny pokud má, evidenční číslo knihovny. Jako zřizovatele uvádět obec (pokud je zřizovatelem), ne obecní úřad.
Vyplnit e-mailovou adresu knihovny.
Dále uvést velikost obsluhované populace = počet obyvatel – často není vyplněn. Údaj získáte na matrice příslušného obecního úřadu.
Vyplnit údaj o tom, zda má knihovna bezbariérový přístup nebo ne.
Oddíl I. Knihovní fond

· knihovny, kterým provádí nákup a zpracování knih Městská knihovna Hodonín, vyplní pouze řádek 0114 počet exemplářů titulů docházejících periodik 

· řádek 0117 úbytky knihovních jednotek ve svazcích se vyplní pouze tužkou a zvlášť na samostatné příloze se uvede tematické složení vyřazených knih. Počet vykázaných úbytků musí souhlasit se seznamy, které jednotlivé knihovny zaslaly do Městské knihovny Hodonín během roku 2020
· ostatní údaje vyplní Městská knihovna Hodonín a ta pak vyplněný výkaz 1x vrátí příslušné knihovně zpět na založení po zpracování celkových ročních sumářů
· knihovny, které si nakupují a zpracovávají knihy samy, vyplní všechny údaje v oddílu I. Knihovní fond. Musí provést kontrolu a provázanost s výkazem za rok 2019
Oddíl II. Uživatelé
· vyplnit podle ukazatelů v Deníku knihovny 

· dát pozor na definici registrovaný uživatel (= čtenář) a návštěvník knihovny 

· do řádku 0203 návštěvníci v knihovně celkem se znamenávají fyzické návštěvy a virtuální návštěvy knihovny - nutno přečíst definici v Deníku knihovny

· řádek 0210 návštěvníci on-line služeb (= virtuální návštěvy) – vstupy do elektronického katalogu, výpůjčního protokolu a do databází z prostorů mimo knihovny
Oddíl III. Výpůjčky

· vyplnit podle ukazatelů v Deníku knihovny

· řádek 0301 je součtem řádků 0302-0315 a jsou zde započítány i výpůjčky periodik (řádek 0306). V řádcích 0302-0305 se vykazují pouze výpůjčky knih a v řádku 0306 výpůjčky periodik, vše koresponduje s Deníkem knihovny. Řádek 0316 prezenční výpůjčky evidované (= výpůjčky uskutečněné v prostorách knihovny) z celkového počtu výpůjček (řádek 0301). Řádek 0317 – prolongace, koresponduje se sloupcem č. 26 v Deníku knihovny a uvádí se taky z celkového počtu výpůjček (řádek 0301)
Oddíl IV. Další údaje
· řádky 0409-0412 vyplní Městská knihovna Hodonín (výměnné fondy)

· prostudujte si definice k řádkům 0415 (kulturní akce – definice č. 63) a 0416 (vzdělávací akce – definice č. 64). 
· řádek 0430 – připojení WIFI v prostorách knihovny pro uživatele

· řádek 0431 – poskytujete uživatelům kopírovací služby
Oddíl V. Elektronické služby knihovny

· vyplnit přesně podle definice v Deníku knihovny

· řádek 0513 – počet e-výpůjček e-dokumentů (určeno těm knihovnám, které půjčují 
e-knihy)

Oddíl VI. Zaměstnanci
· řádky 0601 - vyplňují i neprofesionální knihovny (uvádí se přepočtený stav na plně zaměstnané a vyplňují ti zaměstnanci, kteří mají uzavřenou řádnou pracovní smlouvu)
· řádek 0609– počet dobrovolných pracovníků. Definice v Deníku knihovny 
č . 76 – Dobrovolní pracovníci jsou osoby starší 15. let, které vykonávají svoji činnost v organizaci bez nároku na odměnu. V komentáři podrobně popsat o jakou činnost se jednalo, kdo prováděl a v jakém časovém intervalu
· řádek 0610 – počet hodin odpracovaných dobrovolnými pracovníky ročně. Definice v Deníku knihovny č. 76a – uvede se součet všech odpracovaných hodin dobrovolnými pracovníky za rok

Oddíl VII. Příjmy, resp. Výnosy
· údaje se čerpají z účetní evidence a vyplňují všechny knihovny
Oddíl VIII. Výdaje resp. Náklady
· vyplňují všechny knihovny, tedy i neprofesionální knihovny
· všechny knihovny vyplní řádek 0801.  Následně z toho vyplývá vyplňování navazujících řádků. V tomto řádku jsou kromě nákladů na materiál, energie uváděny i finanční prostředky na nákup knihovního fondu
· povinně vyplní i řádky 0808-0810  všechny knihovny, řádek 0808 – zde se uvádí náklady na pořízení knihovního fondu celkem, tj. knihy, periodika, licence. V řádku 0809 se uvádí z toho finanční prostředky použité pouze na nákup periodik a řádek 0810 se uvádí finanční prostředky použité na nákup licencí z řádku 0808. V tomto oddíle je podrobněji rozvedeno vykazování finančních prostředků potřebných na chod knihovny
Údaje v oddílu VII a VIII vyplňují všechny knihovny. Konkrétní údaje se čerpají z účetní evidence výkazu zisku a ztráty a rozvahy (dle vyhlášky č. 410/2009 Sb., ve znění pozdějších předpisů).
K výkazu bude připojen komentář o činnosti knihovny za rok 2020 (např. jaké akce knihovna pořádala, zda zahájila automatizovaný výpůjční protokol, zda si pořídila nové webové stránky, on-line katalog, zda získala finanční prostředky z dalších zdrojů např. MK ČR, JMK, SKIP atd, zda byla knihovna přestěhována, jakých vzdělávacích akcí se knihovník zúčastnil během roku 2020, počet hodin na těchto vzdělávacích akcích). Ano vím, že ve výkazu za rok 2020 budou vzhledem ke covidovým opatřením nižší čísla, protože knihovny nemohly vykonávat svou běžnou činnost.
Výkaz musí být opatřen razítkem knihovny a podpisem knihovníka a kontaktní adresou na knihovníka (telefon, e-mail).
Veřejné knihovny odešlou vyplněné papírové výkazy, včetně údajů za své pobočky a se souhlasem k publikování údajů do 25. ledna 2021 pověřené knihovně – Městská knihovna Hodonín, Národní třída 36. 695 14 Hodonín ve 2 exemplářích.

Po zpracování dat do elektronické podoby a vypracování sumářů bude 1 exemplář výkazu vrácen knihovnám.

Případné dotazy možno konzultovat na oddělení informačních zdrojů a regionálních služeb Městské knihovny Hodonín, tel. 518 322 040 a 607 212 372, e-mail svejcarova.magda@knihovnahod.cz
