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NajpogostejSa vprasanja pri izpolnjevanju Porodcila o delu knjiZnice za leto 2016

Pri zbiranju podatkov o delu slovenskih knjiznic skuSamo zagotoviti veljavne in natancne
podatke. Svetovalci zato posvecajo posebno pozornost vprasanjem, ki jih zastavljajo
knjiznice in tudi preverjajo kakovost zbranih podatkov. Pri tem smo ugotovili nekaj
nejasnosti, ki se pogosto pojavljajo. Pojasnila najpogostejSih vprasanj navajamo pod
ustreznimi sekcijami vprasalnika. Upamo, da bodo zbrani odgovori knjiznicam v bodoce
olajsali izpolnjevanje vprasalnika o delu knjiznice.

Uradni podatki

Sedez knjiznice je obenem tudi izposojevalisc¢e - pomeni, da knjiznico, kjer je sedez
osrednje knjiznice, Stejemo tudi kot krajevno knjiznico.

Bibliobus in podatki o gradivu knjiznica, ki ima bibliobus, podatke o gradivu,
uporabnikih in izposoji ter obisku Steje samo za tiste obcine, ki jih pokriva (npr. Maribor).
Ostale knjiznice (npr. Lenart, Slovenska Bistrica itd.) dobijo podatke za svoje obcine v
knjiznici, kjer ima bibliobus sedez (npr. Mariborska knjiznica) in jih vkljudijo v svoje
Porocilo o delu knjiznice. Ce si dve ali ve¢ knjiznic deli bibliobus, ga v Porodilo o delu v
rubriki «V knjiznici je sedez bibliobusa da ali ne« po predhodnem medsebojnem dogovoru
vpiSe le ena knjiznica.

Postajalisce bibliobusa je lokacija, kjer se ustavlja bibliobus in se izvaja knjizni¢no
dejavnost za uporabnike praviloma po vnaprej doloCenem urniku in trajanju postankov.
Garazo bibliobusa Stejemo za postajalisCe le v primeru, Ce ustreza tej definiciji.

amv_ m

Elektronski viri - knjiznica Steje samo naslove elektronskih virov, ki jih je sama kupila
oz. jih je narocila v sodelovanju z drugimi ustanovami in pri katerih participira pri
narocnini (Stejte samo elektronske vire, za katere lahko izkazete sredstva v poglavju 5 -
odhodki knjiznice).

Ce npr. OOK kupi podatkovno zbirko in s tem vsem ostalim knjiznicam na svojem
obmodju omogoci dostop do nje, jo v PoroCilu o delu knjiznice Steje samo OOK (oz.
knjiznice, ki so participirale pri njeni narocnini).

Ce npr. UKM za svoje Clanice kupil npr. elektronski vir, ki je nato dostopen vsem
knjiznicam, knjiznica (fakulteta) pa za ta nakup prispeva sorazmeren delez (ki ga prikaze
v poglavju 5), potem vsaka clanica UM navede ta elektronski vir. Ravno tako njihovo
uporabo - ¢e uporabo po fakultetah ni mogoce prikazati, naj knjiznica vpise Crtico in to
pojasni v opombah (ne »0«), o uporabi pa naj poroca nosilka konzorcija, npr. UKM in v
opombah pojasni, da se njihov podatek o uporabi nanasa na vse ¢&lanice univerze. Ce
knjiznica za elektronski vir ne prispeva niCesar (ne more izkazati v poglavju 5), o
elektronskem viru ne poro¢a - ne v poglavju 2 (zbirka, prirast) in ne v poglavju 3
(uporaba).

