Návrh definic do Deníku  
1. Obsluhovaná populace 

Počet obyvatel okruhu působnosti knihovny, počet obyvatel  obce nebo obcí, obecní nebo městské části,  pro jejíž obyvatele je vykazující knihovna zřízena. Uvádí se stav k 31.12. vykazovaného roku. 

2. Knihovní fond 

Soubor vybraných, uspořádaných, evidovaných a odborně knihovnicky zpracovaných dokumentů, shromážděných a uchovávaných v knihovně, které jsou k dispozici uživatelům pro absenční a prezenční půjčování a poskytování dalších knihovnických a informačních služeb. 

3. Knihovní jednotka 

Základní jednotka evidence a statistiky knihovního fondu zapsaná v přírůstkovém seznamu. 

4. Naučná literatura

Vědecká, odborná a populárně naučná literatura  ve formě knihy, ze všech oborů lidské činnosti a encyklopedická literatura. 

5. Krásná literatura

Veškerá beletrie, tj. próza, poezie, divadelní hry a filmové scénáře ve formě knihy.  

6. Rukopis

Původní dokument psaný rukou, na psacím stroji nebo na počítači. 

7. Mikrografický dokument 

Fotografický dokument vyžadující pro použití zvětšení. Zahrnuje mikrofilmy a mikrofiše, apod . Diapozitivy  se do této skupiny nezahrnují. 

8. Kartografický dokument

Dvou až třírozměrné mapy, globusy, plány, topografické modely, plastické mapy a letecké snímky. (Nezahrnuje atlasy a ostatní kartografické dokumenty ve svazkové, mikrografické, audiovizuální a elektronické formě). 

9. Tištěná hudebnina 

Písemný dokument, jehož základním obsahem a podstatou je notový zápis hudebního díla. Může být ve formě volných listů nebo svazku a jeho součástí může být i text. 

10. Zvukový dokument

Dokument se záznamem zvuku, např. gramofonová deska, magnetofonový pásek, kazeta, zvukové CD apod. 

11. Zvukově obrazový dokument 

Dokument se zvukově obrazovým (audiovizuálním) záznamem, který vyžaduje použití speciálního zařízení k umožnění poslechu a/ nebo k prohlížení, např. ozvučené videozáznamy, DVD, filmové záznamy. (Nezahrnuje mikrografické dokumenty).

12. Obrazový dokument 

Dokument, jehož  základní charakteristikou je dvojrozměrné obrazové vyjádření – např. fotografie, malba, umělecká reprodukce aj. 

13. Elektronický dokument 
Dokument v elektronické formě zpřístupňovaný počítačovou technikou. 

14. Jiné dokumenty

Všechny zbývající nezařazené dokumenty, např. normy, patentové spisy, firemní literatura, separáty a ostatní speciální druhy informačních pramenů, třírozměrné dokumenty, multimediální soubory , dokumenty v Braillově písmu atd.

15. Periodikum 
Dokument vydávaný postupně v samostatných částech spojených společným názvem, označením posloupnosti (např. průběžným číslováním), jednotnou úpravou a obsahovým zaměřením, vycházející v pravidelných nebo nepravidelných intervalech, minimálně 2x ročně,  se záměrem stálého pokračování, např. noviny, časopisy, periodické sborníky. 
16. Volný výběr 

Knihovní fond, který je přímo přístupný uživatelům bez  zprostředkování knihovníkem. 

17. Přírůstek  (knihovního fondu) 

Souhrn knihovních jednotek, které byly během vykazovaného období doplněny do knihovního fondu knihovny nákupem, darem nebo jakýmkoliv jiným způsobem a evidovány v přírůstkovém seznamu. 

18. Úbytek (knihovního fondu) 

Souhrn knihovních jednotek, které byly během vykazovaného období vyřazeny z knihovního fondu (ztráty, poškození, aktualizace apod.) a evidovány v seznamu úbytků. 

19. Registrovaný uživatel 

Fyzická nebo právnická osoba, která byla během vykazovaného období nově zaregistrována v knihovně nebo její registrace byla obnovena, a která je oprávněna půjčovat si dokumenty (absenčně i prezenčně) z  fondů  knihovny a využívat další knihovnické a informační služby. 

20.  Neregistrovaný uživatel

Každá fyzická nebo právnická osoba, která není registrována v knihovně a která využije některou službu v knihovně formou návštěvy. Nemá oprávnění využívat absenční půjčování, eventuálně některou z dalších služeb. 

21. Registrovaný uživatel do 15 let 

Fyzická osoba, která nedosáhla věku 15 let a byla během vykazovaného období v knihovně nově zaregistrována nebo její registrace byla obnovena. 

