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1 STATISTICNO MERJENJE DEJAVNOSTI KNJIZNIC

Racionalno upravljanje knjiznic temelji na eksaktnih podatkih o virih, s katerimi knjiZnice razpolagajo, in
storitvah, ki jih izvajajo. [zra¢unavanja u¢inkovitosti delovanja knjiZnice, nacrtovanja razvoja in doseganja
strateSkih ciljev si ni mogocCe zamisljati brez natan¢nih statisticnih podatkov. Na njih temeljijo porocila in
informacije o poslovanju knjiZnice, financne ocene in zahteve, poslovne odlocitve upravljavcev in strateski
nacrti. Z njimi spremljamo in vrednotimo rezultate dela, so osnova za uvajanje novosti v delovne procese,
za nacrtovanje, uvajanje izboljSav ter informiranje ustanoviteljev in financerjev o porabi sredstev.
Omogocajo primerjave med podobnimi organizacijami, z njihovo pomo¢jo merimo stopnjo doseganje
strokovnih standardov, ugotavljamo trende razvoja, na njih gradimo promocijo dejavnosti knjiZnic.
Ustanoviteljem in drugim deleznikom omogocajo spremljanje podrocja in oblikovanje politike razvoja ter
jim dajejo argumente o pomenu knjiZni¢nih storitev za uporabnike in druzbo.

1.1 TRADICIJA ZBIRANJA STATISTICNIH PODATKOV IN RAZVO)
BIBSIST-A

Statisticno spremljanje dejavnosti knjiznic ima na Slovenskem dolgo tradicijo. Prve statisticne meritve so
bile izvedene Ze leta 1870 v okviru Dunajske komisije za statistiko (K. k. statistischen Central-Commision),
kjer so bile v obseZni Studiji popisane in predstavljene knjiZnice avstrijskih deZel: knjiZnice izobraZevalnih
ustanov (univerzitetne knjiZnice, javne Studijske knjiZnice, knjiZnice tehni¢nih ustanov in razli¢nih
institutov ter knjiZnice srednjih Sol: gimnazij, realnih gimnazij ipd...), dvornih, drzavnih, deZelnih in
mestnih knjiznic, vojaskih knjiznic, knjiznic verskih skupnosti ter drusStvene in zasebne knjiZnice. V
Kraljevini Jugoslaviji je leta 1932 izdelala statisticni pregled knjiznic v takratni Dravski banovini
bibliotekarka Melita Pivec-Stele. Vendar so se kontinuirana statisticna merjenja dejavnosti slovenskih
knjiznic zaCela Sele po letu 1945.

Po desetletjih ro¢nega izpolnjevanja vprasalnikov, prepisovanja in seStevanja podatkov smo leta 2005
zaceli z razvojem racunalnisko podprtega interaktivnega sistema za zbiranje statisticnih podatkov o delu
knjiznic. CeZaR je v sodelovanju z zunanjimi sodelavci (Drustvo Piff) razvil poseben programski paket
BibSiSt-online (http://bibsist.nuk.uni-lj.si/). Poimenovanje je akronim iz besed biblioteka-Slovenija-
statistika. Tega leta je bila izdelana in testirana programska oprema za meritve dejavnosti visokoSolskih
knjiznic. Prve meritve so bile izvedene v letu 2006, v naslednjih dveh letih pa so bile v sistem racunalnisko
podprtih meritev vkljucene Se splosne in specialne knjiznice. Nov nacin zbiranja podatkov ni pomenil le
preprostega prenosa analognih vprasalnikov v elektronsko obliko. Poskrbljeno je bilo za vec¢jo usklajenost
med vprasalniki za razli¢ne vrste knjiZnic, kar je imelo za posledico predvsem krc¢enje obsega vprasalnika
za splosne knjiznice. Letni nacrt statisticnih raziskovanj, ki ga je Ze prej vzpostavil CeZaR, je v osnovi ostal
nespremenjen. Povecala se je hitrost zbiranja in objavljanja podatkov, predvsem pa je bila v
avtomatiziranem sistemu zmanjsana moznost napak pri vnosu in obdelavi posameznih vrednosti.

Danes sestavlja BibSiSt ve¢ modulov, ki omogocajo vsakoletne statisticne meritve, izracun kazalcev
uspesnosti knjizZnic, meritve razvitosti knjiznic in oblikovanje mnenj, evidentiranje poroc¢evalskih enot ter
objavo surovih podatkov in analiz.

1.2 STATISTICNI VPRASALNIK

Vsebina statisticnega vprasalnika se z leti spreminja, tako kot se spreminjajo naloge in dejavnosti knjiznic.
Statisticne podatke zbiramo na nacin, ki omogoca tvorbo ¢asovnih vrst, primerjave z drugimi resorji v
Sloveniji in mednarodne primerjave. Zato izhajamo iz veljavnih mednarodnih standardov in se
prilagajamo meritvam SURS. Glavne variable ostajajo nespremenjene Ze od prvih UNESCOvih priporocil o

srv
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standarde ISO (ISO 2789, ISO 11620), standarde ISBD, zahteve oziroma predloge SURS in EUROSTAT ter
na iniciative knjiznic in na zahteve njihovih financerjev.

srv .

pri nas, smo pri spremembah in Sirjenju vprasalnika restriktivni, saj imamo vsi omejene vire in ne Zelimo
po nepotrebnem obremenjevati porocevalskih enot. Ne le, da vsak nov podatek, ki ga uvedemo v
vprasalnik, iS¢e, zbira in vpisuje skoraj 300 porocevalskih enot, uposStevati je treba tudi stroSke, povezane
z implementacijo sprememb in testiranjem resitev. Problemi, ki se pojavljajo samo v manjSem, statisticno
zanemarljivem Stevilu knjiZnic, naj se zato reSujejo v teh okvirih in zaradi njih ne gre s spremljanjem
obremenjevati celotnega sistema.

1.3 MERITVE

CeZaR izvaja redne letne statistiCne meritve za sploSne, visokoSolske, specialne in za nacionalno knjiZnico.
Stevilo knjiZnic, to je porocevalskih enot, je bilo do leta 2016 okrog 280. Z letom 2016 je CeZaR prevzel
tudi meritve $olskih knjiZnic, ki jih je do tedaj izvajal SURS. Stevilo poro¢evalskih enot se je tako dvignilo
na skoraj 1000. Spremljamo vse knjiznice ne glede na to, ali so javne ali v zasebni lasti.

StatistiCne meritve izvajamo po uteceni ¢asovni shemi. V januarju so na spletni strani BibSiSt objavljeni
vprasSalniki za preteklo (porocevalsko) leto v .pdf formatu za vse vrste knjiZnic razen Solskih, pri katerih
se termin meritev prilagaja Solskemu letu. Tako imajo knjiznice dovolj ¢asa, da zberejo podatke in se
pripravijo na meritve v prvi polovici meseca marca. Takrat so vprasalniki za vse vrste knjiznic dva tedna
na voljo za neposreden vnos podatkov v BibSiSt. Vnos je mogoc¢ le z geslom, ki ga knjiZnicam pred
meritvami dodeli CeZaR.

Da bi bili podatki ¢im bolj kakovostni, organizira CeZaR pred zacetkom meritev seminar za vse
porocevalske enote. Na njem svetovalci Centra predstavijo novosti, opozorijo na posebnosti in poskusajo
razreSiti dileme, ki so se pojavile knjiZni¢arjem ob izpolnjevanju vprasalnikov.

Porocevalskim enotam poskuSamo olajsati delo tudi z definicijami merjenih kolicin, ki so neposredno
dostopne v vpraSalniku, z metodoloskimi navodili, z algoritmi za zajemanje posameznih koli¢in iz baze
COBIB ter z objavljenimi odgovori na pogosto zastavljena vprasanja.

Porocevalske enote imajo lahko pri zbiranju podatkov za statisticne vprasalnike tezave zaradi
nezadostnega strokovnega znanja oziroma zaradi nepravilne ali nedosledne obdelave gradiva. Te
probleme morajo knjiZnice resiti same oziroma v okviru ustreznih strokovnih komisij (na primer komisije
za katalogizacijo), saj statisticne meritve ne dolocajo pravil obdelave, storitev in poslovanja. Navodila, ki
jih daje CeZaR porocevalskim enotam kot pomo¢ pri izpolnjevanju vprasalnika, izhajajo iz uveljavljenih
standardov in prevladujocih praks.

V Casu meritev je med osmo in Stirinajsto uro knjiznicam zagotovljena pomoc tako glede vsebinskih
problemov kot tudi glede eventualnih teZav z vnosom podatkov oziroma dostopanjem do vprasalnika. Po
uradnem zakljucku meritev, o katerem so knjiznice posebej obvescene, lahko porocevalske enote vnasajo
in spreminjajo podatke le Se na posebno zahtevo s posredovanjem svetovalcev CeZaR. Dopolnil in
popravkov vneSenih vrednosti je veliko, saj svetovalci med in po meritvah preverjajo vnose in knjiznice
opozarjajo na nedoslednosti oziroma napake.

Meritve so praviloma zakljucene konec meseca maja. Sledita objava podatkov in priprava analiz.
V mesecih do konca leta svetovalci dopolnjujejo vprasalnike za prihodnje meritve. Predvsem gre za

odlocitve o vkljucevanju novih koli¢in, dopolnitve metodologije meritev oziroma dopolnitve definicij
merjenih kolicin. Pri tem CeZaR po potrebi sodeluje s predstavniki knjiZnic.
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1.4 OBDELAVA IN OBJAVA PODATKOV

Statisti¢ni podatki o delu nacionalne, visokoS$olskih, specialnih in sploSnih knjiZnic za preteklo leto so
objavljeni na spletu v mesecu juniju. KoliCine, ki jih spremljamo, objavimo najprej v obliki Excelovih tabel.
Na portalu BibSiSt so objavljeni podatki o knjiznicah od leta 2000 (oziroma od leta 1999 za Solske
knjiznice) naprej. Ceprav je to v nasprotju z naceli nacionalne statistike, podatkov ne objavljamo v
agregirani obliki, ker gre pri veliki veCini porocevalskih enot za javne knjiznice.

Na spletu je dostopen tudi adresar porocevalskih enot.
V naslednjih mesecih sledi obdelava surovih podatkov in priprava osnovnih analiz. Porocila o delu knjiznic

in izracuni kazalcev in so praviloma dokoncani in objavljeni v septembru. Po potrebi podatke inputiramo,
saj ]1h vse knjiZnice le redko posredujejo v celoti. Enako metodo uporabljamo tudi pri izracunu kazalcev

Rezultati oziroma povzetki statisticnih meritev so bili sprva objavljeni v obliki prispevkov v reviji
KnjiZnica, v Obvestilih republiske mati¢ne sluzbe ter v obseznejsih letnih porocilih o delu posameznih vrst
knjiznic. Od leta 2000 naprej letna porocila o delu splo$nih, visokoSolskih in specialnih knjiZnic tekoce
izhajajo v zbirki Slovenske knjiznice v Stevilkah, v kateri je do leta 2018 izSlo Ze 59 zvezkov
(http://cezar.nuk.uni-lj.si/analize /index.php ).

Letno izda CeZaR tri zvezke Slovenskih knjiznic v Stevilkah s podatki o splos$nih, specialnih in visokoSolskih
knjiznicah. Tiskano izdajo teh zvezkov prejmejo ustanovitelji in financerji knjiznic, vsem drugim pa so
zvezki dostopni v elektronski izdaji na spletni strani.

srv

na spletu (http://cezar.nuk.uni-lj.si/analize/nakratko.php ) in v tiskani obliki. V posebni zgibanki vsako
leto izpostavimo posamezno podrocje delovanja knjiznic (na primer izobrazevanje uporabnikov, dostop
do elektronskih virov ipd...).

Spletna stran ima priblizno 6.000 uporabnikov letno, vecino iz Slovenije, nekaj ve¢ kot 10 % pa iz tujine.
Med tujimi uporabniki jih je najveC iz ZDA. Zato si prizadevamo da bi bili podatki dostopni tudi v

srv .

sistemu ter kazalc1 (http://lsdc.nuk.uni-lj.si/indicators/index. DhD ).
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2 STATISTICNI MANIFEST!?

"Knjiznice in informacijske storitve sluzijo druzbi z ohranjanjem spomina, spodbujanjem razvoja,
omogocajo izobraZevanje in raziskovanje ter podpirajo mednarodno razumevanje in dobro skupnosti."
(Alex Byrne 2005)

2.1 KNJIZNICNA STATISTIKA: PODATKI LAHKO PRISPEVAJO K
SPREMEMBAM

Kvantitativni in kvalitativni podatki o knjizni¢nih storitvah, uporabi knjiznic in uporabnikih knjiZnic so
potrebna za ucinkovito upravljanje knjiZnic in za zagotavljanje ustreznih virov glede na potrebe
uporabnikov. Se pomembnejsa pa je za promocijo knjiZznic¢nih storitev za razli¢ne vrste interesnih skupin.

srv

knjiZznic in zaposleni, dejanski in potencialni uporabniki, mediji in SirSa javnost. Statisticni podatki,
namenjeni oblikovalcem politik, menedZerjem in investitorjem, so klju¢ni za odloc¢anje o storitvah in
strateSkem nacrtovanju prihodnosti. Pomembni so tudi pri ustvarjanju zaupanja, da knjiZnice zagotavljajo
Stevilne skrite zgodbe o uspehu, kjer so se knjiZznice odprle in vsem skupinam prebivalstva zagotovile
dostop do ustreznih informacij.

2.2 KAJ KAZE KNJIZNICNA STATISTIKA

Z merjenjem vlozka v knjiznice (sredstva, vklju¢no z zgradbami in opremo, osebjem in zbirkami)
knjizni¢na statistika kaze zavzetost pristojnih sluzb in oblasti za knjiZni¢ne storitve.

Z merjenjem ucinka, uporabe tradicionalnih in novih, elektronskih knjiZzni¢nih zbirk in storitev, knjiZnice
dokazujejo, da so njihove storitve ustrezne in zanimive za prebivalstvo. Primerjava vhodnih in izhodnih
podatkov kaZe, ali knjiznica stroSkovno ucinkovito organizira svoje storitve. Statisti¢ni podatki
ponazarjajo, katere storitve se najbolj uporabljajo, in ali obstaja potreba po povecanju ali spremembi
storitev. Zagotavljajo dokaze o trendih in razvoju, npr. s prikazom, ali so nove storitve sprejete pravocasno.

Podatki o uporabi in sprejemanju knjizni¢nih storitev lahko pokaZzejo tudi, kakSen ucinek imajo knjiznice
na prebivalstvo. Ti vplivi (na pismenost, spretnost iskanja informacij, izobrazevalni uspeh ali socialno
vklju¢enost) bodo vidnejsi tam, kjer bodo kvalitativni podatki iz uporabniskih raziskav dodani statisti¢nim
rezultatom.

Knjiznice so prevzele nove odgovornosti v spreminjajo¢em se informacijskem svetu, zato potrebujejo
sveze statisticne podatke za izvajanje in spodbujanje teh novih nalog.

1 Statisticni manifest je bil sprejet aprila leta 2010, pobudo zanj pa je dela takratna predsednica IFLA-e, Claudia Lux

avo

pokaZejo svoj pomen za uporabnike in druzbo. [zvorno besedilo je dostopno na spletni strani
http://www.ifla.org/files/assets/statistics-and-evaluation/publications/library-statistics-manifesto-en.pdf
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2.3 KAKOVOST KNJIZNICNE ZBIRKE

Pravilni, zanesljivi in primerljivi podatki so bistvenega pomena za vrednost in uporabnost knjizni¢ne
statistike. Predpogoji za visoko kakovostne statisticne podatke so usklajenost pri opredelitvah in
postopkih zbiranja podatkov ter popolnost in pravocasnost zbiranja.

Kakovost nacionalnih (in na koncu mednarodnih) knjizni¢nih statistik je odvisna od pravilnega in
pravocasnega posredovanja podatkov posamezne knjiznice ter od skrbnega preverjanja, s katerim se
odkrijejo napake ali nesporazumi. Da bi bili rezultati primerljivi med regijami in drZzavami, morajo biti
uporabljene enake opredelitve in metode.

Vse Kknjiznice ne sodijo pod enako upravo. Vecina jih je namenjena tocno doloCenim institucijam
(univerzam, podjetjem) ali skupnostim. Za poslanstvo, delovanje ali pravno ureditev knjiZnic na njihovem
podrocju so lahko pristojne druge institucije. Zato se lahko razli¢ne institucije in organizacije z razlicnimi
cilji ¢utijo odgovorne za zbiranje podatkov o knjiznicah, ki so v njihovi pristojnosti. Tudi zdruZenja knjiznic
knjizni¢nih podatkov se vedno za¢ne v posamezni knjiZnici, vendar bi moral biti cilj zbirka podatkov na
regionalni in nacionalni ravni. Zaradi tega bi morale knjiZznice sodelovati in oblikovati
regionalne/nacionalne mreze za knjiznicno statistiko in s tem =zagotoviti ucinkovito delovanje

srv

srv

vprasalnik s standardiziranimi podatki in metodami. Primerjava statisti¢cnih podatkov med institucijami
ali drzavami nikakor ne bo mogoca, ¢e podatki in metode za njihovo zbiranje ne bodo natan¢no definirani
in ustaljeni.

Zato sta IFLA in UNESCO v skupnem projektu razvila vzorcni vprasalnik za javne in visokosSolske knjiZnice,
ki temelji na mednarodni standardizaciji v okviru ISO (Mednarodna organizacija za standardizacijo). Iz
standarda ISO 2789 "Mednarodna knjizni¢na statistika" so bili izbrani statisti¢ni elementi, iz katerih bi bilo
razvidno, kako se kaZe vloga in dejavnost danasnjih knjiznic. Da bi omogocili splosno veljavnost, je bil
vprasalnik omejen na 23 vprasanj in se nanasa tako na tradicionalne kot tudi na elektronske knjizni¢ne
storitve. Poskusi v Latinski Ameriki in na Karibih so dokazali, da je vzor¢ni vprasalnik moZno uporabiti za
zbiranje knjizni¢nih statisti¢nih podatkov na osnovi primerjanja.

v s

vira, kot srediSca za srecanja in komunikacijo, kot kraja za ucenje in raziskovanje. Vec¢ informacij je mogoce
pridobiti, Ce se rezultati vprasalnika primerjajo z druzbeno-demografskimi podatki, ki jih zbira UNESCO in
druge mednarodne agencije, npr. podatki o stanju pismenosti, izobraZevanju in dostopu do interneta v
drzavi. Tak$ne povezave lahko pomagajo opredeliti in spodbujati vlogo knjiZnic pri razvijanju pismenosti,
informacijske pismenosti, izobrazevanja in kulture.

2.5 FINANCIRANJE, ZAKONODAJA IN POVEZOVANIE

Vlade in drugi pristojni organi odloc¢anja naj spodbujajo vzpostavitev in ustrezno financirajo centralne
enote za zbiranje drzavnih knjizni¢nih statistik na osnovi vzor¢nega vprasalnika ter podpirajo lokalne in
regionalne institucije pri zbiranju podatkov.

Informativna vrednost statisticnih podatkov je odvisna od njihove izCrpnosti in pravocasnega
posredovanja, zato je potrebno sodelovanje vseh knjiznic v drzavi. Da bi dosegli tocne podatke, je potrebno
z mednarodnim sodelovanjem razviti u¢ne module za knjiZni¢no statistiko. Kon¢ni cilj mora biti, da
knjiZnice uporabljajo statistiko za u¢inkovito upravljanje ter da se podatki o knjiZnicah zberejo in uskladijo
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na drzavni in na koncu tudi mednarodni ravni, ob tem pa mora biti prikazan prispevek knjiznic k
spodbujanju ucenja in pismenosti ter socialnega, kulturnega in gospodarskega razvoja.

2.6 IZVAJANJE MANIFESTA

Mednarodna skupnost mora podpirati knjiznice in informacijske storitve pri zbiranju in primerjanju
enotnih, zanesljivih statisti¢cnih podatkov o njihovih virih in storitvah. S tem spodbuja in podpira vlogo
knjiZnic pri razvijanju pismenosti, informacijske pismenosti, izobraZevanja in kulture. Pristojne ustanove
na vseh ravneh in knjizni¢na skupnost po vsem svetu so naproSeni, da Sirijo ta manifest ter izvajajo nacela
in ukrepe, ki so v njem izraZeni.

IFLA in UNESCO sta pripravljena podpreti razvoj sistemov za nacionalne knjiZni¢ne statistike, ki bi
zagotavljali, da knjiZnice delujejo uc¢inkovito in da so prispevki knjiZnic druZzbi znanja priznani.
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3 ZAKONSKE OSNOVE

srv

92/2015, 33. Clen, 37. ¢len, 39d. ¢len) spremlja delovanje knjiZnic in zbira statisticne podatke o njihovem
delu. Enako dolZnost ji nalaga sklep o ustanovitvi javnega zavoda Narodna in univerzitetna knjiznica ( UL
RS, §t. 46/03, ¢len 7).
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4 FREKVENCA ZBIRANJA PODATKOV IN IZVEDBA
STATISTICNIH MERITEV

Porocevalsko obdobje statisticnega vprasSalnika je koledarsko leto, torej obdobje od 1. januarja do 31.
decembra, razen pri Solskih knjiznicah, kjer je porocevalsko obdobje od 1. septembra preteklega leta, do
31. avgusta tekocega leta. Porocevalsko obdobje za Solske knjiZnice je Solsko leto, finan¢ni podatki pa se
nanas$ajo na koledarsko leto. Porocevalsko obdobje je navedeno na vprasalniku.