Knjiznicam priporoCamo, da za namen porocanja o stanju knjizni¢ne zbirke elektronskih
virov, dostopnih na daljavo, uporabljajo programsko opremo COBISS3, modul Elektronski
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viri. Osnova za porocanje so podatki iz izpisa E-STA-02. Kot Stevilo podatkovnih zbirk se
praviloma uposteva Stevilo posameznih vrst virov »baza podatkov«, »e-knjiga« in »e-
serijska-publikacija« v tabeli »Tip: paket«, v tabeli »Tip: licenca za samostojni e-vir« pa
praviloma Stevilo vrste virov »baza podatkov«. Kot Stevilo naslovov elektronskih knjig se
praviloma uposteva Stevilo licenc »e-knjiga« v tabeli »Tip: licenca za samostojni e-vir« in
seStevek naslovov vpisanih pri paketih, vrsta vira »e-knjiga« (dobimo iz izpisa pri
iskanju). Kot Stevilo naslovov elektronskih serijskih publikacij, dostopnih na daljavo, se
praviloma uposteva Stevilo licenc »e-serijska-publikacija« v tabeli »Tip: licenca za
samostojni e-vir« in sestevek naslovov vpisanih pri paketih, vrsta vira »e-serijska-
publikacija« (dobimo iz izpisa pri iskanju). Knjiznice poroCajo o stanju glede Stevila
elektronskih knjig pri ponudniku Studentska zaloZzba (portal biblos) na podlagi izpisa E-
STA-LO1 in sicer podatek o Stevilu naslovov skupaj, portal navedejo Se dodatno kot
podatkovno zbirko. Pri poroc¢anju o Stevilu naslovov v podatkovnih zbirkah upostevamo
Stevilo naslovov, ki je navedeno v licen¢ni pogodbi. Knjiznice upostevajo opredelitev
elektronskih virov v datoteki »E-viri v slovenskih knjiznicah.xls«

Elektronski viri, ki so brezplacno dostopni na medmrezju - za potrebe tega
vprasalnika jih ne Stejemo, tudi Ce jih je knjiznica katalogizirala. Programske opreme, ki
podpira dejavnosti knjiznice oziroma jo uporabljajo delavci knjiznice pri svojem delu (npr.
Word, Excel in podobno), za potrebe tega vprasalnika ne Stejemo.

Gradnja lastnih podatkovnih zbirk - Stejemo podatkovne zbirke, ne pa posameznih
digitalnih dokumentov. Podatkovna zbirka je definirana kot zbirka podatkov ali zapisov,
shranjenih v elektronski obliki, skupaj s programsko opremo za poizvedovanje po teh
podatkih in njihovo upravljanje. Podatki ali zapisi so navadno zbrani z doloenim
namenom in so povezani z dolo¢eno temo. Zbirki, ki jo samostojno kreiramo, damo
obi¢ajno tudi ime. Podatkovna zbirka je lahko na cederomu, disketi, trdemu disku ali
drugace neposredno dostopna, lahko pa je dostopna prek klicnih linij ali medmrezja.

Ce npr. knjiznica gradi podatkovno zbirko diplomskih nalog, bo v rubriko »podatkovne
zbirke, ki jih gradi knjiznica« napisala Stevilko 1, v rubriko »e-knjige: diplomske,...« pa
Stevilo diplom v tej podatkovni zbirki.

Knjiznice, ki gradijo podatkovno zbirko Kamra, pri navajanju Stevila zapisov upostevajo
zapise za multimedijske elemente, zbirke, pod zbirke, organizacije in novice.

Uporaba elektronskih virov, dostopnih na daljavo, ki jih knjiznica gradi v
sodelovanju z drugimi ustanovami - vsaka knjiznica navaja uporabo za zapise, ki jih
je knjiznica prispevala v skupen elektronski vir. Ce knjiznice tega podatka nimajo,
uporabo navede samo ena knjiZnica in sicer v dogovoru s sodelujo¢imi ustanovami.

Katalog knjiznice v elektronski obliki — ne Stejemo kot podatkovno zbirko, ki jo gradi
knjiznica.