22. Návštěvník knihovny (fyzická osoba) 

Registrovaný nebo neregistrovaný uživatel,  který toho dne 

(fyzicky)  navštívil knihovnu, realizoval výpůjčku (půjčil si nebo vrátil knihovní dokumenty) nebo mu byla poskytnuta jiná knihovnická či informační služba. Započítávají se i účastníci kulturních a vzdělávacích akcí pořádaných knihovnou (besed, přednášek, výstav, kurzů, exkurzí atd.) a dalších akcí, jejichž hlavním pořadatelem byla knihovna.

23. Návštěvník kulturní akce 

Osoba, která se zúčastnila  knihovnou pořádané kulturní akce, bez ohledu na to, zda je nebo není registrovaným uživatelem knihovny. 

24. Návštěvník vzdělávací akce 

Osoba, která se zúčastnila  knihovnou pořádané vzdělávací akce, bez ohledu na to, zda je nebo není registrovaným uživatelem knihovny. 

25. Návštěvník využívající internet v knihovně

Osoba, která toho dne využila internet v knihovně  bez ohledu na to, zda je či není registrovaným uživatelem knihovny. 

26. Návštěvník on-line služeb knihovny    

Osoba, která vstoupila  do elektronického katalogu prostřednictvím webového rozhraní z prostoru mimo knihovnu, každý adresný vstup do výpůjčního protokolu, do specializovaných databází a on-line služeb (počet on-line zodpovězených dotazů).   

27. Výpůjčka 

Knihovnou uskutečněné a zaevidované půjčení jedné knihovní jednotky jednomu uživateli prezenčně nebo absenčně. U nevázaných periodik je výpůjčkou každý jednotlivý sešit nebo číslo, bez ohledu na ročník. Výpůjčky kopií se evidují a vykazují ve svazcích originálních dokumentů. Zahrnují i uživatelem požadované prodloužení (po uplynutí výpůjční doby) viz definice č. 28 „Prolongace výpůjčky“. Prezenční výpůjčky se uvedou pouze v případě, že byly evidovány.  

28. Prolongace výpůjčky 

Prodloužení výpůjčky před uplynutím řádné výpůjční doby dané knihovním (výpůjčním) řádem knihovny. Provádí se na vyžádání uživatele, v knihovně nebo on-line. Prolongace výpůjčky se statisticky eviduje a vykazuje jako další výpůjčka. 

29. Výpůjčka naučné literatury dospělému uživateli 

Výpůjčka vědecké, odborné, populárně naučné a encyklopedické literatury dospělému uživateli. 

30. Výpůjčka krásné literatury dospělému uživateli 

Výpůjčka beletrie, tj. prózy, poezie, divadelních her a filmových scénářů dospělému uživateli. 

31. Výpůjčka naučné literatury dětskému uživateli 

Výpůjčka naučné literatury uživateli do 15 let. 

32. Výpůjčka krásné literatury dětskému uživateli 

Výpůjčka beletrie uživateli do 15 let. 

33. Výpůjčka periodika

Výpůjčka jednoho vázaného ročníku (nebo svazku, tj. k.j.) nebo jednoho čísla  ročníku periodika evidovaného v dočasné evidenci (pomocné evidenci periodik). 

34. Webová stránka knihovny  

Elektronická služba knihovny, která má jednoznačnou doménu na internetu nebo využívá domény svého provozovatele. Skládá se ze souboru digitálních dokumentů obsahujících základní informace o knihovně a zprostředkujících elektronické služby knihovny (např. 

elektronický katalog, licencované i vlastní databáze, on-line výpůjční služby, on-line informační služby).

35. Počet návštěv webové stránky knihovny  

Počet návštěv webové stránky knihovny bez ohledu na počet stran nebo prohlížených souborů, z prostoru knihovny nebo z prostoru mimo knihovnu. 

36. Elektronický katalog 
Databáze bibliografických záznamů knihovního fondu knihovny v elektronické formě. 
37. Počet vstupů do elektronického katalogu  

Počet vstupů do elektronického katalogu knihovny za sledované období, z prostoru  knihovny nebo z prostoru mimo knihovnu. 

38. Počet licencovaných elektronických informačních zdrojů

Počet elektronických databází (bibliografických i plnotextových), do nichž má knihovna pro své uživatele zajištěn přístup. Započítávají se zdroje přístupné jen vykazující knihovně i zdroje přístupné v rámci multilicencí.    