Statisticne meritve o delu nacionalne, visokoSolskih, specialnih in splosnih knjiznic za porocevalsko leto
praviloma potekajo od 1. marca do 15. marca naslednjega leta.
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5 LETNI NACRT STATISTICNIH RAZISKOVAN]

Preglednica 1: Letni nacrt statisticnih raziskovanj

Datum Dejavnost

Objava statisticnega vprasalnika v pdf obliki na WWW in obveséanje

31. januar . .
] porocevalskih enot o tem.
Februar, marec Tecaj o izpolnjevanju vprasalnika.
1. marec
1. september — Solske Zacetek meritev: CeZaR bo zagotovil strokovno podporo pri izpolnjevanju
knjiznice statisticnega vprasalnika.
15. marec Knjiznice vrnejo izpolnjene vprasalnike.
15. april Ponoven poziv tistim porocevalskim enotam, ki statisticnega vprasalnika Se niso
-ap vrnile ali so vrnile nepopolno izpolnjen vprasalnik.
Junij Objava podatkov na WWW.
Avgust Objava kazalcev na WWW.
September Objava publikacij Slovenske knjiznice v Stevilkah.

Redakcija vprasalnikov, ki vkljuc¢uje delo ekspertnih skupin in poziv pristojnim

September - november . v.. B -
P ministrstvom, da sporocijo, katere podatke o delu knjiznic potrebujejo.

December Zadnja redakcija vprasalnikov.
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6 NAVODILA POROCEVALSKIM ENOTAM ZA
IZPOLNJEVANJE VPRASALNIKA

o Vprasalnik izpolnite v predpisanem roku: do 15. marca 2018.

o Ko vprasalnik zaklenete in posljete se vsebina avtomatsko prenese v bazo BibSiSt. Ce ste
vprasalnik zaklenili po pomoti, se obrnite na eno od kontaktnih oseb, navedenih v obvestilu, da
vam vprasalnik odklene.

o Pred izpolnjevanjem vprasalnika skrbno preberite definicije, navodila in opombe o tem, kako
odgovarjati na posamezna vprasanja.
o Vse rubrike v vprasalniku morajo biti izpolnjene:

- z besedo, potrjenim odgovorom ali z vnesenim Stevil¢nim podatkom od 0 naprej (¢e na primer,
nimate glasbenih tiskov, vpisSite v okence Stevilko 0),
- s pomisljajem (-), Ce podatkov ne zbirate (Ce na primer ne zbirate podatkov o glasbenih tiskih,
vpiSite v okence pomisljaj (-)),
- Ce je podatek vasa ocena, to pojasnite v opombah (Drugo/opombe) na koncu vprasalnika,
- Ce podatek zahteva pojasnilo, to pojasnite v opombah (Drugo/opombe) na koncu vprasalnika.

o V primeru, da ne zbirate podatkov, ki jih zahtevamo Ze vec let, vas prosimo, da nam pojasnite zaka;j.
Objektivne razloge bomo upostevali, po potrebi vam bomo nudili dodatne informacije oziroma
spremenili nasa vprasanja.

o Porocajte nam o novostih in posebnostih (novi prostori, nova dejavnost in podobno), ki so se v
porocevalskem letu zgodile v knjiznici.

o Pred zaklepanjem vpraSalnika preverite to¢nost podatkov.

o Napacno izpolnjene vprasalnike bomo zavrnili.
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7 VSTOP V VPRASALNIK IN IZPOLNJEVANIJE

Za izpolnjevanje vprasalnika lahko uporabite brskalnike Mozilla Firefox, Internet Explorer ali Google
Chrome.
Do vprasalnika dostopate na naslovu http://bibsist.nuk.uni-lj.si/vprasalnik/index.ph

BibSist Online x

€ ) @ | bibsist.nuk.uniljsi/vprasalnikfindexphp e |[Q searn %@ ¥ i =

Predstavitev | Definicie | Vpragaink | Statistiéni podatkio knjinicah Koristne povezave | Pomoé | CeZaR | ZfE
T

Prebral(a) sem nove in jene definicije: Vsebinska enota, Prevzem, L

Navodii 72 epoievanie vorsiahka | | Za morebitna vsebinska vpra3anja pri iznolnjevanju statistiénega vpragalnika vam bomo v Easu meritev vsak dan med 10.in 14. uro na voljo svetovald Centra za rszvoi kniiznic. Svoja vpragania lahko
Parametriza posojo | | jete tudi po i posti. Za resevanje programskih vprasanj vam bo v Zasu izvajanja statistiénih meritev na voljo Bakir Toskic (01/5861-318, bakir.toskic@nuk.uni-i.si).
Parametri za prirast - COBISS2
Parametri rirast - COBISS3 | |
Navodila 7a preverianie ustreznosti podatkov
Parametri za bbliografeko obdebvo aradiva | |
avodia 2 opredeltey Upinega tedns ||

Namestitev orodia Goodle Analytics
Elektronski viri v slovenskih kniignicah | |

Center za razvoj knjiinic - CeZaR, NUK, Turjadka 1, SI- 1000 Ljubliana | t: 01 5861 315 | e: centersarezvoi@nuk.unil.si

Slika 1: Vstopna stran vprasalnika

Na zacCetku morate potrditi, da ste prebrali nove in dopolnjene definicije. Nato se pojavita polji za vpis
uporabni$kega imena in gesla. VpiSete uporabni$ko ime in geslo, ki vam je bilo dodeljeno. Ce ste
uporabnisko ime in geslo pozabili ali izgubili, se obrnite na svetovalca za svojo vrsto knjiznic. Kontaktne
podatke svetovalcev najdete v 15. poglavju tega priro¢nika.

Po vpisu se pred vami pojavi prva stran vprasalnika, kjer so nekateri podatki Ze vpisani. Te podatke
natancno preglejte ter jih popravite in dopolnite.

BibSiSt Online ® [

& P )@ | vibsistnuk.uni-ljsifvprassinik/index.php | revi knjinice 5 wlé 3 A =

Koristne povezave | Pomo¢ | CeZaR | Sfd

Poroilo o delu specialne knjiznice za leto 2015

Predstavitev | Definicje | Vpra3alnk | Statistiéni podatki o kninicah
T

Narodna in univerzitetna knjiznica/ Center za razvoj knjiznic - CeZaR
Zakon o knjinicarstvu (Uradni it RS, &t. 87/01).

Zakon o driavni statistii (Urachi lstRS, 3t 45/95),
Posredovange podatiov je obvezno.

1 Uradni podatki

7 Novest in possbnostiv i 2015

Navodia 72 pohievanie vpradainka
Parzmetri za zposoio

Parametri za Diirast - COBISS2

Parametri za prirast - COBIS53

Mavodib za preverianie ustreznost podatkov
Parzmetri za biblioarafeko obdelavo aradiva
Navodia 72 opredeliev tipicnega tedna
Namestitev orodia Goodle Analytics

ElekEronski viri v dlovenckih knignicah

Narodna in univerzitetna knjiznica

ime ke

Turjoska 1 L4
raso kgince

Ljubljana
oo bnince

Natieni vpragainik (v PDE oblki)
Vpragalnk 2014 (PDF)

[Prijavtien ste kot nuktest20]
menjava gesla | odiava

1000 Ljubljana -
posta in poina Stevika knyince

Ljubljana -
b, v bars ki sedel

tekfon knjénica

tekfaks knfince

info@nuk.uni-l.si
akronskinadov knjinice

ime i primek: vodie knn

ekwonski nasov vode knfénice

ttp://vevows.nuk. unil.si

1 B

Slika 2: Prva stran vprasalnika

V prvi sklop vprasanj na prvi strani vpisujete podatke o knjiznici, v drugi sklop pa za nesamostojne
knjiznice vpisujete podatke o pravni osebi v okviru katere deluje knjiznica.

Nekatera polja v vprasalniku so alfa-numeri¢na, druga pa samo numeri¢na. V numeri¢na polja morate
vpisati Stevilko, sicer bo sistem javil napako.

NARODNA IN UNIVERZITETNA KNJIZNICA CENTER ZA RAZVOJ KNJIZNIC 20|stran


http://bibsist.nuk.uni-lj.si/vprasalnik/index.php

NUK | CeZzaR | PRIROCNIK ZA IZPOLNJEVANIJE STATISTICNEGA VPRASALNIKA

V zadnjem sklopu na prvi strani, pod rubriko izposojevalis¢a knjiZnice, se nahaja posebna kategorija polj,
ki jih lahko dodajate ali brisete. Ce nimate nobene dislocirane enote, vpisite 0. Ce imate ve¢ dislociranih
enot, kliknite na gumb »dodaj« in pojavili se bosta novi polji, kamor vpiSete naziv in naslov dodatnih
dislociranih enot. Tovrstna polja se nahajajo tudi Se kasneje v vprasalniku.

-
-
|/ Bibsist Online

& P @ | vibsistnukuni-ljsi/vprasalnik/index.php C | Q revija knjiznica a9 3 A =
1 Tip knjiznice:
1 nacionalna knjiznica -
1 Tzposojevalista knjiznice:
1 1
1 nadeloms
1 0
1 Stevio dilecranh et
1
naziv debsrane encte
1
1
i nasioy dscrane encte
i
1 Shrani Naslednja stran
1
1

Slika 3: Polja, ki jih lahko dodajate ali brisete

Ce Zelite podatke shraniti ali preiti na naslednjo stran, morate izpolniti vse podatke na strani, sicer vas
sistem opozori na napako. Ko izpolnite celotno stran in podatke shranite s klikom na gumb »Shrani«, lahko
vprasalnik tudi zapustite in z vpisovanjem podatkov nadaljujete kasneje. Dokler ne izpolnite celotne
posamezne strani, podatkov ne morete shraniti in vprasalnika ne morete zapustiti, oziroma boste, ce
vprasalnik zaprete, izgubili vse vnesene podatke na nedokoncani strani.

Na drugi strani vprasalnika se pod rubriko skupaj nahajajo posebna polja z vsotami, ki se izracunavajo
sama. Teh polj ne morete urejati.

Pri vnosu podatkov upostevajte definicije, ki jih najdete v 10. poglavju tega priro¢nika, na voljo pa so vam
tudi v samem vprasalniku s klikom na povezavo pri posamezni kategoriji.

Na zadnji strani vprasalnika je tudi prostor za opombe, kamor lahko vpisete opombe oziroma pojasnila
glede dolocenih podatkov ter prostor za vasa mnenja in predloge, ki bi jih radi sporocilu Centru za razvoj
knjiZnic.

Zelo pomembno je, da pravilno izpolnite tudi zadnji sklop vprasalnika z vasimi kontaktnimi podatki in
podatki o odgovorni osebi.

Ko izpolnite celoten vprasalnik, na zadnji strani kliknite na gumb »Zakleni in oddaj« ter nato svojo
odlocitev potrdite s klikom na klju¢avnico. Ko to storite se vpraSalnik zaklene in ne morete ga vec
spreminjati.
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< Online x (o]

@ | bibsist.nuk.uni-ljsi/uprasalnik/index.php | A revi knjinice S wlé 3 A =

Koristne povezave

1 Uredni podath

2 Zbirka, prirastn odpis

Zaklepanje vpragalnika

3 Uporaba knjénice in uporabniki

e ste zakljudili z vnosom podatkov, lahko vprasalnik zaklenete in oddate. S kikom na spodnjo povezavo
za zaklepanje vprasalnika boste vprasalnik zaklenil, tako da van] vnesenih podatkov ne boste vec mogli
‘spremenjati.

€ Dalavd knjénice

7 Novesti in possbrosti v ety 2015

T
1
1
1
1
1
1
1
1
1
Navodiia 72 Epoirievanie vpragahi | |
Parametri za 2p0soj0 1
Parametri 7a prirast - COBISS2
Parametri za prirast - COBISS3 | |
Mavodils za preverjanje ustreznosti podatkov
Parametri za bbioarafsko obdelsvo aradiva | |
Navod 72 opredeltey toénegs tedns ||
Namestitev orodia Google Analytics
ElekEronski vii v slovenskih knignicah | |
1
1
1
1
1
1
1

‘Zakleni vpragalnik in izpisi!

Natisni vpragalnik (v PDE oblki)
Vpragalnk 2014 (PDF)

[Prijavtien ste kot nuktest20]
menjava gesia | odiava

Center 73 razvoj knjiinic - CeZaR, NUK, Turjadka 1, SI- 1000 Ljublana | t: 01 5861 315 | e: centerzarazvoi@nuk.unil.i

Slika 4: Zaklepanje vprasalnika

Ce bi Zeleli v vprasalniku kaj spremeniti potem, ko ste ga Ze zakleniti, se obrnite na svetovalca za svojo
vrsto knjiznic. Kontaktne podatke svetovalcev najdete v 15. poglavju tega priroc¢nika.

Vprasalnik lahko nato kadarkoli natisnete s klikom na povezavo »Natisni vpraSalnik (v PDF obliki)« v
meniju na levi strani.

ol

bSist Online x

P @ | bibsictnukunilsi/vprsssinik/index php e |[Q searn B + £ =

(€

Wpragalnik

Porolo o delu specaine knjinice = lto 2015
1 Uradini podathi

prirastn odpis
bk

Vprasalnik je zaklenjen

Vpragainik je zaklenjen, zato vnos podatkov ni veé mogot.

Ce ste vpragalnik zaklenili, 3 bi radi svoje poroéilo popravili 0z. dopolnili, svojo prodnjo naslovite na
svetovalca 2 vago wrsto knjiznic.

7 Novesti in possbrosti v ety 2015

VisokaSolske knjiznice:
mag. Damjana Tizaj Marc
damjana.tizaj@nuk.uni-lj.si
Tel.:01/5861 327

Navodib za Epohievanie voraSabika

Parametri za zposojo

Parametri za prirast - COBISS2

Parametri 7a prirast - COBISS3

Navodila 7a preverianie ustreznosti podatkov

Parametri za bblioarafsko obdebvo aradiva Specialne knjiZnica:

Navodia za opredelicey tpicneqa tedna mag. Stanislav Bahor

Namestitev orodia Gooale Anahics stanislav.bahor@nuk.uni-ly.si
Elektronshk vin v slovenskih kniznicah Tol.: 01/5861 345

T
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
! & Fnice:
Natisni vpra3alnk (v PDE oblk) Splogne knjiZznice:
Vpraalnk 2014 (PDF) mag. Gorazd Vodeb
— gorazd.vodeb@nuk.uni-lj.si

Tel.: 01/5861 346

Centter 73 razve knjiinic - CeZaR, NUK, Tujagka 1, SI- 1000 Ljubfana | t: 01 5861 315 | e: centersaraavoi@nuk.unih.si

Slika 5: Izpis vprasalnika po koncu izpolnjevanja
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8 NAVODILA ZA PREVERJANIJE USTREZNOSTI
PODATKOV OB ZAKLJUCKU LETA ZA PRIRAST
GRADIVA V COBISSS3

Pred zacetkom zbiranja podatkov o knjiZni¢ni zbirki in prirastu naj knjiznica preveri, ali so podatki o
prirastu v preteklem letu pravilno vneseni.

8.1 PREVERJANJE PODATKOV ZA PRIRAST KNJIZNICNEGA
GRADIVA V COBISS3/ZALOGA

Podatke v COBISS3/ Zaloga preverjamo glede na datum inventarizacije, nac¢in nabave, vrsto gradiva in
glede na Stevilo inventarnih knjig oziroma vodilno inventarno Stevilko.

Ce imamo ve¢ inventarnih knjig, moramo kontrolirati podatke za vsako inventarno knjigo posebe;j.
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8.1.1 Inventarna Stevilka

Najprej preverimo, katero inventarno Stevilko smo porabili za zadnji vpis. To vidimo v segmentu Zaloga, v
razredu Stevci v zalogi. Ko ugotovimo zadnjo inventarno $tevilko, lahko v segmentu Zaloga, Polja 996/997
z metodo PokaZi nezasedene $tevilke preverimo, ¢e je katera od inventarnih tevilk ostala neporabljena. Ce
je kaksna Stevilka prazna, jo porabimo za tisto tekoce leto, na katerega se nanasa inventarna Stevilka in
napisemo ustrezen datum inventarizacije. Npr. inventarna Stevilka za leto 2016 mora imeti datum za leto
2016.

Stevilo inventarnih $tevilk mora biti tak$no, kot je zadnja inventarna $tevilka brez letnice (Slika 6). Ce smo
v tekoCem letu prejeli 172 enot, mora biti toliksno tudi Stevilo zadetkov.

Ce imamo eno inventarno knjigo za celotno zbirko, potem preverimo po datumu, katero $tevilko smo v
tekocem letu inventarizirali prvo in katero zadnjo. Ce ne vemo, kdaj smo zaceli inventarizirati in kdaj
koncali, potem lahko iS¢emo po daljSem razponu (npr. od 01. 01. 2016 do 31. 01. 2016 za prvo Stevilko in
0od 01.12.2016 do 31. 12. 2016 za zadnjo Stevilko).

O C0pISSI [W3_nuk - terezal — o X
Sistem Razred Objekt Delovno podrogje Poizvedbe EliZnjice Pomog
n@aja 28
€ ™ pspanje - Polje 006/007 X
Ukazno iskanje Razvrstitev:{ |v| L) Padajote m
| Polje 996/397 | Bibliografski zapis | Polje 99 |
= — — Pois&i
Stevilka za izposojo... | ¥ MOd: Do: A v ;]
comissstD | %) P | e
Inventama Stevilka () v/ | % Od: 620160001 Do: 620160172 Al | Novoiskanje |
Datum inventariz. (o) v @Od: Do: A v Zadp|gliskan)s
Tekota stevilka () v/ | % Od: Do: asgfliSrantipotzvedoo
Omejevanje: - @ Skeniranje:
LIS
LI Prelom vrstice  Prikaz rezultatov iskanja: [hodlingi |.] Poizvedbe: { |vJ
Stevilo zadetkov: 172
T.8. Inventarn... |Vsi elementi signature | Oznaka tipa enote (git) | Datum inv... Stopnja dostopnosti (p) | Natin nabave (v) |8t.za
620160126 |1GNZW355.1\a34 03.12.2016 4 - omejena dostopno... ¢ - dar
B3 620160127 1GaNZW355.1\a34 03.12.2016 7 - popolna nedostop... ¢ - dar ——
B4 620160148 1GaiZ\wu372.12\a483 07.12.2016 7 - popolna nedoslop... d - obvezni izvod 1zberi
'—: BE5 620160152 1GaiZw372.12\ad85 08.12.2016 7 - popolna nedostop... d - obvezniizvod Pokazi L]
1| BE6 620160147 IGNZW372.12\a483 07.12.2016 4 - omejena dostopno... d - obvezni izved =
BE7 620160146 1GaiZ\wu372.12\a482 07.12.2016 7 - popolna nedostop... d - obvezniizvod Maslednjih 200 | [
B3 620160151 1GNZW372.12\a485 08.12.2016 4 - omejena dostopno... d - obvezni izvod —
B9 620160145 IGNZW372.12\a482 07.12.2016 4 - omejena dostopno... d - obvezni izvod Zapri
B 10 620160083 | IGNZW372.12\a478 10.08.2016 4 - omejena dostopno... d - obvezniizvod
B 11 620160084 1GaiZ\wu372.12va478 10.08.2016 7 - popolna nedostop... | d - obvezniizvod
B 12 620160026  IGVAY2\n967 22.03.2016 4 - omejena dostopno... ¢ - dar L
[RL13 | A20160161 |IGN7WIAT? 16167 09122016 _4 - _omeiena dostonng__d - _ahvezni jzvad =
Konec

Slika 6: Iskanje inventarnih $tevilk v segmentu Zaloga, v zavihku Polja 996/997 (COBIB.SI, lokalna baza NUK)
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8.1.2 Datum inventarizacije

V naslednjem koraku preverimo, ali imajo vse inventarne Stevilke v tekoCem letu tudi ustrezen datum.
Pois¢emo vse inventarne $tevilke, ki nimajo (NOT) datuma inventarizacije za leto 2016 (od - do). Ce kak$no
od njih najdemo, datum inventarizacije popravimo (Slika 7).