Naslovi podatkovnih zbirk in elektronskih ¢asopisov (elektronskih virov) - vecino
naslovov elektronskih virov najdete v prilogi Elektronski viri v slovenskih knjiznicah. 1z
priloge je tudi razvidno ali gre pri naslovu za podatkovno zbirko, elektronski ¢asopis ali
elektronsko knjigo. S klikom na ustrezen naslov se bo podatek prenesel v vas vprasalnik.
Ce viraniv seznamu, ga vpiSite v vnosno polje.
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Stetje naslovov podatkovnih zbirk in elektronskih ¢asopisov (elektronskih virov)
- primeri Stetja: GVIN.com - knjiZznica naj naSteje vse podatkovne zbirke oziroma
module, do katerih si znotraj GVIN.com zagotovi dostop. Pri ponudnikih IUS-INFO in
TAX-FIN-LEX ne Stejemo posameznih paketov (npr. FIND-INFO, IUS-INFO-HR, TAX), pac
pa posamezne podatkovne zbirke znotraj njih.

Kamra in dLib se navajata kot ena podatkovna zbirka s celimi besedili, Dobreknjige.si kot
bibliografska podatkovna zbirka z izvlecki in kazali.

Nacin pridobivanja gradiva - problematika t. i. starega fonda: Ze inventariziran fond
ni prirast. Ce gradivo $e ni bilo inventarizirano in knjiznica ne pozna nacina pridobitve
tega gradiva, ga Stejemo kot dar. Gradivo, ki je bilo pridobljeno kot lastna izdaja
knjiznice, preko ¢lanarin v razlicnih zdruzenjih ali v sklopu kotizacije, stejemo kot nakup
ali dar, v odvisnosti od namenskosti porabljenih sredstev. Zamena pomeni pridobivanje
gradiva z izmenjavo publikacij med knjiznicami, ne pa gradiva s katerim nadomestimo
izgubljeno, poSkodovano ali ukradeno gradivo.

Serijske publikacije - pri prirastu Stejemo serijske publikacije, ki jih je knjiznica

dejansko prejela, pri tekoCe narocenih serijskih publikacijah pa Stejemo vse serijske
publikacije, ki so narocene, tudi ¢e v tistem letu niso prispele v knjiznico.

Uporaba knjiznice in uporabniki

Obisk razstav - navajamo samo obisk razstav, ki smo ga namensko Steli. Ce obiska
nismo namensko Steli, vpiSemo crtico in razloge pojasnimo v opombah.

Izposoja - kot novo izposojo mora knjiznica Steti tudi vsako podaljsanje izposoje preko
OPACa ali telefona (to upostevajte tako v poglavju »Izposoja«, kot v poglavju
»Elektronske in avtomatizirane storitve pri izposoji gradiva«).

Priporoceni parametri za pridobivanje podatkov o izposoji gradiva iz sistema za

==V .

Izposoja na dom (fizicne enote):

knjizno gradivo neknjizno
knjige, brosure serijske publikacije gradivo SKUPAJ
STASXX; STAS5XX; serijske STASXX; STAS5XX; vse gradivo;
monografske publikacije; Monografske c,nd,op,p,pp
publikacije; c,nd,op,p,pp (NBM_X);
c,nd,op,p,pp ic,nd,op,p,pp

Pri zgornjih parametrih je potrebno odsteti Stevilo izposojenih elektronskih knjig
(parameter »e«), ki se navajajo posebej.
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Izposoja na dom (fizicne enote):

mladi odrasli SKUPAJ
STASXX; vse gradivo; [STA5XX; vse gradivo; . .
82 leposlovije UDK($675s_X), UDK($6755_X), S'[;?(Sééésvssexg)radlvm
Namembnost M; Namembnost O; —
c,nd,op,p,pp
c,nd,op,p,pp c,nd,op,p,pp
STAS5XX; vse gradivo; [STA5XX; vse gradivo; . S
ctalo UDK($675s_X), UDK($675s._X), Sgﬁgés"ssex‘-;rad'vo'
Namembnost M; Namembnost O; - nd o —
c,nd,0p,p,pp c,nd,0p,p,pp n9,Op.P,PP
STAS5XX; vse gradivo; [STA5XX; vse gradivo; . L
SKUPAJ namembnost M; namembnost O; STASXX; vse gradivo;
c,nd,op,p,pp
c,nd,op,p,pp c,nd,op,p,pp