39. Počet vlastních specializovaných databází 

Počet elektronických databází, které knihovna sama vytváří,  jejichž obsah je speciálně tématicky, regionálně nebo jinak vymezen, a které zpřístupňuje uživatelům na místě i  prostřednictvím sítě internet. 

Nezahrnuje elektronický katalog knihovny a výpůjční protokol. 

40. On-line služby 

Všechny služby, které knihovna poskytuje prostřednictvím internetu,   (např. on-line výpůjční služby, tj. objednávky, rezervace,  prodlužování výpůjček, on-line informační a referenční služby. 

41. On-line výpůjční služby  

Služby poskytované prostřednictvím elektronického výpůjčního protokolu, např. objednávky, rezervace, prodlužování výpůjček. . 

42. On-line  informační služby  

Informační služby, které knihovna poskytuje svým uživatelům prostřednictvím internetu na základě jejich vyžádání.

43. Meziknihovní výpůjční služba  (MVS) 

Typ výpůjční služby, která umožňuje kterékoliv knihovně vyžádat si a půjčit pro svého uživatele od jiné knihovny v rámci státu ty dokumenty, které nemá ve svém fondu, a naopak půjčovat na vyžádání dokumenty z vlastních fondů jiným knihovnám. 

44. Mezinárodní meziknihovní výpůjční služba  (MMVS)

Meziknihovní výpůjční služba, která se realizuje mezi knihovnami různých států. 

45. Požadavek (v rámci MVS)

Požadavkem se rozumí tištěná nebo elektronická žádanka o poskytnutí výpůjčky dokumentu (nebo jeho kopie) zaslaná do jiné knihovny nebo obdržená z jiné knihovny. 

46. Kladně vyřízený požadavek (v rámci MVS) 

Zaslání (nebo obdržení) dokumentu (nebo jeho kopie) na základě obdržené (zaslané) žádanky.  

47. Výměnný fond 

Samostatná část knihovního fondu knihovny, která plní regionální funkce, určená pro potřeby základních (obsluhovaných) knihoven  ve spádovém území.  

48. Výměnný soubor

 Jednorázově dodaný a zapůjčený soubor knih a dalších dokumentů do obsluhované knihovny na určitou dobu (obvykle delší než je řádná výpůjční doba půjčující knihovny) z výměnného fondu. Tato služba se neřídí zásadami meziknihovní výpůjční služby. 

49. Kulturní akce pro veřejnost 

Kulturní akce, které knihovna  pořádá jak pro své uživatele, tak pro širokou veřejnost, např. besedy, výstavy, literární pásma, hudební pořady, kvízy, exkurze atd. Nezahrnují se nástěnky a drobné výstavky (např. novinek). 

50. Vzdělávací akce pro veřejnost 

Knihovnou pořádané vzdělávací akce pro uživatele a veřejnost, např. školení, kurzy, semináře a další formy, na nichž se účastníci aktivně podílejí.

51. Vydané neperiodické publikace 

Publikace vydané knihovnou (v tištěné i elektronické podobě), a to jako ukončený celek, zpravidla najednou, popř. též postupně po jednotlivých částech tvoří-li jeden celek, přičemž počet částí a lhůta dokončení celku jsou obvykle určeny předem. Vykazují se publikace, které obsahují tiráž (nebo titulní list) s údaji potřebnými pro knihovnické zpracování, resp. předepsanými příslušným zákonem. Nezahrnují se interní publikace administrativního charakteru (plány činnosti, oběžníky apod.). 

52. Vydané periodické publikace 

Knihovnou postupně vydávané dokumenty v samostatných částech spojených společným názvem, označením posloupnosti (např. průběžným číslováním), jednotnou úpravou a obsahovým zaměřením, v pravidelných intervalech, se záměrem stálého 

pokračování, např. zpravodaje, bulletiny, periodické sborníky. 

Do evidence knihovnou vydávaných periodik jsou zahrnována 

i periodika vydávaná elektronicky.  

53. Vydaná audiovizuální díla 

Knihovnou vydané dokumenty zaznamenávající zvuk a obraz, z nichž jeden může převažovat, a které vyžadují použití speciálního zařízení k umožnění poslechu a  prohlížení. Např. ozvučené videozáznamy, DVD. 

54. Studijní místo

Místo v knihovně sloužící uživatelům na čtení nebo studium, ať už s technickými zařízeními nebo bez nich. Nezapočítávají se  místa v halách, přednáškových a divadelních sálech, kde se uskutečňují kulturní a vzdělávací akce, podlahové a jiné neformální prostory. 

55. Počítač pro uživatele 

Počítač (pracovní stanice), zapojený do lokální sítě či umístěný samostatně, určený primárně pro samostatnou práci uživatelů knihovny. 