88 COBISSE (V3 nuk - tereza] - ] X
Sistem Razred Objekt Delovno podrocje Poizvedbe BliZnjice Pomot
naa a8
S = |skanje - Polje 996/997 x
Ukazno iskanje| Razvrstitev: |¥| LJ Padajoce |
[ Polle 9961997 | Bibliografski zapis | Polje 998 |
= g— g Pois¢i
Stevilka za izposojo... ¥ MOd: Do: A. |7 ;]
— — R —
COBISS.SHD o= A 7 | Poistivse |
Inventarna stevilka (f) v @ou: 620160001 Do: 620160172 A v |_ Novo iskanje |
Datum inventariz. (o) x| [NOT *Jod: 01.01.2016 Do: 31.12.2016 A... |z| [ Zadnie iskanje
Tekota tevilka () 7| | T o: Do: A... [ (Shranipoizvedbo
Omejevanje: - @) Skeniranje:
(=)L)
LI Prelom vrstice  Prikaz rezultatov iskanja: [hodlingi ‘.J Poizvedbe: R4
Stevilo zadetkov: 0
T.&t. Inventarn... Vsi elementi signature | Oznaka tipa enote (gM)  Datum inv... Stopnja dostopnosti (p) |Natin nabave (v) Stzaiz
Izheri
F Pokazi =
Naslednjin 200 [
Zapri
[ WD
Konec

Slika 7: Iskanje napacnih datumov inventarizacije (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

Ce smo v tekoCem letu vnasali tudi retrospektivne zapise, preverimo Se, ¢e nismo pomotoma vnesli
kasSnega s tekoCim datumom inventarizacije.
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8.1.3 Nacin nabave

V naslednjem koraku iS¢emo po nacinih nabave v razponu inventarnih Stevilk preteklega leta. Najpre;j
pogledamo, ce kje nimamo vpisanega nacina nabave (EMPTY). Ce najdemo prazno vrstico, potem vpiSemo

ustrezen nacin nabave.

V razredu Polje 996/997 ponovno poiS¢emo obmocje inventarnih Stevilk preteklega leta in preverimo, ali
imamo povsod zabeleZen nacin nabave (nakup, zamena, dar ali obvezni izvod). Ce imamo manjse $tevilo
inventarnih Stevilk, lahko poiS¢emo vse hkrati in jih v koloni Na¢in nabave razvrstimo narascajoce (Slika
8). Preverimo pa, ali imamo navedeno Se kakSno drugo vrednost od zgoraj navedenih. Zagotovo ne sodi v
letni prirast nacin nabave e-stari fond. Tudi za ostale nacine nabave moramo preveriti, ali so ustrezni in
kam jih bomo Steli (¢lanarine, kotizacije ipd.). Ko imamo pri vseh inventarnih Stevilkah naveden ustrezen
nacin nabave, Se enkrat preverimo nacine nabave in jih seStejemo. SeStevek vseh mora biti vsota prirasta

IZPOLNJEVANJE STATISTICNEGA VPRASALNIKA

- tj. zadnje inventarne Stevilke v tekoCem letu, ¢e vodimo inventarno knjigo za vsako leto posebe;j.

& COBISST [vI_nuk - tereza]

Sistem Razred Objekt Delovno podrogje Poizvedbe EliZnjice Pomog&

BRja LR &EF

€ & iskanje - Polje 996/997

Ukazno iskanje| Razvrstitev: {

[ Polje 996/997 | Bibliografski zapis | Polje 998 |

/| U Padajote

Stevilka za izposojo... |

Qd: Do:

v
v

COBISS.SI-ID |

(%]
(%]
Inventarna Stevilka (f) v @

Od: 620160001

Do: 620160172

{Naéin nabave (v) \'J

=

=@ (@

&

[

Tekoca stevilka (d\n) | F Od:

Omejevanje:

Do:

(@) skeniranje:

@

4

-

4

-

4

-

A |r

-

)]

Poisci
Poisgi vse
Novo iskanje
Zadnje iskanje
Shrani poizvedbo

I

[ Prelom vrstice  Prikaz rezultatov iskanja: [hodlingi

7]

Stevilo zadetkov: 172

Poizvedbe: {

7]

T.4. |Inventarn.. Vsielementi signature | Oznaka tipa enote (g¥) | Datum inv...| Stopnja dostopnosti (p) | Natin nabave (v) |8t.za
BE1 620160170 IGNZW372.1\a783 22.12.2016 4 - omejena dostopno... @ - nakup k|
B2 620160172 1GNZW372.12\a490 23.12.2016 4 - omejena dostopno... @ - nakup
B3 620160010 IGaVZw372\a14 05.02.2016 7 - popolna nedostop... |a - nakup
B4 620160011 1GNZW282.7\a78 11.02.2016 4 - omejena dostopno... a - nakup
4| E5 620160008 IGUAV2\N966 03.02.2016 4 - omejena dostopno... @ - nakup
E BE6 620160009 IGNZW372\a828 05.02.2016 4 - omejena dostopno... @ - nakup
BE7 620160094 1GNZW237\a79 10.10.2016 4 - omejena dostopno... b - zamena
B8 620160112 1G\ZW237\a80 27.10.2016 4 - omejena dostopno... b - zamena
B9 620160105 1GNZwW260\a74 21.10.2016 4 - omejena dostopno... b - zamena
B 10 620180101 IGNZW260\a71 20.10.2016 4 - omejena dostopno... b - zamena
B 11 620160103 | IGNZW260\a73 20.10.2016 4 - omejena dostopno... b - zamena
B12 620160100 IGNZW232M\a11 19.10.2016 4 - omejena dostopno... b - zamena L
{1.”« A2016N116 | IGNZW26MAa79 02 112016 _4 - omeiena dostonno h - _zamena ve b

Izberi
Pokazi
Naslednjih 200

Zapri

Slika 8: Preverimo nacin nabave (COBIB.SI, lokalna baza NUK)
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8.1.4 Preverjanje podatkov o dobavitelju

Nadalje lahko preverjamo, ali imamo pri vseh inventarnih enotah povsod napisanega dobavitelja. Ce
ugotovimo, da kje manjka, ga vpiSemo (Slika 9). V primeru, da ga ne poznamo pa napiSemo, da dobavitelj
ni znan.

I B COBISST [v3_nuk - terera]

Sistem Razred Objekt Delovno podrogje Poizvedbe BliZnjice Pomog
naja sLaE

& ® |spanje - Polje 006/007

Ukazno iskanje| Razvrstitev: { "I L Padajote

| Polje 936/397 | Bibliografski zapis | Polje 993 |

= — Pois&i
Stevilka za izposojo... ¥ MOd: Do: coo | ;J

x

E

COBISS.SHD B @ A | Poistivse |
Inventarna Stevilka (fy v @Od: 620160001 Do: 620160172 D LJ MJ
Dobavitel] (2) | EmPTY @[] B | Zadnje iskanje |
Tekota stevilka (din) v/ @oa: Do: u LJ ‘Shrani poizvedbol
Omejevanje: @ Skeniranje:
)]
LI Prelom vrstice  Prikaz rezultatov iskanja: [hodlingi .‘J Poizvedbe: { IvJ
Stevilo zadetkov: 1
T.5. |Inventarn... | Vsi elementi signature | Oznaka tipa enote (gt) | Datum inv...| Stopnja dostopnosti (p) | Natin nabave (v) |St.zaiz
d ~ rokma |1
Naslednjih 200 |
Zapri
S e

Slika 9: Iskanje enot, ki nimajo vpisanega dobavitelja (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

Po istem postopku preverjamo vezavo (Ce jo vhasamo).
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8.1.5 Cene

Ce imamo manjse Stevilo inventarnih enot, lahko cene preverjamo tako, da vpiSemo razpon inventarnih
Stevilk, poiScemo kolono s cenami in jih s klikom narascajoce razvrstimo. Ce najdemo prazne vrstice, jih

ustrezno dopolnimo (Slika 10).

B COBISST [v3_nuk - terera]

Sistem Razred Objekt Delovno podrogje Poizvedbe BliZnjice Pomog

naja sLaE

& ® |spanje - Polje 006/007

Ukazno iskanje| Razvrstitev: {

"I LI Padajoce

x

| Polje 936/397 | Bibliografski zapis | Polje 993 |
= — — Poi¢i
Stevilka za izposojo... ¥ MOd: Do: A lx ;]
comissstD o] %) A gl _Postivee |
Inventama Stevilka ¢f) @oa: 620160001 Do: 620160172 D MJ
_— | | Zadnje iskanje
poomiel@) | b Blx 8 a ) T
Tekota stevilka () v|| ¥ od: Do: u Shrani poizvedbo
Omejevanje: - @ Skeniranje:
1))
LI Prelom vrstice  Prikaz rezultatov iskanja: [hodlingi |‘J Poizvedbe: { v
Stevilo zadetkov: 172
za izp. (9) | Dobavitelj (2) | Opombe (1) | Vezava (s) | Cena (3) | Naslov
STARI_FOND Karte der Schweiz*
STARI_FOND Plaisirs d'eau en |l
STARI_FOND Francuska, Belgij _
Nouveau Paris m lzberi
'—: NSK_TRST Ermada / fotografi Pokazi L]
d STARI_FOND Na zvd. oznacena dom... Paasche’s Spezia F
NSK_TRST Ermada / fotografi Maslednjih 200 | [
STARI_FOND Paris 1937 :naért) | —
ANTIKVARIAT _GLAVAN 0<CS\283431680> Zeleznicka i brod Zapri
ZRC_SAZU d - trda, cel papir (itali... EUR 110,00 Slovenski lingvisti
ZRC_SAZU d - trda, cel papir (itali... EUR 110,00 Slovenski lingvisti
ZRC_SAZU d - trda, cel papir (itali... EUR 110,00 Slovenski lingvisti
. ZRC SA7L) d - trda cel nanir fitali | FUR 110 00 {linavistii™
Konec

Slika 10: Iskanje manjkajocih cen (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

Privecjem Stevilu inventarnih enot za manjkajoce cene pripravimo seznam v Izpisih, Uporabniske definicije,

Zaloga, Seznami, Z-IDOK-06 Seznam polj brez vpisa v 996/9973 (Slika 11).
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Skupina Definicija Urejanje lzpisovanje Pomo¢
(3 [)a) EExt3

ISkupine definicij Definicije izbrane skupine
+ Dlzpisi Z-SEZ-23: Signaturna knjiga

- Sistemske definicje Z-SEZ-24: Signaturna knjiga (izpis vseh inventarnih Stevilk)

* EUporabniske definicijie Z-IDOK-06: Seznam polj brez vpisa v 996/9973

+ HZaloga 2-SEZ-23: Signaturna knjiga (Novo)
g Z-SEZ-24: Signaturna knjiga (izpis vseh inventarnih Stevilk) (Novo)

[ Obrazci

[ Vsebniki

[ Programski elementi

[ Programske vrednosti
+ i Spremenljivke
*CIRazvrstitve

seznami (id=_GR_000004)
seznami (id=_GR_000004) B v ]

;RN CSIEIE]
Slika 11: Priprava seznama Z-IDOK-06 v Izpisih za izpis polj, ki nimajo vpisanih cen v podpoljih 996/997 (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

Cene bomo potrebovali predvsem za usklajevanje podatkov z racunovodstvom.
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8.1.6 Seznam polj 996/997 (polni format) — Z-SEZ-10

Za kontrolo zaloge in zapisov lahko napravimo v Izpisih seznam vsega gradiva v polnem formatu in ga
prenesemo v excel. Seznam najdemo v vrstici Sistem, Izpisi, Sistemske definicije, Zaloga, Seznami Z-SEZ-

10 Seznam polj 996/997(polni format) (Slika 12).

[T comssypi- aumovna s \EI-EE
Skupina Definicija Urejanje Izpisovanje Pomeog&
(3 [Ba *
{Skupine definicij Definicije izbrane skupine
+ S Izpisi [7-SEZ-01: Inventarna knjiga
7 @ Sistemske definicije \Z-SEZ-01: Inventarna knjiga (izpis brez naslova)
- OKatalogizacija 2-8EZ-02: Seznam odpisanega gradiva
*=INabava [Z-SEZ-03: Seznam slovenskih in tujih serijskih publikacij
3 Serijske p‘fl’lfk.“iie Z-SEZ-04: Seznam serijskih publikaci
:iﬂ::ﬂ;"‘::é;: izposcia \Z-SEZ-05: Seznam serijskih publikacij po financerjih
o o |Z-SEZ-08: Seznam slovenskih in tujih serijskih publikacij po financerju
[0 Upravijanje aplikacij -
A izposaia \Z-SEZ-07: Izvoz podatkov v formatu MFERAC (tekodi)
D Inventura |Z-SEZ-08: Izvoz podatkov v formatu MFERAC (retrospektivni)
[ E-obvesianie [Z-SEZ-09: |zvoz podatkov v formatu Dublin Core
+ (3Zaloga |Z-SEZ-10: Seznam polj 996/997 (polni format) -
[ Seznami [Z-SEZ-11: Seznam polj 998 (poini format) ORI
[ Poraba sredstev IZ-SEZ-12: Seznam odpisanega gradiva (ponudba) Pripravi izpis po urniku
[ Poslovne listine |Z-SEZ-23: Signaturna knjiga Razi$éi pripravijene izpise
] Statistike IZ-SEZ-24: Signaturna knjiga (izpis vseh inventarnih Stevilk) Nova
=& Uporabniske definicije
[0 Obrazci Lastnosti
[0 Vsebniki lzreZi
[ Programski elementi Kopiraj
[ Programske vrednosti Prilepi
3 Spremenljivks
= CIRazvrstitve Zbri$
Pomakni gor
Pomakni dol
PrikaZi upcrabo
5:%?5.‘.‘.9{.,5"5‘?'&'3‘?“,??5’997 (pelni format) (id=DE_001164)
ARR 3 1% - e—

[C81 1L 5 PRl

Slika 12: Priprava seznama Z-SEZ-10 za pregledovanje celotne zaloge - Seznam polj 996/997 (polni format) (COBIB.SI, lokalna baza

NUK)

»Ko je izpis pripravljen, ga shranimo v oknu Pregled in poS$iljanje izpisa v poljubno mapo s klikom na gumb
Shrani kot. V programu excel odpremo datoteko s shranjenim izpisom. Pri uvozu podatkov kliknemo
izbirni gumb Delimited, s seznama izberemo vrednost 65001 (UTF-8), podatke pa lo¢imo z znakom »|«, ki
ga vpiSemo pri Other» (COBISS3/Zaloga, Dodatek B.3-10, IZUM, 2016).

Seznam pregledamo in popravimo morebitne napake.
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8.2 IZPIS INVENTARNE KNJIGE

Ko imamo vse podatke urejene, lahko natisnemo inventarno knjigo. Inventarno knjigo najdemo v
segmentu Izpisi, Sistemske definicije, Zaloga, Seznami, Z-SEZ-01 Inventarna knjiga za tiste, ki jo tiskajo
enkrat letno. Na koncu knjige je tudi skupna vrednost gradiva.

Za tiste, ki inventarno knjigo tiskajo veckrat na leto, je na voljo druga moznost - Z-SEZ-01 (COBISS3/Zaloga,
Dodatek B.3-1, IZUM, 2016).

ﬁ

Skupina Definicija Urejanje lzpisovanje Pomoé

(3 [B]a] =]

[Skupine definicij
+ Cllzpisi
+ (2 Sistemske definicije
- Katalogizacija
+C1Nabava
+1Serijske publikacie
o+ Elektronski viri
~IMedknijizniéna izposoja
D Upravijanje aplikacij
- lzposoja
D Inventura
[ E-obvescanje
+ B Zaloga
[ Seznami
[) Poraba sredstev
[ Poslovne listine
2 Statistike

Eeﬁni:ije izbrane skupine
1: Inventarna knjiga

Z-SEZ-02: Seznam odpisanega gradiva
\Z-SEZ-03: Seznam slovenskih in tujih serijskih publ

Pripravi izpis po urniku
Razisci pripravijene izpise

|Z-SEZ-01: Inventarna knjiga (izpis brez naslova) :

\Z-SEZ-04: Seznam serijskih publikacij
|Z-SEZ-05: Seznam serijskih publikacij po

| Nova

\Z-SEZ-06: Seznam slovenskih in tujih serijskih publ

Lastnosti

\Z-SEZ-07: lzvoz podatkov v formatu MFERAC (tek
\Z-SEZ-08: Izvoz podatkov v formatu MFERAC (retr
\Z-SEZ-09: lzvoz podatkov v formatu Dublin Core

IzreZi
Kopiraj
Prilepi

\Z-SEZ-10: Seznam polj 996/997 (polni format)
Z-SEZ-11: Seznam polj 998 (polni format)

Zbrisi

\Z-SEZ-12: Seznam odpisanega gradiva (ponudba)
\Z-SEZ-23: Signaturna knjiga

Pomakni gor

Pomakni dol

|2-SEZ-24: Signaturna knjiga (izpis vseh inventarnif

PrikaZi uporabo

# = Upocrabniske definicije
+ DZaloga
D Test
D seznami
[ Obrazci
[ Vsebniki
[ Programski elementi
D) Programske vrednosti
= 1Spremenljivke
~CIRazvrstitve

Z-SEZ-01: Inventarna knjiga (id=DE_001158)

FTJOZATeR, T EVIC ¥ TN - POVESL +.., 70 JCHITI, TSP Vor, + 1= 1900 | |

< T 0] ErEERCIIC [—)

Slika 13: Pripravljen seznam v lIzpisih za inventarno knjigo Z —-SEZ-01 (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

Na koncu inventarne knjige je napisana skupna vrednost inventariziranih enot. Za kontinuirane vire je
vnesen tudi seStevek vseh fizi¢nih enot, ki so vnesena v podpolja 997m.
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8.3 STATISTIKE

V COBISS3 lahko pripravimo tudi podatke za letno porocilo in vprasalnik CeZaR. Statistike o prirastu
knjizni¢nega gradiva? najdemo v segmentu Izpisi, Sistemske definicije, Zaloga, Statistike Z-STA-02 Prirast
knjiznega in neknjiZnega gradiva (Slika 9). Solske knjiznice pripravijo statistiko prirasta v seznamu Z-
STA-022.

Statistiko celotne zbirke knjiznice Z-STA-01 Zbirka knjiZznega in neknjiznega gradiva lahko pripravimo
samo v primeru, da imamo vso zalogo Ze vneseno v sistemu COBISS (COBISS3/Zaloga, Dodatek E. 1, IZUM,
2013). Solske knjiZznice pa pripravijo seznam Z-STA-021.

% COBISS3/1zpisi - Osnovno okno =N on %~
Skupina Definicia Urejanje Izpisovanje Pomod
o ba JEXTS
e Fce
* @ izpisi Z-STA-01: Zbirka knjiEnega in neknjiZnega gradiva
v [ Sistemske definiclie knjiznega in neknjZnega gradiva
» [ Kawalogizacha ega in neknjiZnega gradiva
» @ Nabava Z-STA04: Seriske publiacie Pripravi izpis po umiku
» @ Serjske publikacie | 7.STA05: Elekironski vir, dostopni na daliavo Razié@ pripraviene izpise
» (@ Elekronski vir Z-STA-06: Prirast slovenskih in tujih publikacij
» 8 MedkniZnitna Zp0 | 7.5TA-07: Prirast gradiva po jeziku enote
Upravifanje apikac | 7.57.08: Prirast gradiva pa financeriih
» @ izposoja Z-STA-21: Zbirka knjinega in neknjiZnega gradiva (Zoiske)
L Inventura Z-STA-22: Prirast knjifnega in neknjZnega gradiva (Zolske) Kopira
[ E-cbvestanie Z-STA-23: Odpis knjiinega in neknjiZnega gradiva (3oiske)
v @200 Z.STA-24: Seriiske publikacie (Soiske)

commami
| Seznamt Z-STA-30: Razmerfa v splo&ni knjignici
| Poraba sredstew

| Poslovne istine

v = Statistike
[* Iz arhivske da
* [ Uporabnike definicij
[* Obrazei
[ vsebniki
[ Programski elementi
[ Programske wednasti
» [l Spremeniiivke

* @ Razvrstitve
ZTSTM‘. .\.r- or =DE_001114)
BRe oo w6 = &m0

Slika 14: Prirast knjiznega in neknjiznega gradiva Z-STA-02 (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

Pri Stevilih naslovov in izvodov (inventarnih enot) moramo biti pazljivi, saj so na seznamu Z-STA-02 Prirast
knjiZnega in neknjiznega gradiva navedene tudi priloge, ki pa jih v skupnem seStevku ni, saj je vsota
dejanski sestevek naslovov. Na primer CD-ROM, ki je priloga monografski publikaciji, je kot inventarna
enota in naslov Stet med neknjizno gradivo. V skupnem sestevku naslovov pa ga ni, saj je bil zapis s tem
naslovom Ze Stet pri monografskih publikacijah.

Na seznamu Z-STA-02 Prirast knjiZnega in neknjiznega gradiva so pri knjigah in brosurah loceno vodene
disertacije, magistrske, diplomske, specialisticne in raziskovalne naloge, ki jih moramo pri splosnih
knjiznicah pristeti k prirastu knjig in broSur. Tudi tu pazimo na priloge, Ce jih imamo.

8.3.1 Preverjanje podatkov prirasta gradiva po inventarnih

enotah
Kadar imamo gradivo pri izpisu statistke uvrs¢eno pod drugo namesto v koloni z ustreznimi vrednostmi,
preverimo, Ce niso napake v zapisih.