Namen M zajema gradivo, ki ima v podpolju 100e kodo a, b, ¢, d ali e. Namen O zajema gradivo, ki
ima v podpolju 100e kodo k ali m ali u. (Pripravila: Damjana Vovk, 7. december 2015)

Ocena uporabe gradiva v knjiznici in tipiéni teden Vsaka knjiznica zase izdela izpisa
STA901 in STA902, pri cemer se za tipi¢ni teden, pri upostevanju vseh tednov (ne samo
polnih), izbere tistega, katerega Stevilo obiskov (ali transakcij v izposoji) najmanj
odstopa od povprecnega Stevila obiskov (oz. transakcij). Dobljen rezultat knjiznica
pomnozi z 52 (tedni), s ¢imer se podatek aplicira na celo leto.

V tipicnem tednu Stejemo gradivo, ki ga uporabniki uporabijo v knjiznici. Pregledovanje
naslovov z namenom izbiranja gradiva se ne Steje kot uporaba gradiva, Steje pa se Ze
kratek pregled vsebine dokumenta. Stejemo predvsem enote gradiva, ki jih uporabniki
uporabljajo v ditalnicah oziroma delovnih mestih po knjiznici. Na teh mestih knjiznica
postavi obvestila za uporabnike, s katerimi jih obvesti, da naj sami ne vlagajo
knjizni¢nega gradiva nazaj na police, ampak bodo to storili delavci knjiznice, potem ko
prestejejo gradivo. Gradivo naj uporabniki odloZijo na za ta namen pripravljena mesta
(vozi¢ke, mize ipd). Po knjiznici naj bo razobeseno dovolj veliko Stevilo obvestil na
ustreznih mestih, prav tako naj bo pripravljeno dovolj veliko Stevilo odlagalnih mest.
Delavci naj prestejejo odlozeno gradivo vsaj vsako uro, vpiSejo Stevilo v poseben obrazec
za Stetje in vrnejo na police. V primeru velike koli¢ine gradiva se Stetje in vracanje na
police opravi pogosteje. Gradivo, ki ga delavci posredujejo uporabnikom, vendar ne gre
za izposojo na dom ali v knjiznico, se prav tako Steje. Zelo uporabljano referencno
gradivo je mozno Steti z vloZzenim obrazcem, kjer uporabniki sami zabelezijo svojo
uporabo. Uporaba elektronskih virov dostopnih na daljavo se ne Steje kot uporaba
gradiva v knjiznici.

Knjiznica najprej doloci tipi¢ni teden, v katerem bo potekalo Stetje. Tipi¢ni teden pomeni,
da je takrat Stevilo obiskovalcev oziroma uporaba knjiznice na povpre¢nem nivoju glede
na celotno leto. Pri tem si pomagate z izpisoma STA901 in STA902, ki ju izdelate v
aplikaciji COBISS/Izpisi. Knjiznica za tipicni teden izbere tistega, katerega Stevilo obiskov
(ali transakcij v izposoji) najmanj odstopa od povprecnega Stevila obiskov (oz.
transakcij), pri tem uposteva vse tedne (ne samo polne).

Dobljen rezultat knjiznica pomnozi z 52 (tedni), s ¢imer se podatek aplicira na celo leto.
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Priporoceni parametri za pridobivanje podatkov o obisku in izposoji gradiva iz

aav .