56. Počítač pro uživatele napojený na internet 

Počítač (pracovní stanice), který umožňuje uživatelům knihovny  přístup k internetu. 

57. Plocha knihovny pro uživatele v m2   
Zahrnuje celkovou užitnou plochu knihovny určenou návštěvníkům  (v hlavní budově a pobočkách), např. volný výběr, studovny,  čítárny včetně letních čítáren, přednáškové (divadelní) sály apod.  Nezahrnují se uzavřená skladiště, schodiště, vstupní prostory, sociální zařízení atd. 

58. Počet hodin pro veřejnost týdně

Uvede se počet hodin, během nichž je knihovna přístupna veřejnosti. Knihovny s více útvary (dětské oddělení, čítárna, studovna) nebo pobočkami uvedou týdenní počet hodin u nejdéle otevřeného útvaru. Nesčítají se provozní doby jednotlivých útvarů a poboček. 

59. Průměrný počet zaměstnanců  knihovny

Průměrný evidenční počet zaměstnanců vykazující knihovny, přepočtený na plně zaměstnané za rok. 

Odborní zaměstnanci se dělí podle dosaženého vzdělání do dvou kategorií:

a) knihovníci a informační pracovníci – všichni pracovníci, kteří

získali odbornou přípravu z knihovnictví nebo oblasti informačních věd  absolvováním vysokoškolského nebo středoškolského studia,   

b) ostatní odborní pracovníci – vysokoškolsky a středoškolsky kvalifikovaní specialisté v ostatních oborech. 

60. Zaměstnanci s přístupem na internet

Počet všech zaměstnanců (fyzických osob), kteří mají ze služebního počítače přístup k internetu.

61. Zaměstnanci s e-mailovou adresou

Počet zaměstnanců (fyzických osob), kteří mají zřízenu

emailovou adresu ke služebním účelům. 
62.  Výnosy (příjmy) vlastní za organizaci  v Kč 

V jedné částce se uvádí veškeré příjmy organizace vyplývající z její činnosti (hlavní i vedlejší, tj. hospodářské).

63. Výnosy (příjmy) z hlavní činnosti organizace v Kč 
Pouze příjmy z hlavních činností, tj. ponížené o příjmy z vedlejší činnosti, pokud je organizace provozuje (viz zřizovací listina). Pokud organizace nemá vedlejší činnost, je částka shodná s celkovými vlastními příjmy, viz definice výše. 

64. Příspěvky a dotace na provoz  ze státního rozpočtu v Kč Součet všech příspěvků a dotací na provoz knihovny ze státního rozpočtu, tj. z ministerstev a jiných subjektů státu (např. MK, MMR, úřad práce, grantová agentura apod.)

65. Jednorázové účelové dotace ze státního rozpočtu v Kč 
Všechny účelové příspěvky ze státního rozpočtu určené na konkrétní akce např. granty z Ministerstva kultury. Částka je zahrnuta v celkové částce od státu viz. def. č. 64. Pro nakládání s nimi jsou stanovena pravidla, která musí být příjemcem respektována. 

66. Příspěvky a dotace na provoz z rozpočtu kraje v Kč 
V jedné částce se uvádí neinvestiční dotace na provoz (rozpočet) plus veškeré další neinvestiční příspěvky z rozpočtu kraje (navýšení rozpočtu, příspěvek na konkrétní akce atd.).

67. Jednorázové účelové dotace z rozpočtu kraje v Kč 

Všechny jednorázové účelové dotace na konkrétní akce např. granty. (Uvedená částka je zahrnuta i v celkové částce od kraje viz. def. č. 66). Pro nakládání s nimi jsou stanovena pravidla, která musí být příjemcem respektována. 

68. Příspěvky a dotace na provoz z rozpočtu obce v Kč 
Veškeré neinvestiční příspěvky a neinvestiční dotace z obecních rozpočtů (např. rozpočet městské/obecní knihovny, navýšení tohoto rozpočtu, jednorázové příspěvky na konkrétní akce – granty). 

69. Jednorázové účelové dotace z rozpočtu obce 

Všechny neinvestiční jednorázové účelové dotace od obce na konkrétní akce, např. granty. (Uvedená částka je zahrnuta i v celkové částce Přípěvky a dotace na provoz od obce viz. def. č. 68). Pro nakládání s nimi jsou stanovena pravidla, která musí být příjemcem respektována.  

70. Granty a příspěvky na provoz od ostatních subjektů  

Všechny neinvestiční granty a příspěvky na provoz od ostatních subjektů, které nejsou uvedeny výše. 