2 Razvrstitve za statistiko prirasta so opisane v COBISS/Zaloga, dodatek A3, januar 2016
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V COBISS3 se vedno lahko iS¢emo prirast gradiva po inventarnih enotah v ukaznih vrsticah po enakih
parametrih kot v COBISS2, le da iS¢emo v segmentu Zaloga, razred Polje 996/997 v zavihku bibliografski
zapis, kar je bilo v find, iS¢emo pod Skeniranje. V istem segmentu lahko iS¢emo podatke v zavihku Polje
996,/997 in kombinirano s podatki iz Bibliografskega zapisa v drugem zavihku.

KnjiZnice, ki imajo loCeno vodene disertacije, magistrske, diplomske, specialisti¢ne in raziskovalne naloge
morajo biti pozorne zlasti pri iskanju raziskovalnih nalog. V izpisu Z-STA-02 Prirast knjiZnega in
neknjiznega gradiva se isce Stevilo raziskovalnih nalog z ukaznim iskanjem po polju 001t TD=(2.12 or 2.13
or 2.14). Ce tipologije ne vpisujemo, potem jih lahko najdemo v ukaznem iskanju: CC=r or p* or t or w. Ker
kode potrebujemo tudi za druge oblike, je smiselno preveriti, e smo dobili res prave. Vse naloge, ki ne
sodijo v to kategorijo, priStejemo h knjigam in broSuram.

Prav tako moramo paziti, da lo¢imo tiskane in elektronske verzije npr. pri disertacijah. Pri tiskanih verzijah
je podatek o vsebini v polju 105b vecinoma prisoten (105b=m), medtem ko pri elektronskih verzijah
najveckrat ni naveden.

8.3.2 Preverjanje podatkov za prirast kontinuiranih virov po
naslovih

Za kontinuirane vire uporabimo za kontrolo prirasta tiskanih kontinuranih virov v ukaznem iskanju
naslednje parametre: hda3=2016*and dt=(s or dt=i) not rt=I (Slika 10).

o Iskanje - Bibliografski zapis x
[ |COBIB.SI |izbimo iskanje| Razvrstitev: | :J | Padajote
|2 Iskalna zahteva:
hda=2016" and dt=(s or dt=i) not =l =] 1l
Poisti
| Novo iskanje
| Zadnje iskanje
| Shrani poizvedbo
|@ Skeniranje:
¥ Prelom vrstice  Prikaz rezultatov iskanja: gtvama vJ Poizvedbe: vJ
Stevilo zadetkov (NUK): 2455
T. 8. | Predmetne oznake UDK Naslov Leto izida Avtor
Renault Trucks 070.489:629.014.7 Optimum : [glasilo druzbe |2007
(Saint-Priest) - Glasila Renault Trucks]
podjetij / Tovorna vozila
Center za usposabljanje, 050:364-5(497.4Dobrma) Stopinjice : glasilo CUDV 1989
delo in varstvo (Dobrna) - Dobrna | Izberi
Glasila / Osebe s 3
P & posebnimi potrebami / B
" B2 pobma- Centerza | Naslednjih 200
usposabljanje, delo in "
varstvo | Zapri |
Kulturni center Primoza  061.7(497.4 Mesecni napovednik 2007
3 Trubarja (Sentjernej)-  Sentjernej)(084.5)
Programi
Bibliotekarstvo - Poljska / 02(438)(082); Rocznik Biblioteki 1965
[H 4 bibliotekarstvo / Poljska  002(438){082) narodowej

Slika 15: Podatki o kontinuiranih virih v tiskani obliki (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

V COBISS3 pripravimo statistiko kontinuiranih virov v segmentu Izpisi, Sistemske definicije, Zaloga,
Statistike izberemo Serijske publikacije (Z-SEZ-04) in pripravimo izpis.
Solske knjiznice uporabljajo Z-SEZ-24.

3 predpone za podatke o zalogi lahko uporabljajo le tiste, ki uporabljajo iskalni streznik SLOR in so objavljene v
COBISS3/Zaloga, dodatek G (2016). Vse ostale Se vedno iScejo po starih predponah npr. po datumu inventarizacije
DA=...
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8.3.3 Elektronski viri, dostopni na daljavo

Elektronske vire, dostopne na daljavo, evidentiramo v segment Elektronski viri, od koder tudi ¢rpamo
podatke za statistiko. IS¢emo veljavne pakete/licence, ki smo jih kupili.

Za statistiko imamo v Izpisih Ze pripravljen sezam E-STA-P02 Paketi/licenca po tipu/nacinu nabave/vrsti
vira.

V Izpisih imamo pripravljen seznam za statistiko E-STA-LO1 Licence za izposojo po vrsti licence/ponudniku,
ki ga pripravimo tako, da vpiSemo ponudnika npr. Biblos in pois¢emo vse veljavne licence (Slika 16).

Shupna Definicya Urejane Izpisovane Pomot
js s s smres
iz
: Defricie abrane skup A
o BBl 57501 Licence za zposoi - po vrsb e
__N:h“‘ﬂ":"““ E-STA-LO2: Licence 2a Zposojo - po jezikuvt
Licence za 2posojo - po starostr

E-
* W Serijske publikaci

y -STA-LO4. L) wrsth
@ restronant || E-STA-LOS Licence za zposojo - po vt vae

= Iskanje - Licenca 22 2posojo

x
e ) E-S:A-,l}s Licence 2a zposojo - razmerja v
Poraba 51 -am[ E-STA-LOB: Licence 2a 2posojo - razmerja v Razvrstitev +  Padajote
E-STALOT. Licence za 2posofo - razmena v §
Podatii 22 nadd || E-STA-PO1: Paketiicence - po tpwnatinu na| | {10 fcence ponudn. .t} % B8
+ B Medritnitn @L E-STAPU2: Pakebicence - po tounateu na | [Paket o= ). sl poses
Upraviane apivafy | &-STA-01" 1Z90503 e-kn _ po pominkuld,  Hygparng +| %/@0a Ne ® Postivse
= Ponudnikportal 5| ¥ | Biblos ©) .. 3| Novoiskanie
Nasiov 5 (-] || Zadrye skanye.
JseN V1 (-] * Shean pogvedbo
cosisssko ¢ ¥ s
Natin nabave o = 5 x| 8

Prelom vistice  Prikaz rezultatov iskanja: Privzeti prikaz
Stevilo zadethov: 328

T4t St ID lcence ponudnika _ Paket Vel... Nasiov 1SBN COBL.. Ponudnik/portal Natin nabave Vrsta viea  Vrsta i
L=t ] vssse 1| Da lSwsentsia i koutin_lo78.86%.253- 1218 L fan7ee lsees 1| louoi

E-STA-LO1: Licence 2a 2posojo - po wrsti icence/ponudniku (id=DE_001555)

m S og v o S

Slika 16: Iskanje Licenc za izposojo E-STA-LO1 za Biblos (COBIB.SI, lokalna baza NUK)

Kliknemo gumb Izberi vse in v okencu izpolnimo datum placila. Dobimo seznam E-licence za izposojo po
vrsti licence/ponudniku (Slika 17).
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= ~c3pditemp.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
File Edit View Window Help

Home Tools ~c3pdftemp.pdf ~ x ® Sign In
~

COBISS Kooperativni online bibliografski sistem in servisi COBISS

50001 Narodna in univerzitetna knjimica 23.01.2017

E — LICENCE ZA IZPOSOJO
PO VRSTI LICENCE/PONUDNIKU

Obdobje nskupa ali pladila: 01.01.2016-31.122016

‘Oznaka 1zpisa. E-STA-LO1

Vrsta licence: osnovni paket

= fmon ot o o eicn ol
izposoj — Seviko izposo). zakwplienih v izbranem obdobju

Slika 17: E-Licence za izposojo po vrsti licence/ponudniku za Biblos (COBIB.SI, lokalna baza NUK)
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8.3.4 Odpisano knjizni¢no gradivo (inventarne enote)

Za gradivo, ki smo ga odpisali v tekoCem letu, najprej preverimo v segmentu Zaloga, razred Polje 996/997,
koliko gradiva smo odpisali s statusom 9 in datumom statusa od 1. januarja do 31. decembra. Pozorni smo
zlasti na inventarne opombe (996/997r) in na ceno/vrednost publikacije (996/9973), saj mora omenjena
podatka vsebovati vse odpisano gradivo. Ko ugotovimo, da so vsi podatki ustrezno opisani, lahko
pripravimo seznam odpisanega gradiva (Z-SEZ-02).

V COBISS3 pripravimo statistiko odpisanega gradiva v segmentu Izpisi, Sistemske definicije, Zaloga,
Statistike izberemo Odpis knjiZznega in neknjiznega gradiva (Z-SEZ-03) in pripravimo izpis (Slika 18).
Solske knjiznice uporabljajo Z-SEZ-23.

% COBISS3/Iz0isi - Osnowno okno [ el
Skupina Definica Urejanje Izpisovanje Pomot
2 Ba SFEXTS

‘Skupine definicy Definicije izbrane skupine
v @ 1zpisi Z-STA-D1: Zbirka knjnega in neknfnega gradiva
* (@ Sistemske definicle | | Z-STA-02: Prirast knjifnega in neknfiinega gradiva
» @ Kaualogizacia gradiva
» (@ Mabava s
@ Z-STADS: i viri, doslopni na daljave Priprawi izpis po umiku

» [ Elekaronski virl Z-STA-06: Prirast slovenskih in lujin publcaci Razilfs pripraviiena izpise
» [ Medknji2nina i2pC | 7.5TA-O7: Privast gradiva po jeziku enole
Upraviianje apilkac | 7 57 08: Prirast gradiva po financerjin
* (8 1zposoja Z-STA-21: Zbirka knjinega in nekni2nega gradiva (Zolske)
Inventura Z-STA-22: Prirast knjiZnega in neknjiZnega gradiva (Solske)

= E-obvestanje Z-STA-23: Odpls knjiznega in nekniznega gradiva (Solske)
Zaloga Z-STA-24: Serfiske publikacie (Solske)
Seznami .
. Z-STA-30: Razmerja loni knjiZnici Zbrigi
™ Poraba sredstey v splasat ki

[ Posiowne listine

* (& Uporabnidke definicy
* (& Zaloga
[ Test

[ seznami

" Obrazci
[ vsebniki
") Programski element
[ Programske wrednosti

» (i@ Spremengivke

* & Razwrstitve

S|
Z-STA03: in DE_001113)

Stran:6 0d7 | Besede: 1204 | D slovensdina IEEEFER = L +)

Slika 18: Odpisano gradivo Z-STA-03 (COBIB.SI, lokalna baza NUK)
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9 NAVODILA ZA PRIDOBIVANIJE PODATKOV 127
WINKN]J

Ko boste izpolnjevali vprasalnik, bodite pozorni na to, po ¢em vprasalnik sprasuje. Ce vas sprasuje o
inventarnih enotah, pomeni, da boste podatke pridobili iz Inventarne knjige. Ce pa boste vpisovali podatke
0 izposoji, boste odprli dnevnik izposoje.

V posameznem sklopu najprej filtrirate na datum (ponekod stanje na dan 31. 8., ponekod pa za Solsko leto,
zato primerno omejite datum od 1. 9. do 31. 8.), nato pa zaZenite statisti¢no analizo prikazanega gradiva
pomocjo magitnega gumba. Odprite Inventarno knjigo in naredite OLAP.

& Knjiznica [Verzija: 3.3.6.3 - 41709402] - [Inventarna knjiga]
g

Izposoja Uporabniki Katalog Inventarna knjiga Statistike Inventura Ucbeniski sklad Nastavitve f

Prikazi
" Aktivne " Pogresane " Stanjena31.12.2015
© Vse (inventamakniga) " Odpisane @ Bkdtivnespogresane
M — o Podatki dobave
> Tiskanje >
—  Filtri >
| Dodatne akcije >
N Statisticna analiza prikazanega gradiva

= Preitej enote

Prestej prikazane naslove

F4 - Izposodi enoto aktivnemu bralcu
RO T e ST
49 |Kaplan Martin Cedermac
51 |Kaplan Martin Cedermac

B ¥ anlan bl askin Fad

Slika 19: WinKnj
Odpre se vam novo okno z vsemi polji (stolpci), ki so aktivni v maski, iz katere ste odprli OLAP.
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Izposoja Uporabniki Katalog Inventarna knjiga Statistike Inventura Mastavitve Preglediin obdelave MoZnosti Okna Pomod

a @ Dimenziie

[Inventa_ma @][Skupina E]”Lokacii,a ‘@][Poslavilev E]][Uzn.dob. E]][Cena E]][Da}t.prihoq@][Dat.v_pisa E]]@
(Letoizdsie (+))(Zabozba_ [v](Kiai[v](2biks (<] [Jeaik [<])( Situporabr{~)| [ Uporabrik [+ Skupupor. [+ spe

B® Stolpci
| A <

(m] th Total by ROWS
® St enat Yriednost
th Value th Value

B 14835 11888315

Slika 20: WinKnj

V zgornjem delu, kjer imate nanizane vse moZznosti analiz, z misSko primite posamezno izbiro in jo
premaknite v vrstico A, nato pa primite Se drugi podatek, ki ga Zelite primerjati, odnesite ga v stolpec B in
izpustite. Lahko si prikaZzete podatke tudi iz stolpca B, kjer ve¢ podatkov omejite znotraj posamezne
zahteve (rdeci X ne prikaze oznacenega).

LY |=) Lmenzie

[ Inventama E]] [ Lokacija E]][ Postavitey E]] [ Cena E]] [ Dat.plihode{z]][ Dat.vpisa E]] [ D at, odpis

[ Kraj E]] [ Zhirka E]H Qif.uporabnE]] [ U porabnik. E]l [ Skup.upor. E]][ Spol E]l [ Polie 1
B#) Stalpei

%[Dzn-d"b- E|| B Dimension editor: Ozn.dob.[DOBAVA_ OZN_N] - o %

i 3
| [ ]
E] *  Caption IDzn.dDb. Sort ltems count 3

| Enable prev. forecast value[
| Enable nest. forecast value [

rActive items [Sort by name Ascendingl— | Repository(inactive items]

Forecasting method ITripIe Exponential Smoothing ;I

morm

SRS HaG-E =~ VX

Primer: Ce vas zanima nakup po oznaki dobave in po jeziku, najprej v Inventarni knjigi filtrirajte na datum,
nato naredite OLAP in v vrstico A polozite oznako dobave, v stolpec B pa jezik. [zpiSejo se vam vrednosti
ter seStevki. V spodnjem delu je Ze samodejno vse seSteto, ponekod pa boste doloc¢ene podatke sami

Slika 21: WinKnj
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izracunati. Za vsak podatek vec stolpcev; v enem je Stevilo enot, v drugem pa vrednost (ponekod tudi
Stevilo naslovov).

B Knjitnica  [Verzija: 3.3.63 - 41709402] - [OLAP - Gradivo]

-

Izposoja Uporabniki Katalog Inventarna knjiga Statistke Inventura Ucbeniski siad Nastavitve Preglediin obdelave Moznosti Okna Pomod
BE Dinencie

Invertama ()] Skupina () (Lokacia [+] (Postavitev [+] (Cena (] (Datpinode(~) (Datpisa [+) (Datodpisa[+] (Datpoges{~]( Leto piinod(~] Leto vpisa <) Leto odpisd +) ( Leto pogred+ ) [ Stnasiova [+ (Medi (7] (vear (<)) (Stetskup. (<] (Znatrica [
[Zaoza_[7)(Kai_(<)|(Zbika [~ [Situporabnl~]) [Uporabrik [7)][ Skupupor ()| (Spol___ [+)|[Polie1  [~)[Poie2  [+))(Polied (<)|(Polie4  [<)[(Poie5 [~

O® Stoloci
Ozndob. ()
Ok [+) - Ozn.dob. W D th N th Z th Totalby |
® = Jezik 5t enot St naslovoy Viednost EUR 8t enct 8t naslovov Viednost EUR 5t enot St naslovoy Viednost EUR 8t enct 8t naslr
o 1h Value: il Value h Value i Value i Value i Value th Value i Value th Value i Value th Val
[Null] 5 6255 43 2 23184 0 0 000 54
eng - angleski 3 3 30,00 20 3 6367 0 0 000 2
eng - angleski siv -
bl 0 0 000 8 4 000 0 0 000 8
ger 0 0 000 2 2 9558 0 0 000 2
ger - nemski 0 0 000 4 4 23489 0 0 000 4
slovenski 1 1 12,00 0 0 000 0 0 000 1
shv - slovenski 103 79 100207 294 261 4387.01 2 2 533 393
slv - slovenskialb -
;\hanskl eng - angleski 0 0 000 1 1 29 0 0 000 1
05
shv - slovenski eng -
ok 0 0 000 18 12 18365 0 0 000 18
slv - slovenski ger -
ki 0 0 000 2 2 1886 0 0 000 2
sty - slovenski shv -
i 1 1 10,00 0 0 000 0 0 000 1
shv - slovenski spa -
Spanski 0 0 000 2 2 3534 0 0 000 2
Total by COLUMNS 113 89 11662 400 313 527935 2 2 533 515

Slika 22: WinKnj

Za statistiko izposoje (3.2.1) pridobite podatke iz STATISTIKE - RAZNO - DNEVNIK IZPOSOJE kjer omejite
na datum od 1. 9. 2015 do 31. 8. 2016, nato pa prikaZete le izposojo in ravno tako z OLAP-om (statisti¢cno
analizo) prikaZete Zelene podatke. Pri podaljSevanju lahko podatek pridobite Ze s funkcijo »prestej
prikazane zapise«.

Izposoja Uporabniki Katalog Inventarna kmjiga Statistke Inventura Udbenigki sklad Mastavitve Prealedii

0D datuma: [01.09.2015 ~] I Prikadizposoie :
[ Prikadi podalifevanja Patrdi
DO datuma: [31.06.2016 =1 1 Prikasi waia
¥ Datum |§te'l.rilka ...|§ifla upo__ | Priimek ime |5| Skupina upora

L 08092015 11:54:08 442842 141~ - - T T M 8A
(0803205 11:54:08 | 442843 ARZ TSy _Mo8A
_|08.09.201512:46:23 | Infermacija X2 9A
(080925124623 L £ |3A
_|08032M5 124626 Stevilo prikazanih zapisov: 901 2 9A
_|08.092M6 124626 | P | Z 94
|02.092ME124742 El M BA
0208205124742 | ElM BA
|02.092ME124744 El M BA
_DEDEED15124?44 b o RLSTNTE B P Dl Yo I'ﬂl_l.“_-'\.ll_lll'lEl.I M Elél
|08.09.2015 12:47:45 442881 IS e = = TR A
Ne e 2R 1247 4R A48 1RAIHST, Lm L RN " B

Slika 23: WinKnj

Na tak nacin si urejate statistiko sami, glede na posamezno zahtevo.
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10 DEFINICIJE

AVDIOVIZUALNO GRADIVO

je neknjizno gradivo, v katerem prevladujeta zvok ali slika in je shranjeno na nosilcu zapisa, ki za
reproduciranje potrebuje posebno opremo. To so ploSce, magnetofonski trakovi, zvo¢ne kasete, CD-ji,
DVD-ji, diapozitivi, prosojnice, videoposnetki in podobno. Za potrebe tega vpraSalnika mikrooblike
Stejemo kot drugo neknjizno gradivo.

BIBLIOGRAFSKA OBDELAVA

je izdelava bibliografskih opisov publikacij ali dokumentov po mednarodno ali nacionalno veljavnih
standardih in strokovnih smernicah.

BIBLIOGRAFSKA PODATKOVNA OBDELAVA

je podatkovna zbirka, ki vsebuje bibliografske podatke brez izvleckov.

Primer: Slovenska bibliografija. Za namen vprasalnika navedite podatke o racunalniSkem katalogu
knjiZnice v poglavju »Katalogi«.

BROSURA

je tiskana ali drugace razmnozena monografska publikacija, ki ima od 5 do 48 strani.

CD-ROM

je medij za hranjenje informacij in poizvedovanje po njih s pomocjo racunalnika, zasnovan na laserski
tehnologiji, ki vsebuje podatke v tekstovni in/ali multimedijski obliki.

CASNIK

je serijska publikacija, ki izhaja v dolocCenih in pogostih intervalih, navadno dnevno, tedensko ali
poltedensko in prinasa porocila o tekocih dogodkih in splo$nih temah.

CASOPIS

je serijska publikacija, ki izhaja v rednih ali nerednih ¢asovnih presledkih in prinasa znanstvene, strokovne
in poljudne ¢lanke razli¢nih avtorjev.