Priporo¢amo uporabo spodnjih parametrov za Stetje Stevila izposojenega gradiva na
dom:

e »C« izposoja na dom

e »nd« dolocitev novega datuma vrnitve
e »op« podaljSanje preko OPAC

e »p« podaljSanje

e »pp« podaljsanje preko bibliofona
PriporoCamo uporabo spodnjih parametrov za Stetje Stevila podaljSanj izposojenega
gradiva na dom:

e »nd« doloCitev novega datuma vrnitve
e »op« podaljSanje preko OPAC
e »p« podaljSanje

e »pp« podaljSanje preko bibliofona

Elektronske in avtomatizirane storitve pri izposoji gradiva:

Stevilo storitev
narocanje gradiva preko OPAC-a/rezervacija 00
prostega izvoda COBISS/OPAC
rezerviranje gradiva preko OPAC-a or
podaljSanje izposoje gradiva s pomocjo OPAC-a op
podaljSanje izposoje gradiva s pomocjo
telefonskega odzivnika - bibliofon PP
Uporaba elektronskih knjig (izposoja, prevzem) - pri navajanju podatkov o

prevzemih oziroma izposoji iz porocil o uporabi za elektronske vire EBSCO eBook
(Academic) Collection, eBook Public Library Collection in eBook Business Collection
navedite kot Stevilo prevzemov podatek v stolpcu "eBook Full Text", kot Stevilo izposoj pa
navedite podatek v stolpcu "eBook Offline/Download".

Pri nekaterih uporabniskih vmesnikih lahko uporabnik po poteku roka omejitve uporabe
neke elektronske knjige za druge uporabnike knjiznice preneseno datoteko z elektronsko
knjigo uporablja ¢asovno neomejeno (npr. media Library Online - t. i. »social DRM«). V
takih primerih uporabo ne Stejemo kot izposojo elektronske knjige, ampak kot prevzem.

Potencialni uporabniki visokosolskih knjiznic - za namen tega vprasalnika so

dodiplomski Studenti Studenti 1. in 2. bolonjske stopnje, podiplomski Studenti pa so
Studenti 3. bolonjske stopnje.
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Dostop, prostor, oprema

Citalniski sedezi (uporabniska mesta) - za razliko od prejénjih let se navajajo tudi
neformalni sedezi v prostorih za skupinsko delo in srecCevanja.

Pri navajanju skupnega Stevila CitalniSkih sedezev upostevajte tudi tiste CitalnisSke
sedeze, kjer se lahko uporabniki s svojim racunalnikom povezejo z omrezjem knjiznice.

Namen uporabe opreme - ¢e je posamezen kos opreme namenjen tako zaposlenim
kot uporabnikom, ga navajamo v rubriki »za uporabnike«.

Tiskalnik za tiskanje izpiskov in nalepk - stejemo ga kot tiskalnik za zaposlene.
Opticni citalnik ¢rtne kode - ne Stejemo kot skener, ampak v rubriko »drugo«.

Multifunkcijska naprava -tudi ¢e se uporablja le ena funkcija naprave, jo stejemo kot
multifunkcijsko napravo.

Neto uporabna povrsina - za razliko od prejsnjih let se od leta 2014 vsteva povrSina
toaletnih prostorov.

Usposabljanje uporabnikov - pri Stetju ur usposabljanja upostevamo 60 minut
trajanja usposabljanja.

Prihodki in odhodki knjiZnice

Podatke v tabeli o prihodkih in odhodkih knjiznice zbiramo na zahtevo Statisti¢nega
urada Republike Slovenije. Center za razvoj knjiznic pri NUK mora posredovati podatke
kot registrski organ, ki vodi zbiranje podatkov o knjiznicah.

V tabeli »Odhodki knjiznice« (5.2a) so zajeti vsi odhodki knjiznice.

V loCeni tabeli »Od tega - od zgornje tabele« (sredstva, porabljena za nakup vsega
knjizni¢nega gradiva in sredstva, porabljena za izobrazevanje zaposlenih), prikazujemo
podatke, ki smo jih Ze upostevali v tabeli 5.2a.

Javni zavodi, ki poleg knjizni¢ne dejavnosti po Zakonu o knjizniCarstvu opravljajo tudi
druge vrste dejavnosti (npr. muzej, galerija, kulturni dom), ne porocajo za vse
dejavnosti, ampak le v sorazmernem delezu za knjizni¢no dejavnost.