71. Granty a příspěvky na provoz od zahraničních subjektů 

Z částky uvedené v definici č. 70 se v jedné částce uvedou granty a příspěvky na provoz od zahraničních subjektů. 

72. Granty a příspěvky z fondů EU  Součet neinvestičních grantů a příspěvků z fondů EU, z částky uvedené v definici č. 71.

73. Dary, sponzoring v Kč 
Součet všech darů a sponzorských příspěvků v Kč. 

74. Výnosy (příjmy) celkem v Kč 

Součet vlastních příjmů za organizaci, příspěvků a dotací na provoz ze státního rozpočtu, příspěvků a dotací na provoz z rozpočtu kraje, příspěvků a dotací na provoz  z rozpočtu obce, grantů a příspěvků od ostatních subjektů, darů a sponzoringu. 

(Výkaz zisku a ztráty, součet čísel ve sloupci hlavní a vedlejší činnost pol. č.58).  

75. Investiční zdroje vlastní použité v Kč 

Vlastní použité investiční prostředky  z investičního fondu (nebo z fondu reprodukce majetku), tzn. investiční výdaje hrazené z vlastních zdrojů. 
76. Investiční zdroje ze státního rozpočtu v Kč  

Součet poskytnutých investičních prostředků (investičních grantů) z ministerstev a jiných subjektů státu. 

77.  Investiční dotace z rozpočtu kraje v Kč  

Součet všech poskytnutých investičních prostředků z rozpočtu kraje. 

78. Investiční dotace z rozpočtu obce v Kč  

Součet všech poskytnutých investičních prostředků z rozpočtu obce. 

79. Investiční granty a příspěvky na investice od ostatních subjektů v Kč  Součet všech investičních prostředků poskytnutých ostatními výše neuvedenými subjekty. 

80. Investiční granty a příspěvky na investice od  zahraničních subjektů Z částky uvedené v def. č. 79 se uvede součet všech investičních grantů a příspěvků od zahraničních subjektů .

81. Investiční granty a příspěvky na investice z fondů EU Z částky uvedené v def. č. 80 se uvedou granty a příspěvky na investice z fondů EU. 

82. Investiční zdroje celkem  v Kč 

Součet všech investičních zdrojů organizace za vykazované období. Je součtem investičních  zdrojů uvedených v definicích č. 75 až 79. 

83. Výdaje investiční celkem v Kč  

Výdaje na získání nebo zvětšení základního majetku organizace, tj. náklady na získání, nabytí nebo rozšíření pozemku, nových budov nebo přístaveb, na jejich vybavení (zařízení pro nové nebo rozšířené 

budovy apod.). Částka může být nižší než poskytnuté investiční prostředky. 

84. Náklady provozní celkem  v Kč 

Veškeré náklady na provoz organizace bez investičních prostředků.

85. Osobní náklady  

Součet částky mzdových nákladů (účt. sk. 521), nákladů na zákonné sociální pojištění (účt. sk. 524), nákladů na ostatní sociální pojištění (účt.sk. 525), nákladů na zákonné sociální náklady – FKSP (účt.sk. 527) a náklady na ostatní sociální náklady (účt.sk. 528). 

86. Mzdové náklady  
Představuje jen celkovou částku mzdových nákladů (účt. sk. 521), tzn. mzdy,  dohody o provedení práce, dohody o pracovní činnosti. Je součástí celkové částky Osobní náklady viz. def. č. 85.

87. Náklady na pořízení knihovního fondu 

Částka z Nákladů provozních celkem, která představuje souhrn veškerých výdajů za všechny dokumenty zakoupené vykazující jednotkou během sledovaného roku do knihovního  fondu, pro výměnu dokumentů, pořízení licencí na elektronické zdroje a náklady na nákup a předplatné periodik. 

88. Náklady na nákup a předplatné periodik  Celková částka na pořízení periodik (výdaje na nákup a předplatné periodik). Uvádí se z celkové částky Náklady na pořízení  knihovního fondu def. č. 87.
89. Náklady na pořízení licencí na elektronické zdroje   

Náklady na úhradu licencí na elektronické zdroje. Uvádí se z celkové částky na pořízení knihovního fondu def. č. 87.   

91. Pobočka 

Lokálně vyčleněná část knihovny, která je její organizační součástí a pracuje pod jejím vedením.
� Základní  doporučené údaje na webové stránce knihovny:  Název a sídlo knihovny, stručná charakteristika a organizační struktura ( oddělení),  otevírací doba, Knihovní řád, vstupy do DB, OPAC atd., odkazy na další knihovny, zřizovatele (provozovatele) … 