CITALNISKI SEDEZ (UPORABNISKO MESTO)

je prostor, namenjen za delo uporabnikov knjiZnice, ne glede na to, ¢e uporabljajo gradivo knjiZnice ali
svoje lastno gradivo. Sem sodijo tudi delovna mesta, opremljena z racunalniki, terminali, mikrofilmskimi
Citalniki ter neformalni sedeZi v prostorih za skupinsko delo in srecevanja. Za citalniSke sedeZe ne Stejejo
sedezi v predavalnicah, konferencnih dvoranah, hodnikih in restavracijah. V posebni rubriki navedite tudi
Stevilo tistih citalniSkih sedeZev, kjer se lahko uporabniki s svojim racunalnikom poveZejo z omrezjem
knjiznice. Kot povezavo Stejemo tudi brezzi¢no omrezje, ki ga zagotavlja knjiznica oziroma mati¢na
ustanova. Ne Stejemo pa moZnosti vzpostavitve povezave v internet preko osebnega racuna pri operaterjih
mobilnih omreZij (npr. GPRS, EDGE, UMTS itn.).
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CLAN KNJIZNICE (REGISTRIRANI UPORABNIK)

je uporabnik (oseba ali ustanova), ki se v¢lani v knjiZnico, da bi v skladu z njenimi pravili v njenih prostorih

srv

osebe, ki so knjiznico obiskale vsaj enkrat v letu (porocevalskem obdobju) ali so njene storitve uporabljale
na daljavo. Za potrebe vprasalnika zbiramo podatke o mladih in odraslih ¢lanih. Izraz »mladina do 15. leta«
vKkljucuje mlade do vklju¢no 14. leta starosti.

DELAVCI KNJIZNICE (KNJIZNICNO OSEBJE)

so vse osebe, ki so zaposlene v knjiZznici v rednem delovnem razmerju za dolocen oziroma za nedolocen
Cas, s polnim ali skrajSanim delovnim ¢asom na dan 30.6. (visokoSolske, specialne, sploSne knjiZnice) oz.
31.8. (Solske knjiznice) v porocevalskem letu. Osebe, ki so v knjiznici zaposlene preko javnih del, Stejemo
kot redno zaposlene za dolocen Cas.

Za potrebe vprasalnika med delavce knjiznice ne Stejemo oseb, zaposlenih po pogodbi o delu, preko
razli¢nih servisov, prostovoljcev in osebja na porodniskem dopustu ter dopustu za nego in varstvo otroka.

DIGITALIZACIJA

je postopek pretvarjanja analognega gradiva v digitalno obliko.

Za potrebe vprasalnika Stejemo samo tiste digitalizirane dokumente, ki so dostopni uporabnikom. O
gradivu, ki je bilo digitalizirano v skupnih projektih, porocajo knjiZnice v dogovoru. Digitalizacija za
namene ohranjanja je vkljucena, prav tako je vkljucena masovna digitalizacija.

Enota se Steje kot digitalizirana samo, kadar je digitalizirana v celoti. Za potrebe vprasalnika kot

srv .

in nakup elektronskih kopij gradiva za nadomestilo tiskanih kopij. Enota Stetja je dolocena v vprasalniku.

DIGITALIZIRANA STRAN DOKUMENTA

je za potrebe vprasSalnika vsaka digitalizirana stran dokumenta oziroma vsak posamiCen postopek
pretvorbe analognega dokumenta ali dela dokumenta v digitalno obliko.

DIGITALIZIRANI DOKUMENT

je dokument, ki je nastal z digitalizacijo analognega dokumenta, analognega zvoc¢nega zapisa, mikrooblike,
filma, kartografskega dokumenta itn. Enota Stetja je odvisna od vrste dokumentov in je definirana v
vprasalniku.

DIGITALNI DOKUMENT

je informacijska enota z doloc¢eno vsebino, ki ga je digitalizirala knjiznica ali ga je pridobila v digitalni obliki.
Sem sodijo e-knjige, elektronski patenti, avdiovizualni dokumenti in drugi digitalni dokumenti, kot so na
primer porocila, kartografski dokumenti, itd. Digitalni dokument lahko sestoji iz ene ali ve¢ datotek.

Podatkovnih zbirk in elektronskih serijskih publikacij ne pristevamo med digitalne dokumente, prav tako
tudi ne dokumentov, ki so njihovi sestavni deli.

DIGITALNI IZVIRNIKI

so dokumenti z vsebino publikacije pripravljeni za tisk (kon¢na datoteka za tisk).
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DOKUMENT

je zapisana informacija ali predmet, ki ga lahko obravnavamo kot enoto v dokumentacijskem procesu, ne
glede na njegovo fizi¢no obliko in znacilnosti.

DOMENSKO IME

je identifikacijska oznaka, ki opredeljuje podrocje avtonomije organizacije, pristojnosti ali nadzora na
internetu. Domensko ime je doloCeno s pravili in postopki sistema domenskih imen (DNS). Sistem
domenskih imen (DNS) je hierarhi¢ni in distribuirani sistem poimenovanja, ki se uporablja za
identifikacijo razli¢nih entitet povezanih v internet.

DOMOZNANSKA ZBIRKA

v

ki ga knjiznica s svojo domoznansko dejavnostjo pokriva: gradivo se po svoji vsebini nanasa na to obmocje,
avtor gradiva je zivel in deloval oziroma zivi in deluje na tem obmocju ali iz njega izhaja, gradivo je nastalo
na tem obmodju, torej je bilo na tem obmocju napisano, natisnjeno ali razmnoZeno oziroma zaloZeno. Del
domoznanske zbirke so lahko tudi osebne knjiZnice pomembnih osebnosti oziroma zbiralcev, ki izhajajo s
tega obmocja. Za potrebe vprasalnika stejemo le domoznansko gradivo, ki ga je knjiZznica inventarizirala
in oznacila kot del posebne, to je domoznanske zbirke.

DOSTOP NA DALJAVO

je nacin uporabe elektronskega vira, pri katerem knjiznica ne poseduje fizi¢nega nosilca vira, temvec
zagotavlja le dostop do njega.

DROBNI TISK

je skupno ime za razli¢no gradivo, ki nosi besedilno ali slikovno sporocilo, a ne izide kot standardna knjiga,
broSura ali serijska publikacija. Navadno obsega en sam list papirja in izhaja izven redne knjigotrske
mreze.

DRUGI KNJIZNICNI DELAVCI (DRUGO OSEBIJE)

so tisti delavci, ne glede na stopnjo izobrazbe, ki so zaposleni v upravi, administraciji, finan¢nem sektorju,
ravno tako delavci, ki opravljajo racunalnisSke storitve, delavci v knjizni¢cnih skladis¢ih, manipulanti,
vratarji itd. Sem Stejemo tudi delavce, ki opravljajo knjiznicarska dela brez ustrezne strokovne izobrazbe
in nimajo opravljenega strokovnega izpita.

DRUGO KNJIZNICNO GRADIVO

je gradivo, ki ni niti elektronski vir niti knjizno ali rokopisno gradivo, mikrooblika, kartografsko gradivo,
glasbeni tisk, avdiovizualno gradivo, itd. Sem Stejemo igre, igraCe in drugo tridimenzionalno gradivo.
Publikacije v brajici uvr§¢amo med knjizno gradivo.

EKVIVALENT POLNE ZAPOSLITVE (EPZ)

je mera Stevila zaposlenih delavcev v razmerju glede na enega zaposlenega s polnim delovnim ¢asom v
enem letu.

Primer: V knjiznici so zaposleni trije delavci: dva od njih za ¢etrtino delovnega Casa, eden pa za polovic¢ni
delovni ¢as. Ekvivalent polne zaposlitve je torej en delavec (0,25 + 0,25 + 0,50 = 1).
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ELEKTRONSKA DOSTAVA (POSREDOVANIJE) DOKUMENTOV

je elektronski prenos dokumenta ali dela dokumenta, ki ga knjiZnica iz lastne zbirke posreduje uporabniku,
lahko tudi brez posredovanja druge knjiZnice. Storitev je lahko za uporabnika brezplac¢na ali placljiva.
Prevzema podatkov iz elektronske zbirke knjiZnice, ki ga uporabnik izvede brez posredovanja knjiznice,
ne Stejemo za elektronsko posredovanje dokumentov. Prav tako ne upoStevamo dokumentov, ki jih
posiljamo po telefaksu.

Za potrebe tega vprasalnika stejemo kot elektronsko dostavo dokumentov tiste dokumente, ki jih knjiznica

srv .

knjiznica posreduje iz kjizni¢ne zbirke druge knjiZnice za svoje uporabnike (pasiva).

ELEKTRONSKA KNJIGA (E-KNJIGA)

je digitalni dokument, primerljiv s tiskano knjigo, v katerem prevladuje besedilo, po katerem je mogoce
iskati. V nekaterih primerih je za uporabo e-knjige potrebna posebna programska oprema ali prenosna
naprava (bralnik e-knjig). E-knjige lahko knjiZnica posoja uporabnikom na prenosnih napravah (bralnikih
e-knjig) ali s casovno omejenim prenosom na uporabnikov osebni racunalnik. Za potrebe vprasalnika
Stejemo kot e-knjige tudi doktorske disertacije, magistrska in diplomska ter druga visokoSolska dela v
elektronski obliki. Predmet Stetja je Stevilo e-knjig (naslovi) v zbirki. Za potrebe vprasalnika Stejemo tudi
e-knjige, ki so v podatkovnih zbirkah.

ELEKTRONSKA SERIJSKA PUBLIKACIJA

je serijska publikacija, izdana samo v elektronski obliki ali tako v elektronski kot tudi v analogni obliki.
Vkljucene so serijske publikacije, ki so shranjene lokalno ali pa so dostopne na daljavo ter je bila za dostop
do njih pridobljena pravica dostopa vsaj za doloCeno Casovno obdobje. Vklju¢ene so tudi serijske
publikacije, ki jih je digitalizirala knjiZnica.

ELEKTRONSKA STORITEV

je storitev knjiZnice, dostavljena na elektronski nacin z lokalnih streznikov ali zagotovljena preko omrezja.
Elektronske storitve knjiznice vkljutujejo uporabo racunalniSskega kataloga, spletnega mesta knjiznice,
zbirke elektronskih virov, elektronsko izposojo, elektronsko dostavo dokumentov (posredovano),
elektronske referencne storitve, usposabljanje uporabnikov v elektronskem okolju, storitve za mobilne
naprave, storitve za interaktivno uporabo (vklju¢no s storitvami v socialnih omrezjih) ter dostop do
interneta, ki ga zagotavlja knjiZnica. Rezervacije fizi¢nih storitev knjiZnice (npr. sob ali vodenih ogledov
knjiznice) na elektronski nacin niso vkljucene.

FIZICNA ENOTA

je fizitno zaklju¢ena in samostojno uporabljiva celota gradiva v eni vezavi, ne glede na Stevilo
bibliografskih enot v njej in ne glede na njen obseg.

FIZICNI NOSILEC

je fizi¢ni medij, na katerem so lahko shranjeni podatki, zvok, slike, programi in tako dalje. Pri nekaterih
vrstah gradiva je fizi¢ni nosilec sestavljen iz pomnilnisSkega medija (npr. trak, film), ki je zaprt v plasti¢nem,
kovinskem ali druga¢nem ohiSju (npr. kaseta).
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GLASBENI TISKI

(sin. notno gradivo, tiskano glasbeno gradivo, muzikalije) so publikacije oziroma dokumenti, katerih
vsebina je tiskan zapis glasbe. Lahko so v knjizni obliki ali kot samostojni listi.

INTERNET

je obseZno omreZje, sestavljeno iz velikega Stevila med seboj povezanih manjSih omreZij, ki uporabljajo
Internet Protokol (IP) in druge podobne protokole. Storitve interneta obsegajo prenos datotek,
elektronsko posto, logi¢ni vstop v oddaljene sisteme, novice in drugo.

INVENTARNA ENOTA

srv e

srv

zvezkih, Stejemo vsak zvezek posebej); pri serijskih publikacijah je enota letnik, ne glede na morebitno
drugacno vezavo; pri neknjiznem gradivu je enota praviloma vsak samostojno uporabljiv fizi¢ni kos
(gramofonska plosca, zvocna ali video kaseta, kolut ali kaseta filma, diafilm, vsebinsko povezana serija
diapozitivov, mikrofilm in tako dalje...). Mikrofilme inventariziramo po zvitkih (kolutih), mikrofiSe in
mikrokartice po bibliografskih enotah. Diapozitive in kose filmskega traku inventariziramo po fizi¢nih
enotah, Ce so uporabljivi samostojno. Filme na filmskem traku inventariziramo po kolutih. Po fizi¢nih
enotah inventariziramo lepake, zemljevide v listih, slike, fotografije, nevezane glasbene liste, graficne
liste in drobni tisk. Mape z grafi¢nimi listi in ploSce v skupnih ovitkih Stejemo kot eno inventarno enoto
gradiva. Glasbene zapise in govorne zapise na kompaktnih diskih, magnetnih trakovih in podobno,
inventariziramo po fizicnih enotah, tudi ¢e so del kompleta, ki predstavlja samostojno uporabljivo celoto.
Kot inventarne enote Stejemo tudi priloge, ¢e dobijo svojo inventarno Stevilko. Elektronske publikacije
dostopa. Rokopise inventariziramo po vsebinsko zakljucenih celotah (v katerih je lahko vecje Stevilo
kosov), lahko pa tudi po fizi¢nih enotah.

ISIL

je mednarodni standardni identifikator za knjiZnice in sorodne organizacije. KnjiZnice pridobijo siglo in
mednarodni standardni identifikator (ISIL) z vlogo na obrazcu, ki je dostopen na spletnem naslovu NUK.
Ce siglo Ze imajo, lahko knjiZnice same oblikujejo ISIL tako, da pred siglo dodajo kodo drzave, Primer: SI-
50001 Narodna in univerzitetna knjiZnica.

I[ZPOSOJA

v

Stejemo tudi vsako podaljSanje izposoje, ki ga zahteva uporabnik. Izposoja vkljucuje tudi kopije
dokumentov (posredovane tudi po telefaksu) in izpise elektronskih dokumentov, ki jih osebje knjiznice
natisne za uporabnika ter izposojo dokumentov na daljavo v fizi¢ni obliki (npr. izposoja uporabniku na
dom, po posti). Pod izposojo Stejemo tudi enote, izposojene s knjigomatom. Izposoja v knjiznico pomeni,
da je uporabnik osebno zadolZen za gradivo. V praksi lahko govorimo o izposoji gradiva v knjiznico, kadar
knjiznica evidentira izposojene enote pri kontu uporabnika v sistemu COBISS/Izposoja (ali v drugem
sistemu), ali ko uporabnik podpiSe zadolznico. O izposoji e-knjig govorimo, ko e-knjige izposodimo za
dolocCeno ¢asovno omejeno obdobje. V primeru, da si uporabnik prenese e-knjige za nedolocen ¢as, to ni
izposoja, ampak prevzem vsebinske enote. Prav tako za izposojo ne Stejemo elektronske dostave
dokumentov (posredovane), kadar je njihova uporaba ¢asovno neomejena. Medknjiznicno izposojo
belezimo posebe;j.
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IZPOSOJEVALISCE

je knjiznica ali del knjiZnice, ki je na doloceni lokaciji namenjena neposrednemu delu z uporabniki, ne glede
na to, ali gre za samostojno knjiznico ali del vecje upravne enote. Kraji, kjer ustavlja bibliobus, ne veljajo
za izposojevalisce, pac pa kot izposojevalisce Stejemo bibliobus. PostajaliS¢ premicnih zbirk ne Stejemo za
izposojevalisca.

[ZVORNO DIGITALNI DOKUMENT

je dokument, ki je bil izvorno ustvarjen v digitalni obliki.

KARTOGRAFSKO GRADIVO

so dvo- ali tridimenzionalne karte, globusi, nacrti, topografski modeli, taktilni zemljevidi, zracni posnetki
in podobno. Sem ne priStevamo atlasov, kartografskega gradiva v mikro-, avdiovizualni ali elektronski
obliki.

KNJIGA

je tiskana ali drugace razmnoZzena monografska publikacija v knjizni vezavi, ki ima 49 ali vec strani.

KNJIGOMAT

srv

brez posredovanja knjizZniCarja. Sem ne Stejemo nabiralnikov za vracilo gradiva, ki ne omogocajo
avtomatskega evidentiranja vracila.

KNJIZNICA

je organizacija ali del organizacije, katere glavni namen je zagotavljati dostop do uporabe informacijskih
virov, storitev in pripomockov, ki so potrebni za zadovoljevanje informacijskih, raziskovalnih,
izobrazevalnih, kulturnih ali sprostitvenih potreb njenih uporabnikov. KnjiZznice delimo na nacionalne,
visokoSolske, Solske, sploSne in specialne.

KNJIZNICNA ZBIRKA

(sin. knjizni¢ni sklad, knjiZni¢na zaloga, knjizni¢ni fond) je vse gradivo oziroma dokumenti dolocene vrste
(na primer knjige in serijske publikacije, mikrooblike, elektronske serijske publikacije), ki jih knjiZnica
nudi svojim uporabnikom. Lahko jih hrani sama ali pa omogoca dostop na daljavo in si je zagotovila pravico
dostopa do njih vsaj za doloCeno casovno obdobje. Pravico dostopa si knjiznica lahko pridobi sama, preko
je knjiznica sicer objavila povezave, vendar za njih ni zagotovila dostopa s pravnim sporazumom, licenco
ali drugim pogodbenim in/ali vzajemnim sporazumom. Za potrebe vprasalnika upostevamo stanje ob
koncu porocevalskega obdobja.

KNJIZNO GRADIVO
so monografske in serijske publikacije (knjige, broSure, ¢asniki, casopisi, almanahi, koledarji, zborniki,
disertacije, patenti, standardi, itd.), ki so razmnoZene na papirju in obsegajo vec kot 4 strani.
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LASTNA PODATKOVNA ZBIRKA

je podatkovna zbirka, pri kateri knjiZnica nastopa kot zaloZnik ali jo izdela sama oziroma v sodelovanju z
drugimi knjiZnicami. Stejemo tudi tiste podatkovne zbirke, ki se ne dopolnjujejo veC, vendar so
uporabnikom Se vedno dostopne.

LASTNI PRIHODKI 1Z JAVNE SLUZBE

so tisti prihodki knjiznice, ki jih knjiznica pridobiva sama v skladu s pravilnikom o poslovanju knjiznice
(¢lanarina, zamudnina) ali na drugacen nacin. Sem ne Stejemo prihodkov iz prodaje blaga in storitev, ki jih
knjiZnica ne pridobi iz izvajanja javne sluzbe. Prihodke od prodaje blaga in storitev, ki jih je knjiZnica
pridobila na trgu, Stejemo pod "druge vire".

MEDKNIJIZNICNA 1ZPOSOJA

je izposoja dokumenta v fizi¢ni obliki ali dostava dokumenta ali dela dokumenta v kopirani obliki iz ene
knjiZnice v drugo knjiZnico, ki ni pod isto upravo. Posredovan prenos dokumentov v elektronski obliki se

sav s

MIKROOBLIKE

so vse oblike mikrozapisov na mikrofisih, filmskem zvitku ali na drugih mikrofilmskih medijih. Diapozitivi
in podobni dokumenti se Stejejo za avdiovizualne dokumente.

NACIONALNA KNJIZNICA

je osrednja knjiznica drzave oziroma naroda in je ne glede na svoj uradni naziv odgovorna za zbiranje in
ohranjanje vseh pomembnih dokumentov, ki nastajajo v drZavi oziroma so stvaritve nekega naroda.
Praviloma opravlja naslednje dejavnosti: zbira, obdeluje, ohranja in predstavlja obvezni izvod; izdeluje
tekoCo in retrospektivno nacionalno bibliografijo; ohranja in dopolnjuje reprezentativne zbirke tuje
literature, vklju¢no z gradivom, ki se po svoji vsebini nanasa na drzavo oziroma narod; deluje kot
nacionalni bibliografski informacijski center in podobno. KnjiZnic, ki imajo ta naziv, vendar teh funkcij ne
opravljajo, ne uvr§¢amo v to kategorijo.

NASLOV

predstavlja vsebinsko celoto, ne glede na to, ali izide v eni ali vec fizi¢nih enotah in na enem ali vec razli¢nih
nosilcih zapisov.

NEKNJIZNO GRADIVO

so publikacije, razmnoZene na papirju, ki ne obsegajo ve¢ kot Stiri strani ter publikacije na vseh drugih
nosilcih zapisa. Glede na nosilce zapisa ter glede na vsebino zapisa delimo neknjizno gradivo na:
kartografsko gradivo, slikovno gradivo, glasbene tiske, rokopisno gradivo, elektronske vire, drobne tiske
in drugo. Za potrebe vpraSalnika uvr§¢amo med drugo neknjizno gradivo rokopisno gradivo, glasbene
tiske, kartografsko gradivo, dvodimenzionalno slikovno gradivo, tridimenzionalne izdelke in predmete,
mikrooblike in drobne tiske. Za potrebe vprasalnika je enota Stetja dolo¢ena pri posamezni vrsti gradiva.