Prevoz na delo in malice - podatki se navajajo pod »bruto osebni dohodki zaposlenih
in prispevki delodajalcev«. Malica in prevoz se Stejeta kot »Povracila in nadomestila« v
okviru plac.

Izplacila po pogodbi o delu, avtorski honorarji in izplacila preko studentskega

servisa - to so samostojne postavke v okviru racunovodskih izkazov, ki jih posreduje
racunovodstvo.
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Stroski investicij in investicijsko vzdrzevanje - investicija pomeni nabavo novega
osnovnega sredstva, vzdrzevanje pa vzdrzevanje Ze obstojeCega osnovnega sredstva,
npr. obnova stavbe (beljenje, zamenjava elektri¢nih napeljav, itd.).

Investicije (prihodki) - v rubriko »Prihodki« (5.1) navedite podatke brez izrednih
investicij (npr. gradnja nove knjiznice).

Nakup programskega orodja Microsoft Word — Stejemo kot investicijo in sicer investicijo v
racunalnisko programsko opremo, ki spada med t.i. neopredmetena osnovna sredstva.

Programski materialni stroski - sem Stejemo stroske, ki se navezujejo na izvajanje
programa v knjiznicah.

Stroski obratovanja - sem Stejemo stroske kot so elektrika, ogrevanje,
varovanje, itd.

Sredstva, porabljena za nakup gradiva - Stejemo jih kot programske stroske, saj gre za
izvajanje programa knjiznice.

V.

iS¢enje,

Delavci knjiZznice

Podatki v poglavju »Delavci knjiznice« se nanasajo na stanje, kakrsno je bilo 30. 06.
poroCevalskega leta. Vsi ostali podatki v Porocilu o delu knjiznice se nanasajo na stanje
31. 12. porocevalskega leta.

Za Solske knjiznice se podatki v poglavju »Delavci knjiznice« nanasajo na stanje kakrsno
je bilo 31. 8. v porocevalskem obdobju.

Strokovni delavci knjiZznice - so vsi tisti delavci, ki imajo formalno izobrazbo s
podroc¢ja bibliotekarstva ali informacijskih ved (diplomirani bibliotekarji) in opravljen
bibliotekarski izpit ter tisti delavci, ki imajo formalno izobrazbo z drugih podrocij in
opravljen bibliotekarski izpit (diplomirani priuceni bibliotekarji, priuc¢eni knjizni¢arji).

Med strokovne delavce Stejemo samo tiste delavce, ki v skladu z 39. ¢lenom ZKNJ] v
roku dveh let od zaposlitve v knjiznici, uspesno opravijo bibliotekarski izpit.

Javna dela - delavce, zaposlene preko javnih del uvrstimo v tabelo 6.1.a - redno
zaposleni za dolocen cas, Stejemo pa jih tudi v tabeli 6.2 — stopnja izobrazbe.

Zakljucek meritev — posSiljanje vprasalnikov v NUK

Ko knjiZznica vprasalnik o delu knjiZznice preko interaktivhega vmesnika BibSist izpolni in
ga svetovalec v elektronski obliki pregleda, mora knjiznica vprasalnik zakleniti in ga
natisniti v PDF obliki natisniti (povezava »Natisni vprasalnik (v PDF obliki)«). Zigosan in
podpisan vprasalnik knjiznica poslje na naslov: Narodna in univerzitetna knjiznica,
Turjagka 1, 1000 Ljubljana s pripisom »VPRASALNIK«. Vprasalnik, izpolnjen samo v
elektronski obliki, ne zadoS¢a. Z natisnjenim in overjenim vprasalnikom knjiznica jamdi
za verodostojnost podatkov.

Solske knjiznice vpradalnik izpolnijo v elektronski obliki, ga zaklenejo in s tem jamcijo za
verodostojnost podatkov. Vprasalnika v pisni obliki Solske knjiznice ne posiljajo po posti v
Narodno in univerzitetno knjiznico.

Ljubljana, 14. 2. 2017
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