NETO UPORABNA POVRSINA

je sestevek vseh povrsin knjiznice (v kvadratnih metrih), ki so namenjene ali uporabljene za opravljanje

........
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prostore za delo z uporabniki (vklju¢no s prostori za kataloge, pulte za izposojo, opremo za kopiranje in
podobno), toaletne prostore in delovne prostore za osebje. Neto uporabna povrsina knjiznice ne vkljucuje
preddverja, veZe in prostorov za transport gradiva, prostorov varnostne sluzbe in hisnika, dvigal, stopniS¢,
prehodov med stavbami in podobnih povrSin, ki niso namenjene knjiZni¢ni dejavnosti. Velikost neto
povrsine knjiznice v kvadratnih metrih izracunamo tako, da merimo razdaljo med fiksnimi notranjimi
stenami. Od celotne neto povrSine ne odStevamo povrSin, ki jih zaseda vgrajeno pohistvo, kot so
izposojevalni pulti, omare in police. Prav tako ne odStevamo povrSine, ki jo zasedajo stebri in drugi
elementi gradbene strukture.

OBISK (FIZICNI)

je vstop posameznika v prostore knjiZnice. Vsakega uporabnika Stejemo kot obiskovalca vsakic, ko vstopi
v knjiZnico (lahko tudi veckrat v istem dnevu). Pri vprasanju "Obisk zaradi udeleZbe na prireditvah"
Stejemo Stevilo oseb, ki so se udeleZile prireditev v organizaciji knjiznice. K prireditvi povabljena skupina
se Steje samo enkrat, ne glede na Stevilo razlicnih oblik dejavnosti znotraj prireditve. V primeru, ce
knjiZznica Stevila udeleZencev razstav ne Steje, v vprasalniku to oznaci s ¢rtico in v opombah pojasni
razloge.

Obisk se meri z rogelnikom ali senzorjem na vhodnih vratih, pri ¢emer se uposteva, da senzor sesteva tako
prihode kot odhode. Ce zaposleni uporabljajo isti vhod kot uporabniki, potem prihode in izhode osebja
odsStejemo. KnjiZnice, ki nimajo naprave za Stetje, uporabijo ro¢no Stetje z metodo tipicnega tedna.
Knjiznica doloci tipi¢ni teden v letu na podlagi izpisov STA901 in STA902 iz programske opreme
COBISS/Izpisi. V doloCenem tednu knjiznica organizira ro¢no beleZenje obiska knjiznice. Letno Stevilo
obiska knjiznica izrac¢una z metodo ekstrapolacije tedenskega obiska, kar pomeni, da zabeleZen tedenski
obisk pomnozi z 52.

OBVEZNI IZVOD
za potrebe vprasalnika pomeni nacin pridobivanja gradiva, ki zagotavlja knjiznici dotok dolocenega
gradiva na osnovi zakonskega predpisa ali kakega drugega formalnega sporazuma.

ODPISANO GRADIVO

srv s

izbriSejo iz javnih katalogov. Na daljavo dostopne elektronske vire odpiSemo tako, da evidentiramo
prekinitev licencne pogodbe. Za potrebe vprasalnika upoStevamo odpisano gradivo v porocevalskem
obdobju.

ODPIS

je postopek izlocanja knjizni¢nega gradiva iz knjizni¢ne zbirke. Odpisano gradivo mora biti evidentirano
po predpisanih pravilih. Podatki o odpisanem gradivu se izbriSejo iz javnih katalogov. Elektronske vire, ki
so dostopni na daljavo, odpiSemo tako, da evidentiramo prekinitev licen¢ne pogodbe. Za potrebe
vprasalnika upoStevamo odpisano gradivo v porocevalskem obdobju.

ODPRTODOSTOPNI REPOZITORIIJ

je digitalni arhiv, ustvarjen in vzdrzevan z namenom zagotavljati sploSen dostop do informacijskih vsebin.
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ODPRTOST KNJIZNICE

je ¢as, ko je knjiznica odprta za uporabnike. Zbiramo podatke o $tevilu ur odprtosti v enem letu. Ce se
Stevilo ur odprtosti med letom spreminja, je treba navesti podatke za najbolj tipicno obdobje. Prireditev
knjiZnice, ki so izven rednega urnika odprtosti, ne $tejemo v letno $tevilo ur odprtosti knjiznice. Ce ima
knjiZnica enote, za ¢as odprtosti navedemo Stevilo ur odprtosti tiste knjiZnice, ki je najdlje odprta v najbolj
tipicnem obdobju.

OSREDNJE OBMOCNE KNJIZNICE (0OOK)

so splos$ne knjiZnice, ki za obmocje pokrajine ali dela pokrajine izvajajo posebne naloge na podlagi pogodbe
z ministrstvom, pristojnim za kulturo in v soglasju s svojim ustanoviteljem: zagotavljajo povecan in
koordinirajo zbiranje, obdelavo in hranjenje domoznanskega gradiva na svojem obmocju in usmerjajo
izloCeno gradivo s svojega obmocja.

PATENT

je dokument, s katerim se izumiteljem zagotavlja varstvo izuma. Patent zagotavlja izumitelju oziroma
njegovim pravnim naslednikom v skladu z zakonom pravico izkoris¢ati izum.

PODATKOVNA ZBIRKA

je zbirka zapisov ali vsebinskih enot (podatkov, besedil, slik, zvo¢nih posnetkov itn.), shranjenih v
elektronski obliki, skupaj s programsko opremo za poizvedovanje in uporabnisko delo z zapisi oziroma
vsebinskimi enotami. Podatkovne zbirke se delijo na tri vrste: podatkovne zbirke s celimi besedili,
podatkovne zbirke z izvlecki in kazali ter na druge podatkovne zbirke (npr. bibliografske, faktografske
itd.). Podatki ali zapisi so navadno zbrani z doloCenim namenom in so povezani z doloceno temo.
Podatkovna zbirka je lahko izdana na fizicnem nosilcu ali dostopna preko interneta. Vsako podatkovno
zbirko Stejemo loCeno, Cetudi je ve¢ podatkovnih zbirk dostopnih preko skupnega uporabniSkega
vmesnika ponudnika (npr. podatkovne zbirke na vmesniku EBSCOhost). Skupni uporabniski vmesnik, ki
omogoca dostop do paketa serijskih publikacij ali digitalnih dokumentov in ga ponudi njegov zaloZnik ali
ponudnik, ravno tako Stejemo kot podatkovno zbirko (npr. ScienceDirect, IUS Info). Kataloga knjiznice v
elektronski obliki ne Stejemo za podatkovno zbirko.

PODATKOVNA ZBIRKA S CELIMI BESEDILI

je zbirka originalnih besedil (monografij, porocil, ¢lankov itd.), glasbenih tiskov (notno gradivo),
kartografskih ali slikovnih dokumentov. Podatkovno zbirko, ki poleg celih besedil vsebuje tudi gibljive
slike (video) ali zvok oziroma druge vsebinske enote (glej definicijo »Podatkovna zbirka«), Stejemo kot
podatkovno zbirko s celimi besedili. Primeri podatkovnih zbirk s celimi besedili: Academic Search Premier,
Library Literature.

PODATKOVNA ZBIRKA Z IZVLECKI IN KAZALI

je zbirka bibliografskih zapisov, ki redno analizira in predstavlja periodi¢ne in/ali druge publikacije,
navadno s podrocja dolocene stroke ali znanosti oziroma z dolo¢enega geografskega podrocja. Podatkovne
zbirke s celimi besedili niso vkljucene. Primeri podatkovnih zbirk z izvlecki in kazali: Inspec, ERIC, SCI,
LISA itd.
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POSEBNA ZBIRKA

srv

posebne zbirke obravnava posebno temo (lokalno zgodovino, znamenitosti, osebnosti itd.) ali pa je zbrano
na osnovi formalnih znacilnosti (slikovno, kartografsko, rokopisno gradivo). Posebna zbirka mora biti
jasno opredeljena v nabavni politiki knjiZnice, publikacije, ki so uvrScene vanjo, pa naj bodo posebej
oznacene. Primer: domoznanska zbirka, glasbena zbirka.

POTENCIALNI UPORABNIKI KNJIZNICE

so tisti uporabniki knjiZnice, ki jim je knjiZnica v skladu s svojo funkcijo primarno namenjena. Glede na
vrste knjiZnic so to: nacionalna knjiZnica: Stevilo prebivalstva drzave na zacetku porocevalskega obdobja;
visokoSolska knjiznica: skupno Stevilo Studentov in u¢nega osebja visokoSolske ustanove, v okviru katere
knjiznica deluje; specialna knjiznica: skupno Stevilo strokovnih delavcev, zaposlenih v mati¢ni ustanovi
oziroma v ustanovah, ki uporabljajo storitve knjiZnice; sploSna knjiZnica: skupno Stevilo prebivalcev
obmocja, ki mu knjiznica sluzi; Solska knjiznica: skupno Stevilo uc¢encev in strokovnih delavcev Sole, v
okviru katere knjiznica deluje.

PRAVICA DOSTOPA

je moZnost dosega in uporabe knjiZnice, njenih prostorov, storitev, gradiva in opreme. Pri elektronskih
virih to pomeni, da knjiznica uporabnikom zagotavlja dostop do njih vsaj za doloCeno ¢asovno obdobije s
sklenitvijo licenc¢ne ali kaksne druge pogodbe.

PREVZEM

je uspesno izpolnjena zahteva po vsebinski enoti iz elektronskih virov, dostopnih na daljavo, ki jih
zagotavlja knjiZnica. Stejemo skupno $tevilo uspes$nih prevzemov vsebinskih enot. Pri navajanju uporabe
vsebinskih enot za namen tega vprasalnika (zlasti elektronskih knjig) govorimo o prevzemu, ¢e uporabnik
prenese vsebinsko enoto (elektronsko knjigo) in jo lahko uporablja za nedolocen ¢as. V primeru, da si
uporabnik izposodi elektronsko knjigo za casovno omejeno obdobje, pa govorimo o izposoji elektronske
knjige.

PRIRAST

je knjizni¢no gradivo, inventarizirano in dodano zbirki v ¢asu porocevalskega obdobja. Gradivo lahko
pridobivamo z nakupom, z licenco, z obveznim izvodom, z digitalizacijo, z donacijo ali z zamenjavo. Za
potrebe vprasalnika upostevamo prirast v porocevalskem obdobju. Gradiva, ki smo ga z retrospektivno
katalogizacijo vkljucili v ra¢unalniSki katalog knjiZnice, vendar je Ze bilo inventarizirano v klasi¢nih
evidencah knjiznice, ne Stejemo kot prirast. Kot prirast upostevamo samo tiste publikacije, ki so v
porocevalskem obdobju v knjiznico dejansko prispele in jih je knjiznica tudi inventarizirala.

PRIREDITEV

je posebna, ciljna oblika vsebinsko in ¢asovno omejene knjiznicne dejavnosti, s katero knjiznica zeli
motivirati dolocCene ciljne skupine za obisk knjiZznice in uporabo njenih storitev, spodbuditi uporabo
knjizni¢nega gradiva, razvijati bralno kulturo, se vkljucevati v vseZivljenjsko ucenje in kulturno ponudbo.
Skupinskih usposabljanj uporabnikov ne Stejemo kot prireditve.

PROSTOVOLIJEC

srvo

nadomestilo stroskov, npr. za prevoz na delo ali malico.
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PUBLIKACIJA

je dokument na katerem koli nosilcu, ki je razmnoZen in namenjen javnosti.

RACUNALNISKI KATALOZNI ZAPIS

je zapis v racunalniSkem katalogu (vzajemni katalog, lokalna baza...), ki je neposredno ali s pomocjo
knjiZnicarja dosegljiv uporabnikom.

RACUNALNISKO OMREZIJE

je zbirka racunalnikov in naprav, ki so med seboj povezani s komunikacijskimi kanali za zagotavljanje
komunikacije med uporabniki ter omogocajo uporabnikom izmenjavo virov in storitev.

ROKOPISNO GRADIVO

je originalni dokument, ki je napisan rocno, s pisalnim strojem ali z racunalnikom.

SEJA (DOSTOP)

je uspesna zahteva po podatkovni zbirki ali racunalniSkem katalogu. Seja je en cikel uporabnikove
aktivnosti, ki se pricne, ko se uporabnik prijavi v podatkovno zbirko ali racunalniski katalog in se konca z
eksplicitno ali implicitno odjavo. Eksplicitna odjava pomeni prekinitev dela z odjavo ali izhodom,
implicitna odjava pa pomeni potek ¢asa zaradi uporabnikove neaktivnosti. Casovno obdobje neaktivnosti
uporabnika je omejeno na 30 minut. Ce se uporablja druga¢no ¢asovno obdobje, je treba o tem porocati.

SERIJSKA PUBLIKACIJA

je publikacija, ki izhaja v zaporednih zvezkih, obi¢ajno s Stevil¢nimi ali casovnimi oznakami, ki se nadaljuje
brez predvidenega konca. K serijskim publikacijam Stejemo periodicne publikacije, Casnike, letne
publikacije (porocila, letopise, imenike), zbornike, razprave itd. raznih zdruzenj in knjizne zbirke. Za
potrebe vprasalnika Stejemo med serijske publikacije tudi integrirne vire (nevezane liste z zamenljivo
vsebine in spletna mesta). Za potrebe vpraSalnika delimo serijske publikacije glede na obliko na
elektronske serijske publikacije in tiste, ki niso v elektronski obliki (so v tiskani obliki ali mikroobliki). Kot
tekoce narocene serijske publikacije Stejemo vse serijske publikacije, ki so narocene v porocevalskem
obdobju, brez ozira na to, ali so v knjiznico dejansko prispele. Kot prirast pa upostevamo samo tiste serijske
publikacije, ki so v knjiznico dejansko prispele in jih je knjiznica tudi inventarizirala. Ta definicija ne
vkljuCuje publikacij v vec¢ delih s predvidenim zaklju¢ckom izhajanja po doloCenem casu. Za potrebe
vprasalnika knjiznih zbirk ne pristevamo med serijske publikacije.

SLIKOVNO GRADIVO

je tiskano gradivo, v katerem prevladuje slikovna predstavitev. To so graficni listi, umetniski originali in
reprodukcije, fotografije, lepaki, tehni¢ne risbe in podobno. Sem ne pristevamo takega gradiva v knjizni
obliki, mikroobliki, avdiovizualni ali v elektronski obliki.

SPECIALNA KNJIZNICA

je organizacijska enota v okviru vladnih sluzb, kulturnih, izobrazevalnih, raziskovalnih, gospodarskih in
drugih organizacij. Podpira delovni in raziskovalni proces organizacije, v katere sestavi deluje. S svojimi
zbirkami in storitvami praviloma pokriva posamezno disciplino ali dolo¢eno podrocje znanja.
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SPLETNO MESTO KNJIZNICE

je unikatna domena na internetu, sestavljena iz vec spletnih strani, ki jih objavlja knjiZnica, da bi
zagotavljala dostop do knjizni¢nih storitev in virov. Strani spletnega mesta so navadno med seboj
povezane z uporabo hipertekstnih povezav.

SPLOSNA KNJIZNICA

je namenjena zadovoljevanju informacijskih, kulturnih, izobrazevalnih in razvedrilnih potreb prebivalcev
lokalne skupnosti. Sluzi vsem prebivalcem, lahko pa zadovoljuje specificne potrebe druzbenih skupin, kot
so otroci, pripadniki vojske, bolniki v bolniSnici, zaporniki, zaposleni v organizacijah. Svoje storitve
opravlja brezplacno ali za simboli¢no nadomestilo.

Splosna in Solska knjiZnica, ki uporabljata skupne vire, o svoji dejavnosti porocata loceno. Vsaka Steje svoje
knjiZzni¢no gradivo, uporabnike in ¢lane ter delavce, prav tako loeno porocata o prihodkih in odhodkih ter
Casu odprtosti. Podatke o uporabi gradiva posreduje vsaka knjiznica za svoje gradivo. Vsaka knjiZnica Steje
tiste dogodke, ki jih je organizirala sama in udelezence teh dogodkov. Zagotavljanje prostorov, ¢italniskih
sedezev in opreme prikazujeta glede na razpolozljivost uporabnikom v casu odprtosti posamezne
knjiZnice.

STANDARD

je dokument, ki navaja splosSna pravila, navodila ali znacilnosti proizvodov, storitev ali z njimi povezanih
procesov in proizvodnih postopkov.

STAREJSE KNJIGE

so monografske publikacije, ki so izsle pred uvedbo strojnega stavljenja, to je do okoli leta 1830.

STROKOVNI DELAVCI V KNJIZNICI

so vsi tisti delavci, ki imajo formalno izobrazbo s podrocja bibliotekarstva ali informacijskih znanosti
(diplomirani bibliotekarji) ter tisti delavci, ki imajo formalno izobrazbo z drugih podrocij in opravljen
bibliotekarski izpit (diplomirani priuceni bibliotekarji). Diplomirani bibliotekarji so vsi strokovni delavci,
ki imajo formalno izobrazbo (viSjeSolsko ali visokoSolsko diplomo, magisterij ali doktorat) s podrocja
bibliotekarstva ali informacijskih znanosti; diplomirani priuceni bibliotekarji so vsi strokovni delavci, ki
imajo formalno izobrazbo z drugih podrocij (visjeSolsko ali visokoSolsko diplomo, magisterij ali doktorat)

sV

izobrazbo ter opravljen bibliotekarski izpit.

SOLSKA KNJIZNICA

je knjiznica, ki deluje v vseh vrstah Sol pod terciarno ravnijo, katere osnovno poslanstvo je sluziti ucencem
in strokovnim delavcem na taksni Soli. Tu so vkljuCene tudi knjiznice in zbirke virov v vseh izobrazevalnih
inStitucijah pod terciarno ravnijo, ki jih lahko poimenujemo z nazivi, kot so: »visja Sola«, »viSja Sola za
dopolnilno izobrazevanje, »ljudska univerza, itd. Solske knjiZnice delimo na knjiZnice v osnovnih $olah,
knjiznice v srednjih Solah, viSjih strokovnih $olah, glasbenih $olah in knjiznice v dijaskih domovih.
KnjiZnice v podruznicah mati¢nih Sol Stejemo kot izposojevalisca.

Splosna in Solska knjiZnica, ki uporabljata skupne vire, o svoji dejavnosti porocata loCeno. Vsaka Steje svoje
knjizni¢no gradivo, uporabnike in ¢lane ter delavce, prav tako loc¢eno porocata o prihodkih in odhodkih ter
Casu odprtosti. Podatke o uporabi gradiva posreduje vsaka knjiznica za svoje gradivo. Vsaka knjiZnica Steje
tiste dogodke, ki jih je organizirala sama in udeleZence teh dogodkov. Zagotavljanje prostorov, ¢italniskih
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sedeZev/mest za uporabnike in opreme prikazujeta glede na razpolozljivost uporabnikom v ¢asu odprtosti
posamezne knjiznice.

UPORABA GRADIVA V KNJIZNICI

Uporabo gradiva v knjiznici merimo s Stetjem fizicnih enot gradiva, ki so jih uporabniki vzeli s polic v
obmocju prostega pristopa za uporabo v prostorih knjiznice (npr. ¢asopisni Citalnici). Pregledovanje
naslovov z namenom izbiranja gradiva se ne Steje kot uporaba gradiva, Steje pa se Ze kratek pregled
vsebine dokumenta. Stevilo uporabljenih enot ocenimo s pomoéjo opazovanja v tipi¢nem tednu.

UPORABA KNJIZNICE NA DALJAVO

pomeni uporabo gradiva in storitev knjiZnice v primerih, ko uporabnik sam fizi¢no ne obiS¢e knjiZnice
(uporaba sluzbe za dostavo gradiva, dostop do knjizni¢nih katalogov ali drugih podatkovnih zbirk, ki jih
izdeluje knjiZnica, uporaba knjizni¢nih storitev preko interneta, telefona, telefaksa oziroma drugih postnih
storitev in narocanje knjizni¢nih storitev). Pri merjenju uporabe elektronskih virov, ki jih knjiZnice
narocajo v sodelovanju z drugimi knjiznicami in ustanovami (konzorciji, itd.), navajajo knjiznice uporabo
elektronskih virov njenih uporabnikov. Ce podatki o uporabi ne omogo¢ajo ¢lenitve, posreduje podatke za
vse sodelujoce knjiznice nosilka konzorcija in to navede v opombah.

UPORABNIK KNJIZNICE

je fizi¢na ali pravna oseba, ki uporablja storitve in gradivo knjiznice v fizi¢ni obliki ali na daljavo.

UPRAVNA ENOTA (ADMINISTRATIVNA ENOTA)

je vsaka knjiznica ali skupina knjiznic, ki delujejo pod enotnim vodstvom oziroma pod isto upravo.

USPOSABLJANJE UPORABNIKOV

izvajajo knjiznice kot organizirano in individualno usposabljanje.

Organizirano usposabljanje uporabnikov je program usposabljanja z dolo¢enim nacrtom izvedbe uc¢nih
vsebin, katerih cilji so specifi¢ni ucni rezultati za uporabo knjiZnice in drugih informacijskih storitev.
Program usposabljanja se lahko izvaja v prostorih knjiznice ali kot spletna storitev za uporabnike. Cas
trajanja izvedbe uc¢nih vsebin ni pomemben. Usposabljanje uporabnikov preko spleta se izvaja z uporabo
ucnih modulov (elektronske ucilnice, npr. Moodle), posnetih predavanj ali pa se organizirano
usposabljanje uporabnikov dogaja interaktivno, preko spleta (v realnem casu).

Splosnih tecajev racunalniStva, kaligrafije, itd. za namen tega vprasalnika ne Stejemo kot usposabljanje
uporabnikov, ampak jih uvrs¢amo med prireditve.

Individualno usposabljanje uporabnikov je nestrukturirano usposabljanje uporabnikov za uporabo
knjiznice, ki ga izvajajo zaposleni v knjiZnici na zahtevo uporabnikov, obi¢ajno na kraju uporabe (vpogled
v delovanje knjiznice, usposabljanje za uporabo COBISS in elektronskih virov, itd.).

VIRTUALNI OBISK

je en cikel uporabniskih aktivnosti na spletnem mestu knjiznice, izveden s strani uporabnikov z IP
naslovov, ki niso v lasti knjiZnice (navadno zunaj prostorov knjiznice), ne glede na Stevilo ogledanih strani
ali elementov. Virtualni obisk se navadno pri¢ne po uporabnikovem dostopu do vstopne strani na
spletnem mestu knjiZnice; konca se, kadar v dolo¢enem ¢asovnem intervalu (najvec¢ 30 minut), ni zaznana
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nobena aktivnost na strani. Naslednji dostop po daljSem intervalu pomeni nov obisk. Virtualni obiskovalec
naj bo identificiran vsaj z unikatnim piskotkom in/ali unikatno kombinacijo uporabniSkega IP-naslova in
niza brskalnika (»user agent«). Znani spletni programi za iskanje podatkov (»spiders«) in sistemi za
zajemanje spleta (»harvester«) naj bodo izkljuceni.

KnjiZnicam priporo¢amo, da virtualne obiske Stejejo s pomocjo spletne aplikacije Google Analytics
(http://www.google.com/analytics/). Kot obisk se Stejejo seje oziroma obiski, ne pa edinstveni
obiskovalci ali ogledi strani. Kot obisk spletnega mesta knjiZnice Stejemo vse seje uporabnikov ne glede na
njihovo fizicno lokacijo, medtem ko pri virtualnih obiskih Stejemo samo obiske uporabnikov z IP naslovov,
ki so locirani izven prostorov knjiZnice (IP naslov pomeni Internet Protocol - Stevilka, ki natan¢no doloca
racunalnik v omreZju interneta). V spletni aplikaciji Google Analytics izlo¢imo obiske z lokacije knjiZnice
tako, da ustvarimo dodaten profil za spletno mesto, v katerem nastavimo filter za obseg IP naslovov, ki jih
zelimo izlociti. Za takSne spremembe nastavitev racuna je potrebno imeti pravice skrbnika.

VISOKOSOLSKA KNJIZNICA

je namenjena Studentom in u¢nemu osebju organizacij visokega Solstva, lahko pa sluzi tudi Sirsi javnosti.
VisokoSolske knjiznice delimo na univerzitetne knjiznice in knjiznice fakultet, akademij, inStitutov ter
knjiZnice visokoSolskih ustanov, ki niso sestavni deli univerz.

VSEBINSKA ENOTA

je objavljeno delo ali njegov del v elektronski obliki, ki ga lahko enoznacno identificiramo. Vsebinska enota
je lahko besedilo ali avdiovizualno gradivo, ki je original ali priredba drugega objavljenega dela. Vsebinske
enote so navadno posamicni Clanki, povzetki, knjige ali poglavja knjig, slovarske definicije, €lanki iz
enciklopedije, biografskega leksikona, kazala vsebine, deskriptivni (bibliografski) zapisi, slike, itd. Pri
merjenju uporabe elektronskih virov stejemo vsak format datoteke kot posebno vsebinsko enoto - npr.
PDF, HTML. Pri elektronskih virih, ki jih knjiZnice narocajo v sodelovanju z drugimi knjiZnicami in
ustanovami (konzorciji, itd.), navedejo knjiznice uporabo elektronskih virov njenih uporabnikov. Ce
podatki o uporabi ne omogocajo Clenitve, sporoca podatke za vse sodelujoce knjiznice nosilka konzorcija
in to navede v opombah.

ZAMENA

Zamena pomeni pridobivanje publikacij na nacin zamenjave lastnih publikacij Sole z drugimi
organizacijami.

ZBIRKA ELEKTRONSKIH VIROV

so vsi viri v knjizni¢ni zbirki, ki so v elektronski obliki, tako izvorno digitalni kot tudi digitalizirani. Med
elektronske vire so vkljucene podatkovne zbirke, elektronske serijske publikacije in digitalni dokumenti.
Viri so lahko dostopni na internetu, namesceni na samostojnih racunalniskih delovnih postajah ali
shranjeni na fizicnih nosilcih. Med elektronske publikacije na fizi¢nih nosilcih za potrebe vpraSalnika
uvrs¢amo monografske (disertacije, podatkovne zbirke ...) in serijske publikacije (elektronski ¢asopisi ...)
na disketah, CD-ROM-ih, DVD-jih in podobno. V zbirko elektronskih virov za potrebe vpraSalnika ne
Stejemo avdiovizualnih publikacij na fizi¢nih nosilcih, ker so te zajete v posebni rubriki. Prav tako ne
Stejemo prosto dostopnih virov na internetu, ki jih je knjiZnica katalogizirala v svojem racunalniskem
katalogu ali v podatkovni zbirki. Programske opreme, ki podpira dejavnosti knjizZnice oziroma jo
uporabljajo delavci knjiznice pri svojem delu (npr. Word, Excel in podobno), za potrebe vprasalnika prav
tako ne Stejemo.

NARODNA IN UNIVERZITETNA KNJIZNICA CENTER ZA RAZVOJ KNJIZNIC 53 |stran



NUK | CeZzaR | PRIROCNIK ZA IZPOLNJEVANIJE STATISTICNEGA VPRASALNIKA

ZBIRKA V PROSTEM PRISTOPU

zajema tisto knjizni¢no gradivo, ki je dosegljivo za uporabnike neposredno, brez pomoci knjiznicarja.
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11 POGOSTA VPRASANIJA

Pri zbiranju podatkov o delu slovenskih knjiznic skuSamo zagotoviti veljavne in natanc¢ne 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.

11.1 URADNI| PODATKI

SedeZ knjiznice je obenem tudi izposojevalisce
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 obc¢ine,
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 vkljucijo v svoje Porocilo o
delu knjiznice. Ce si dve ali ve¢ knjiznic deli bibliobus, ga v Poro¢ilo o delu v rubriki «V knjiZnici je sedez
bibliobusa da ali ne« po predhodnem medsebojnem dogovoru vpiSe le ena knjiZnica.

Postajalis¢e bibliobusa
dolo¢enem urniku in trajanju postankov. Garazo bibliobusa Stejemo za postajalisce le v primeru, Ce ustreza
tej definiciji.

11.2 KNJIZNICNA ZBIRKA, PRIRAST IN ODPIS

Elektronski viri, ki so brezpla¢no 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.

Elektronski viri

Ce podatkovne zbirke vsebujejo elektronske knjige, elektronske serijske publikacije in druge digitalne
dokumente, se ti e dodatno navedejo (npr. 1 podatkovna zbirka in 120 elektronskih ¢asopisov). Ce ima
knjiznica na skupnem uporabniskem vmesniku moznost samostojne izbire nakupa naslovov elektronskih
knjig, elektronskih serijskih publikacij in drugih digitalnih dokumentov, se skupni uporabniski vmesnik,
ki zagotavlja dostop do teh virov, ne navaja posebej kot podatkovna zbirka. Ce je na skupnem
uporabniskem vmesniku namesceno ve¢ podatkovnih zbirk, Stejemo vsako posebej.

Pri zunanjem financiranju gre za elektronske vire, za katere je potrebno pridobiti pravico do uporabe,
vendar te ni zagotovila knjiznica sama ali v sodelovanju z drugimi, ampak je to pravico pridobila druga
ustanova praviloma za vecje Stevilo knjiznic (npr. viri dostopni skupnemu uporabniskemu vmesniku
EBSCO host, ki jih zagotavlja ZBDS).
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Knjiznicam priporocamo, da za namen porocanja o stanju knjizni¢ne zbirke elektronskih virov, dostopnih
na daljavo, uporabljajo programsko opremo COBISS3, modul Elektronski viri. Osnova za porocanje so
podatki iz izpisa E-STA-P02. 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 sesStevek 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 zalozba (portal biblos) na podlagi izpisa E-STA-LO1 in sicer
podatek o Stevilu naslovov skupaj.

Spodaj navedene elektronske vire Stejemo na naslednji nacin:

° uporabniski vmesnik EBSCOHOST: vsako podatkovno zbirko, do katere imajo uporabniki knjiznice
dostop, Stejemo loc¢eno (npr. Academic Search Complete, Business Source Elite, GreenFILE, LISTA -
Library, Information Science & Technology Abstracts). Nabor dostopnih podatkovnih zbirk se
lahko med knjiZnicami razlikuje;

o zaloZnik American Psychological Association (APA): vsako podatkovno zbirko, do katere imajo
uporabniki knjiZznice dostop, Stejemo loCeno (PsycArticles, PsycBooks, PsycINFO);
o zaloznik Taylor & Francis: vsako podatkovno zbirko, do katere imajo uporabniki knjizZnice dostop,

Stejemo loceno (Social Sciences and Humanities Library - SSH Library, Science and Technology
Library - ST Library, Fresh Journal Collection Library - FJC);

o Web of Science: vsako podatkovno zbirko, do katere imajo uporabniki knjiZnice dostop, Stejemo
loc¢eno (Science Citation Index Expanded (SCI-EXPANDED), Social Sciences Citation Index (SSCI),
Arts & Humanities Citation Index (A&HCI), Index Chemicus (IC), BIOSIS Citation Index, itd.);

° [US INFO, TAX-FIN-LEX, GVIN, PROQUEST in SCOPUS: navajamo kot eno podatkovno zbirko;

o Kamra in dLib se navajata kot ena podatkovna zbirka s celimi besedili, Dobreknjige.si kot
bibliografska podatkovna zbirka z izvlecki in kazali;
o Biblos ne navajamo kot podatkovno zbirko, ampak navedemo samo Stevilo naslovov elektronskih

knjig, ki jih je knjiZnica pridobila.

V tabeli Elektronski viri pridobljeni z obveznim izvodom se kot elektronske serijske publikacije navajajo
le izvorno digitalne in Ze objavljene publikacije.

Repozitoriji se navajajo kot podatkovne zbirke, ki jih gradi knjiZnica.

Podatek v tabelah 2.4.1 b in 2.4.2, stolpec "gradivo pridobljeno na osnovi pogodbe z ARRS" izpolnjuje
Narodna in univerzitetna knjiznica. Gre za dokumente tistih zaloznikov, ki jih ARRS zavezuje s
pogodbenimi dolocili, da Narodni in univerzitetni knjiZnici za namen ohranjajanja in objave na portalu
Digitalna knjiZnica Slovenije oddajajo vsebine publikacij v elektronski obliki, pripravljeni za tisk.

Drugi digitalni dokumenti
so patenti, avdiovizualni dokumenti, porocila, prednatisi, notni ali kartografski dokumenti, jezikovni tecaji,
itd. Navajajo se tako izvorno digitalni kot tudi digitalizirani dokumenti.

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
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poizvedovanje po teh podatkih in njihovo upravljanje. Podatki ali zapisi so navadno zbrani z dolo¢enim
namenom in so povezani z doloceno temo. Zbirki, ki jo samostojno kreiramo, damo obicajno 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.

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

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 razli¢nih 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 Ce v tistem letu niso prispele v
knjiznico.

11.3 UPORABA KNJIZNICE IN UPORABNIKI

Obisk razstav
Navajamo samo obisk razstav, ki smo ga namensko $teli. Ce obiska nismo namensko $teli, vpiSemo ¢rtico
in razloge pojasnimo v opombabh.

lzposoja

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«). Stejemo $tevilo inventarnih enot izposojenega gradiva.

Podatke o izposoji gradiva knjiznice pridobijo tako, da podatkom o obsegu izposoje gradiva, ki so jih

pridobile v sistemu COBISS 3/Izposoja, pristejejo Se podatke o izposoji gradiva iz sistema COBISS
2/lzposoja iz izpisov, Ki jih je knjiZznica naredila ob prehodu na COBISS 3/Izposoja.
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PriporocCeni parametri za pridobivanje podatkov o izposoji
gradiva iz sistema za avtomatizacijo knjizni¢énega poslovanja
COBISS 2

Preglednica 2: 1zposoja na dom (fizicne enote) - knjizno in neknjizno gradivo

knjizno gradivo
neknjizno gradivo SKUPAJ
knjige, broSure serijske publikacije

STA5XX; monografske STASXX; serijske STASXX; STA5XX; vse gradivo;
publikacije; c,nd,op,p,pp  publikacije; c,nd,op,p,pp Monografske (NBM_X); c,nd,op,p,pp
c,nd,op,p,pp

Pri zgornjih parametrih je potrebno odsteti Stevilo izposojenih elektronskih knjig (parameter »e«), ki se
navajajo posebe;j.

Preglednica 3: Izposoja na dom (fizicne enote) - mladi in odrasli

82 leposlovje

ostalo

SKUPAJ

mladi

STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
Namembnost M;
¢,nd,op,p,pp
STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
Namembnost M;
¢,nd,op,p,pp
STASXX; vse gradivo;
namembnost M;

c,nd,op,p,pp

odrasli

STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
Namembnost O;
¢,nd,op,p,pp
STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
Namembnost O;
¢,nd,op,p,pp
STAS5XX; vse gradivo;
namembnost O;

¢c,nd,op,p,pp

SKUPAJ
STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
¢,nd,op,p,pp

STA5XX; vse gradivo;
UDK($675s_X),

¢c,nd,op,p,pp

STAS5XX; vse gradivo;
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)
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IZPOLNJEVANIJE STATISTICNEGA VPRASALNIKA

Priporoceni parametri za pridobivanje podatkov o izposoji gradiva iz sistema za
avtomatizacijo knjizni¢nega poslovanja COBISS 3

Preglednica 4: Izposoja na dom (fizicne enote) - PODATKE PRIDOBITE V SEGMENTU IZPISI (SISTEMSKE DEFINICIJE — 1ZPOSOJA — SEZNAMI — GRADIVO).

IZPOSOJA NA DOM (fiziéne enote) SKUPINA TRANSAKCIJA VRSTA GRADIVA

knjige, broSure 0lin11

serijske publikacije 02in12
I-G-01:

neknjizno gradivo

SKUPAJ

gradivo po transakcijah

11, 16, 21, 26, 66

od 03 do 10inod 13 do 40

od 01 do 40

Preglednica 5: Izposoja na dom (fiziéne enote) - PODATKE PRIDOBITE V SEGMENTU IZPISI (SISTEMSKE DEFINICIJE — 1ZPOSOJA — STATISTIKE — STATISTIKE (UPORABNISKE
RAZVRSTITVE) — TRANSAKCIJE).

SKUPAJ

IZPOSOJA NA SKUPINA TRANSAKCIA MLADI ODRASLI OSTALO
DOM (fizicne
enote)
82 leposlovje vrednost v celici na vrednost v celici na seStevek Stevilk v celicah vrednost v celici na
preseciscu stolpca »M« preseciscu stolpca »O« in | stolpcev »drugo« in »brez preseciscu stolpca
in vrstice »82« vrstice »82« vrednosti« na preseciscu »skupaj« in vrstice »82«.
z vrstico »82«
ostalo I-STA-T13: seStevek Stevilk v stolpcu | seStevek Stevilk v stolpcu | seStevek Stevilk v stolpcih | seStevek Stevilk v stolpcu
Po 11.16. 21. 26 »Mg, brez Stevilke v »0«, brez stevilke v »drugo« in »brez »skupaj«, brez Stevilke v
b romr e vrstici »82« vrstici »82« vrednosti«, brez $tevilk v vrstici »82«
6755/namem 66 vrstici »82«
nosti vrednost v celici na vrednost v celici na sestevek Stevilk v celicah vrednost v celici na
preseciscu stolpca »M« preseciscu stolpca »O« in stolpcev »drugo« in preseciscu stolpca
in vrstice »skupaj« vrstice »skupaj« »brez vrednosti« na »skupaj« in vrstice
SKUPAJ preseciscu z vrstico »skupaj«
»skupaj«
Pripravila: Damjana Vovk, januar 2018
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Ocena uporabe gradiva v knjiznici in tipi¢ni 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 ¢Cimer
se podatek aplicira na celo leto.

V tipi¢nem 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 ¢italnicah oziroma delovnih
mestih po knjiznici. Na teh mestih knjiZnica postavi obvestila za uporabnike, s katerimi jih obvesti, da naj
prestejejo gradivo. Gradivo naj uporabniki odloZijo na za ta namen pripravljena mesta (vozicke, 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 kolic¢ine gradiva se Stetje
in vraanje 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 referen¢no gradivo je mozno Steti z
vloZenim obrazcem, kjer uporabniki sami zabeleZijo svojo uporabo. Uporaba elektronskih virov dostopnih
na daljavo se ne Steje kot uporaba gradiva v knjiznici.

Knjiznica najprej doloci tipicni teden, v katerem bo potekalo Stetje. Tipi¢ni teden pomeni, da je takrat
Stevilo obiskovalcev oziroma uporaba knjiZnice na povprecnem nivoju glede na celotno leto. Pri tem si
pomagate z izpisoma STA901 in STA902, ki ju izdelate v aplikaciji COBISS/Izpisi. KnjiZnica za tipi¢ni 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.

PriporocCeni parametri za pridobivanje podatkov o obisku in
izposoji gradiva iz sistema za avtomatizacijo knjizni¢nega
poslovanja COBISS 2

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

o »C« izposoja na dom

o »nd« dolocCitev novega datuma vrnitve

o »op« podaljSanje preko OPAC

. »p« podaljSanje

o »pp« podaljSanje preko bibliofona

Priporo¢amo uporabo spodnjih parametrov za Stetje Stevila podaljsanj izposojenega gradiva na dom:
o »nd« doloCitev novega datuma vrnitve

o »op« podaljSanje preko OPAC

. »p« podaljSanje

o »pp« podaljSanje preko bibliofona

Preglednica 6: Elektronske in avtomatizirane storitve pri izposoji gradiva

stevilo inventarnih enot

narocanje gradiva preko OPAC-a/rezervacija prostega izvoda COBISS/OPAC 00
rezerviranje gradiva preko OPAC-a or
podaljSanje izposoje gradiva s pomocjo OPAC-a op
podaljSanje izposoje gradiva s pomocjo telefonskega odzivnika - bibliofon pp
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Uporaba elektronskih knjig (izposoja, prevzem)
Prinavajanju 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".

Prinekaterih uporabniskih vmesnikih lahko uporabnik po poteku roka omejitve uporabe neke elektronske
knjige za druge uporabnike knjiZznice 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.

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.

Potencialni uporabniki visokosSolskih knjiznic

Za namen tega vpraSalnika se v dodiplomski Studij uvrScajo Studentski programi prve stopnje
(visokosSolski strokovni in univerzitetni), v podiplomski pa Studijski programi druge (magistrski in enovit
magistrski) in tretje stopnje (doktorski).

Aktivni ¢lani
KnjizZnice, ki so v porocevalskem letu zamenjale sistem COBISS 2/Izposoja s sistemom COBISS 3/Izposoja,
pridobijo podatke o aktivnih ¢lanih s pomocjo izpisa I-STA-A06 »Po kategoriji ¢lana (za leto prehoda na
COBISS 3/Izposojo)«.

11.4 DOSTOP, PROSTOR, OPREMA

Citalniski sedeZi (uporabniska mesta)

Za razliko od prejsnjih let se navajajo tudi neformalni sedezi v prostorih za skupinsko delo in srec¢evanja.
Pri navajanju skupnega Stevila ¢italniSkih sedeZev upoStevajte tudi tiste citalniSke sedeZe, kjer se lahko
uporabniki s svojim ra¢unalnikom poveZejo z omrezjem knjiZnice.

Namen uporabe opreme
Ce 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«.
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Multifunkcijska naprava
Tudi ¢e se uporablja le ena funkcija naprave, jo Stejemo kot multifunkcijsko napravo.

Neto uporabna povrsSina
Za razliko od prejsSnjih let se od leta 2014 vsSteva povrSina toaletnih prostorov.

Usposabljanje uporabnikov
Pri Stetju ur usposabljanja uposStevamo 60 minut trajanja usposabljanja.

11.5 PRIHODKI IN ODHODKI KNJIZNICE

Podatke v tabeli o prihodkih in odhodkih knjiZnice zbiramo na zahtevo Statisti¢cnega 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.

sav

sredstva, porabljena za izobraZevanje zaposlenih), prikazujemo podatke, ki smo jih Ze upostevali v tabeli
5.2a.

........

srv

V vprasalniku je predvideno porocanje po nacelu denarnega toka.

Prihodki od pristojnih ob¢inskih organov
Sem Stejemo vsa sredstva, ki jih je knjiznica prejela iz obcinskih proracunov.

Prihodki od pristojnih drZzavnih organov
Sem Stejemo vsa sredstva, ki jih je knjiznica prejela iz proracuna drzave.

Bruto osebni dohodki zaposlenih
Sem Stejemo stroske redno zaposlenih za nedolocen in dolocen cas (place, drugi osebni prejemki, prispevki
delodajalcev).

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.

lzplacila po pogodbi o delu, avtorski honorarji in izplacila

preko Studentskega servisa
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.

Vv v

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

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

Stroski obratovanja
Sem Stejemo vodarino, zavarovanje objektov, vzdrzevanje vozil, tekoce vzdrZevanje opreme, itd.

11.6 DELAVCI KNJIZNICE

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« nana$ajo na stanje kakrsno je bilo 31. 8. v
porocevalskem obdobju.

Strokovni delavci knjiznice
so vsi tisti delavci, ki imajo formalno izobrazbo s podrocja bibliotekarstva ali informacijskih ved
(diplomirani bibliotekarji) in opravljen bibliotekarski izpit ter tisti delavci, ki imajo formalno izobrazbo z

sV

Med strokovne delavce Stejemo samo tiste delavce, ki v skladu z 39. clenom ZKN] v roku dveh let od
zaposlitve v knjiznici, uspesSno opravijo bibliotekarski izpit.

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

11.7 ZAKLJUCEK MERITEV

Ker letos v celoti prehajamo na elektronsko poslovanje vprasalnika ni treba vec poslati NUK v tiskani
obliki. S klikom na ikono »Zakleni in oddaj« se vprasalnik samodejno zaklene in podatki se pripiSejo v
podatkovno zbirko BibSiSt online. S tem, ko knjiznice vprasSalnik zaklenejo in oddajo, jamcijo za
verodostojnost podatkov.
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12 PARAMETRI ZA ZBIRKO IN PRIRAST

V tej tabeli so prikazane razvrstitev, ki se upostevajo v izpisih, ki jih pripravljamo in izpisujemo na osnovi
podatkov v segmentu COBISS3/Zaloga. V prvem stolpcu je izpisano ime razvrstitve, v drugem stolpcu je
njen opis, v tretjem stolpcu so nastete kategorije razvrstitve, ¢e kategorija ni dinamicna, v ¢etrtem stolpcu
pa so nasteti izpisi, v katerih se ta razvrstitev uposteva.

Preglednica 7: Parametri za zbirko in prirast

Razvrstitev Opis Kategorija Uporaba

° knjige in brosure (1.1)—
996g\o=a*
oziroma
001c=m in 001b=a in 001t=2.01, 2.02,
2.03,2.04, 2.05, 2.06, 2.07, 2.14, 2.15,
2.16,2.17, 2.25, 2.30, 2.31, 2.32
Ali

) ) ) Z-STA-01,
001c=m in 001b=a in 001t= prazen in
130a ne obstaja Z-STA-02,
° disertacije, magistrske, diplomske, Z-STA-03,
raziskovalne naloge (1.2) — 7-STA-06,
Vrste knjiznega 001c=m in 001b=a in 001t=2.08, 2.09,

Knjizno gradivo  gradiva 2.10,2.11, 2.12, 2.13 in 130a ne obstaja  <>1A07
razvrsCenega po e serijske publikacije (1.3) in integrirni viri ~ Z-STA-08,
navodilih NUK (1.7) - Z-STA-21,

221c=s in 001b=a 130a ne obstaja 7-5TA-22,
001c=i in 110a=e ali z Z-STA-23
° patenti (1.4) —
001c=m in 001b=a in 001t=2.23, 2.24 in
130a ne obstaja
° standardi (1.5) -
001c=m in 001b=a in 105b=l in 130a ne
obstaja
o drugo knjizno gradivo (1.6) —
° 001c=m in 001b=a in 130a ne obstaja
° skupaj — zbirni podatki
° audiovizualno gradivo (2.1) —
996g\o=g*, i*, j*, m*
oziroma
001b=g
aliialijalim Z-STA-01,
Vrste ° elektronske publikacije na fizicnih Z-STA-02,
neknjiznega nosilcih (2.2) - 7. STA03

Neknjizno gradivo  gradiva na 996g\o=la, Ib, Ic, Id, le, If, Ig, Ih, Ij ’

na fizicnih nosilcih ~ fizi¢nih nosilcih Oziroma Z-STA-06,
razvrs¢enega po 001b=lin 135b=a,b,c,d,e,f,g,h,j,z Z-STA-07,
navodilih NUK . drugo neknjizno gradivo (2.3) — 7.STA-08

996g\o=b*,c*,d* e* f* k* r* '
oziroma B,
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Elektronski viri
dostopni na
daljavo

Serijske
publikacije po
vrsti

Serijske
publikacije po
obliki

Neknjizno gradivo
(SURS)

NARODNA IN UNIVERZITETNA KNJIZNICA NATIONAL AND UNIVERSITY LIBRARY

Vrste
elektronskih
virov dostopnih
na daljavo
razvrsc¢enih po
navodilih NUK

Vrste serijskih
publikacij

razvrs¢enih po
navodilih NUK

Vrste serijskih
publikacij po
obliki
razvrs¢enih po
navodilih NUK-a

Vrste
neknjiznega
gradiva
razvrséenega po
navodilih
SURS-a

001c=c ali 001b=b,c,d,e,f,k,r

Ali

130a=a,b,c,d,e,f,g,h,z

skupaj — zbirni podatki

e-knjige: diplomske, magistrske in
specialisticne naloge ter disertacije s
celimi besedili (3.1) —

001b=lin 001t=2.08, 2.09, 2.10, 2.11,
2.12,2.13in 135b=i in 856u ali 856g ni
prazno

druge e-knjige (3.2) —

001c=m in 001b=l in 135b=i in 856u ali
856g ni prazno

narocene podatkovne zbirke (3.3) —
110a=f in 856u ali 856g ni prazno
skupaj — zbirni podatki

elektronski casopisi (4.6) —

001b=l in 998e=0,

998b je domaca knjiznica

casopisi, casniki (4.1) —

110a=a,c,y in 998e=0,

998b je domaca knjiznica

druge serijske publikacije (4.2) —
110a=e,g,z in 998e=0,

998b je domaca knjiznica

skupaj — zbirni podatki

v neelektronski obliki (4.3) —

001c=s aliiin 001b=a,c,e,g,i,jk in
998e=0,

998b je domaca knjiznica

v elektronski obliki (4.4) —

A  00lc=saliiin 001b=lin

998e=0,

998b je domaca knjiznica

skupaj — zbirni podatki

kartografsko gradivo (6.1) — 001b=e
slikovno gradivo (6.2) — 001b=k
mikro oblike (6.3) —001b=a ali b in
106g=g in 130a vsebuje podatek
rokopisno gradivo (6.4) —001b=Db ali d
ali f

avdio gradivo (6.5) — 001b=i ali j
glasbeni tisk (6.6) — 001b=c

projicirno gradivo (6.7) —001b=g in
115a=b

video posnetki in filmi (6.8) — 001b=g in
115a=aalic

racunalnisko gradivo (6.9) — 001b=l in
135b=a,b,c,d,e,f,g,h,j,z

Z-STA-22,
Z-STA-23

Z-STA-05

Z-STA-04

Z-STA-04,
Z-STA-24

Z-STA-21,

Z-STA-22,
Z-STA-23
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Nacin_nabave_2

Jezik —
slovenski in tuji

Gradiva po
namembnosti

Leposlovje in
neleposlovje
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Nacin nabave
gradiva

Skupine jezikov

publikacij

Glede na
podatek v 100e

Glede na
podatek v 675s

drugo gradivo (6.11) — 001b=m ali r ali
001c=c

skupaj — zbirni podatki
nakup

zamena

dar

obvezni izvod

stari fond

lastna izdaja

kotizacija

subvencija

clanstvo

obvezni izvod ustanove
drugo

skupaj — zbirni podatki

slovenski
tuji
skupaj — zbirni podatki

odrasli— 100e=k ali m ali v 100e ni
podatka

otroci—100e=a alibalicalidalie
drugo

skupaj — zbirni podatki

neleposlovje— 675s=0* ali 1*ali 2* ali 3*
ali 5* ali 6* ali 7* ali 8 ali 80*, ali 81* ali
82(091) ali 82.0 ali 9* (zvezdica je
uporabljena za krajsanje)

leposlovje — v 675s je vrstilec ostalih
vrednosti iz skupine 8, ki ne sodijo pod
neleposlovje

skupaj — zbirni podatki

PRIROCNIK ZA IZPOLNJEVANIJE STATISTICNEGA VPRASALNIKA

Z-STA-02,
Z-STA-04,
Z-STA-22,
Z-STA-24

Z-STA-21,
Z-STA-22,
Z-STA-23,
Z-STA-24

Z-STA-30

Z-STA-30
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13 PARAMETRI ZA I1ZPOSOIJO

13.1 PRIPOROCENI PARAMETRI ZA PRIDOBIVANJE PODATKOV O
IZPOSOJI GRADIVA 1Z SISTEMA ZA AVTOMATIZACIJO
KNJIZNICNEGA POSLOVANIJA COBISS 2

Preglednica 8: 1zposoja na dom (fizicne enote) - knjizno in neknjizno gradivo

knjizno gradivo
neknjizno gradivo SKUPAJ
knjige, broSure serijske publikacije

STA5XX; monografske STAS5XX; serijske STASXX; STA5XX; vse gradivo;
publikacije; c,nd,op,p,pp  publikacije; c,nd,op,p,pp Monografske (NBM_X); ¢,nd,op,p,pp
¢,nd,op,p,pp

Pri zgornjih parametrih je potrebno odsteti Stevilo izposojenih elektronskih knjig (parameter »e«), ki se
navajajo posebe;j.

Preglednica 9: Izposoja na dom (fizicne enote) - mladi in odrasli

82 leposlovje

ostalo

SKUPAJ

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

mladi

STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
Namembnost M;
¢,nd,op,p,pp
STA5XX; vse gradivo;
UDK($675s_X),
Namembnost M;
¢,nd,op,p,pp
STAS5XX; vse gradivo;
namembnost M;

c,nd,op,p,pp

NARODNA IN UNIVERZITETNA KNJIZNICA NATIONAL AND UNIVERSITY LIBRARY

odrasli

STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
Namembnost O;
¢,nd,op,p,pp
STA5XX; vse gradivo;
UDK($675s_X),
Namembnost O;
¢,nd,op,p,pp
STAS5XX; vse gradivo;
namembnost O;

¢c,nd,op,p,pp

SKUPAJ

STA5XX; vse gradivo;
UDK(S675s_X),
¢,nd,op,p,pp

STA5XX; vse gradivo;
UDK($675s_X),
¢,nd,op,p,pp

STAS5XX; vse gradivo;
c,nd,op,p,pp
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13.2 PRIPOROCENI PARAMETRI ZA PRIDOBIVANJE PODATKOV O I1ZPOSOJI GRADIVA 1Z
SISTEMA ZA AVTOMATIZACIJO KNJIZNICNEGA POSLOVANJA COBISS 3

Preglednica 10: Izposoja na dom (fizicne enote) - PODATKE PRIDOBITE V SEGMENTU IZPISI (SISTEMSKE DEFINICIJE — 1IZPOSOJA — SEZNAMI — GRADIVO).

IZPOSOJA NA DOM (fizicne enote) SKUPINA TRANSAKCIJA VRSTA GRADIVA

knjige, brosure 0lin11

serijske publikacije 02in12
I-G-01:

neknjizno gradivo

SKUPAJ

gradivo po transakcijah

11, 16, 21, 26, 66

od 03 do 10in od 13 do 40

od 01 do 40

Preglednica 11: Izposoja na dom (fizi¢ne enote) - PODATKE PRIDOBITE V SEGMENTU IZPISI (SISTEMSKE DEFINICIJE — IZPOSOJA — STATISTIKE — STATISTIKE (UPORABNISKE
RAZVRSTITVE) — TRANSAKCIJE).

OSTALO

SKUPAJ

IZPOSOJA NA SKUPINA TRANSAKCIJA MLADI ODRASLI
DOM (fizicne
enote)
82 leposlovje vrednost v celici na vrednost v celici na seStevek Stevilk v celicah vrednost v celici na
preseciscu stolpca »M« preseciscu stolpca »O« in | stolpcev »drugo« in »brez preseciscu stolpca
in vrstice »82« vrstice »82« vrednosti« na presecis¢u »skupaj« in vrstice »82«.
z vrstico »82«
ostalo I-STA-T13: seStevek Stevilk v stolpcu | seStevek Stevilk v stolpcu | seStevek Stevilk v stolpcih | seStevek Stevilk v stolpcu
Po 11.16. 21. 26 » Mg, brez Stevilke v »0g«, brez Stevilke v »drugo« in »brez »skupaj«, brez Stevilke v
b P T e vrstici »82« vrstici »82« vrednosti«, brez stevilk v vrstici »82«
6755/namem 66 vrstici »82«
nosti vrednost v celici na vrednost v celici na sedtevek 3tevilk v celicah vrednost v celici na
preseciscu stolpca »M« preseciscu stolpca »O« in stolpcev »drugo« in preseciscu stolpca
in vrstice »skupaj« vrstice »skupaj« »brez vrednosti« na »skupaj« in vrstice
SKUPAJ preseciscu z vrstico »skupaj«
»skupaj«
Pripravila: Damjana Vovk, januar 2018
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14 UPORABA ORODJA GOOGLE ANALYTICS

Orodje Google Analytics (v nadaljevanju G.A.) je brezplacno spletno orodje, ki vam omogoca spremljanje
statistike dostopa do vasega spletnega mesta.

Uporaba orodja je preprosta, za namestitev pa sledite tem korakom:

14.1 PRIJAVITE SE ZA RACUN
Za nov racun se lahko prijavite spletnem mestu storitve Google Analytics. Kliknite gumb Ustvari racun in
upostevajte navodila na zaslonu.

14.2 DOLOCITE SPLETNO MESTO, KI GA ZELITE SPREMLIJATI

Google Analytics

Cemu zelite slediti?

Spletno mesto Aplikacija

Sledite spletnim mestom, za Sledite interakcijam v
katere upravijate HTML-je aplikacijah Android in i0S

Nastavitev lastnosti splethega mesta

Ime spletnega mesta

I Moje novo spletno mesto

URL spletnega mesta

[htp:lf ]

Primer: http://www.mywebsite.com

Kategorija panoge: ?
| Izberite eno _'_]

Casovni pas porocanja
| ZdruZene drzave Amerike ;l | (GMT-08:00) Tihooceanski cas ;I

Nastavitev racuna

Ime racuna
Racuni so na napi§ji ravni razvrstitve in vklju€ujejo enega ali vec ID-jev za sledenje

, Ime mojega novega racuna

N : Kup rabe podath 2

[V Samo z drugimi Googlovimi izdelki izbimo
Omogodite izboli§ane funkcije oglasov in izboli$ano izku$njo s programom AdWords, storitviio AdSense ali drugim Googlovim izdelkom tako, da podatke
iz storitve Google Analytics delite z drugimi Googlovimi storitvami. Do vasih bodo lzhko samo Google storitve (in ne storitve
tratjih oseb). PrikaZi primer

¥ Anonimno z Googlom in drugimi izbirno
gocite primerjaino prei: g tako da uporabite moZnost anonimne skupne rabe podatkov spletnega mesta. Google bo odstranil vse podatke o
vaSem spletnem mestu, na podlagi katerih bi vas bilo mogo&e prepoznati, nato pa podatke zdruZil z ve¢ sto drugimi anonimnimi spletnimi mesti v
primerijivih panogah in porogal o skupnih trendih v storitvi primerjainega preizkuSanja. PrikaZi primer

Slika 24: Nastavitev lastnosti spletnega mesta

1. Poimenujete spletno mesto ter doloc¢ite URL, ki kaZe nanj. Nastavite Se kategorijo (npr. vlada in
izobraZevanje) in Casovni pas podrocja.

2. V polje [Ime racuna] vpiSete vaSe Gmail uporabnisko ime - torej tisto, s katerim ste se prijavili v G.A.

3. Polji "Nastavitve skupne rabe podatkov" lahko izklopite.
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4. Po kliku na gumb "Pridobite ID za sledenje" vam program generira kodo, ki je klju¢nega pomena za
spremljanje statistike. Videti je pribliZno tako:

<script type="text/javascript">

var_gaq =_gaq || [I;

_gaq.push(['_setAccount’, 'UA-38636694-1']);

_gaq.push(['_trackPageview']);

(function() {

var ga = document.createElement('script'); ga.type = 'text/javascript’; ga.async = true;

ga.src = ('https:' == document.location.protocol ? 'https://ssl" : 'http://www') + ".google-analytics.com/ga.js';
var s = document.getElementsByTagName('script')[0]; s.parentNode.insertBefore(ga, s);

DO;

</script>

5. Kodo je potrebno vnesti v VSAKO SPLETNO STRAN, ki jo Zelite slediti. V primeru, da uporabljate

dinamicne strani ali predloge (template), je dovolj, da to storite zgolj na glavni strani.

Kliknite na gumb "Shrani".

7. VoranZni pasici (zgoraj) kliknite na gumb "Porocanje".
Po pravilni namestitvi kode na spletno stran se na zaslonu prikaze spodnja slika. Za takojsnji vpogled
in preverjanje stanja iz levega menija izberite moznost "Realni ¢as", v spletnem brskalniku pa
nalozite spletno stran, v katero ste dodali kodo.

o

Google Analytics

3 testi—httpcifanana nudc uni-j_sifcosec e 2 = P
A | ® V3 p0datki o Splethem mestu [PRIVZETO] Porotanje Prilagajanje
‘ T — Pregled s
MOJE STVARI
Trenutno

“.“' MNadzorne ploce

Bliznjice 1

! Dogodki za obve3canje
dejavnih obiskovalcev na spletnem mestu

STANDARDNA POROCILA B VRACAJOCI SE
) Reaini cas _——
Pregled
Lokacije
Vis grometa Najbolji napotitelji:
. vir Aktivni obiskovalci +
Vsebina

Zata pogled ni podatkov.
* Ciljna skupina

B Najboljsi promet iz druZabnih omreZzij:
=p Viri prometa
ir Aktivni obiskovalci +
il Vsebina Zata pogled ni podatkov
B Konverzie Najboljge kljuéne besede:
Kljuéna beseda Aktivni obiskovalci e
1. (not provided) 1

Slika 25: Pregled trenutno dejavnih obiskovalcev na splethem mestu
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14.3 SPREMLJANIJE STATISTIKE OBISKA

Po izboru menija »Viri prometa/Pregled« dostopamo do podatkov o opravljenih obiskih na to spletno
mesto. Podatek nam kaZe Stevilo obiskov nasega spletnega mesta ne glede na Stevilo obiskanih strani na
njem.

Prilagajanje

obeinsia knjdica gomja radgona 1 1am%

Pregled virov prometa
e teveri - Dodaj Bhbnma
B Y —
B estrges Proglod
' i 22 obweBEane o Vﬁr teden  mesec
® Obiski
STANDARDNA POROCILA E]
) Reaini tan
i Cipa shupina -
% Vir prometa
o EXD ™ -
Progled .
L) 1.724 ljudi je obiskalo to spletno mesto ]
+ Optimizaciia iskainikos -
» e m 50,06% Promet iskanja "
om3 cean —
Bnalica strokoy e 25,93 e
- Referenénl promet ¥
+ Ogatman P f
A
i Vsebna o 24,01% Neposreden promet ¥,
e -
M jiooveczin
c o Prometiskania Kijuitna beseda Obiski % Obiski
0 virh prometa Kiputna bessda . 1. (not provided) 365 L 44.96%
Py e—— Upmapda se iskaina pocvedba 2. knjEnica gomja radgana [T X%
iskanye » cortu 22 pomot | | P | || V¥ 3. bbsist R TN
Referentni promet 4 cezar z | 285%
Vi 5. cozarnuk o | 2u%
promet 6 center za radvo) kngdn: 17 | 15T%
Cipa stran 7. ik cerar u |1
8
a

G nis redssas bnitnics

g [ Nk [ e v et LB st | 5 O 826k (PCRABAORED3A G20 Bl i T
Slika 26: Spremljanje statistike obiska
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15 KORISTNI KONTAKTI

Uporabnigko ime in geslo ste prejeli po posti. Ce ste ga pozabili ali izgubili, pokli¢ite Center za razvoj
knjiZnic, go. Damjano Tizaj Marc ali svetovalca za vaso vrsto knjiZnic.

VisokoSolske knjiznice:
mag. Damjana Tizaj Marc
damjana.tizaj@nuk.uni-lj.si
Tel.: 01/5861 327

Specialne in Solske knjiZnice:
mag. Stanislav Bahor
stanislav.bahor@nuk.uni-lj.si
Tel.: 01/5861 345

Splosne knjiZnice:

dr. Gorazd Vodeb
gorazd.vodeb@nuk.uni-lj.si
Tel.: 01/5861 346

Statisti¢ne meritve:

mag. Damjana Tizaj Marc
damjana.tizaj@nuk.uni-lj.si
Tel.: 01/5861 327
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