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Priloha 2. Denik knihovny 2025 - zavazné
definice

1. Verejna knihovna

Zarizeni, v némzZ jsou zplsobem zarucujicim rovny pristup vsem bez rozdilu poskytovany verejné
knihovnické a informacni sluzby.

2. Obsluhovana populace

Pocet obyvatel okruhu plisobnosti knihovny, pocet obyvatel obce nebo obci, obecni nebo méstské
Casti, pro jejiz obyvatele je vykazujici knihovna zfizena. U krajské knihovny je obsluhovanou populaci
polet obyvatel krajského mésta. Uvadi se stav k 31. 12. vykazovaného roku *. Celkovy soucet
obyvatel by mél odpovidat statisticky sledovanému Gzemi (napf. obec, méstska ¢ast). Do poctu
obsluhované populace se zapocitavaji také cizinci s realizovanym pobytem (trvaly a pfechodny).

Knihovni fond

3. Knihovni fond

Organizovany, soustavné doplfiovany, zpracovavany, ochrafiovany a uchovavany soubor knihovnich
dokumentd a zpfistupniovany uzivatelim.

4. Knihovni dokument

Informacni pramen evidovany jako samostatna jednotka knihovniho fondu knihovny.
5. Knihovni jednotka
Zakladni jednotka evidence a statistiky knihovniho fondu samostatné zapsana v prirlstkovém

seznamu vykazujici knihovny.

6. Naucna literatura

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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Souhrnné oznaceni pro védeckou, popularné naucnou a jinou odborné zameérenou literaturu ve forme
papirové knihy.

7. Krasna literatura

Souhrnné oznaceni pro prozaickd, basnicka a dramaticka umélecka dila a filmové scénare ve formé
papirové knihy (beletrie).

8. Historicky dokument

Knihovni dokument, ktery vznikl pred rokem 1860 nebo ktery ma v daném oboru pro svou jedine¢nost
historickou hodnotu, pfipadné jiny dokument zvlastni historické a kulturni hodnoty, pokud byl takto
vymezen ve statutu knihovny nebo v jiném pravnim predpisu. Zahrnuje rukopisy, tisténé knihy,
archivalie apod.

9. Mikrograficky dokument

Dokument, jenz vznikl mikrografickou cestou, je uloZzen na mikrografickych médiich (mikrofilmech,
mikrofiSich apod.) a vyZaduje pro Cteni technické zafizeni. Nezahrnuje diapozitivy.

10. Kartograficky dokument

Dvojrozmérné a trojrozmérné mapy, plany, atlasy s kartografickou informaci, globusy, topografické
modely, plastické mapy a letecké snimky (nezahrnuje kartografické dokumenty ve formé knihy, v
mikrografické, audiovizudlini a elektronické formé).

11. Tisténa hudebnina

Tistény dokument, jehoz zakladnim obsahem je prezentace hudby, zejména formou notového zapisu.
MUzZe byt ve formé volnych listd nebo svazku a jeho soucasti mlze byt i text.

12. Zvukovy dokument

Dokument (fyzicky nosi¢) se zaznamem zvuku (zejména hudby a mluveného slova), napf. MP3, CD,
magnetofonovy pasek, kazeta, gramofonova deska apod. Poslech vyZaduje technické zafizeni.
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13. Zvukové obrazovy dokument (audiovizualni)

Dokument (fyzicky nosic), jehoz obsahem je zvukové obrazovy (neboli audiovizudlni) zdznam (napf.
video, film). Poslech ¢i prohlizeni vyzaduje technické zafizeni.

14. Obrazovy dokument

Dokument, jehoz zakladni charakteristikou je dvojrozmérné obrazové vyjadreni, a to bud' statické
(napfr. fotografie, malba, umélecka reprodukce aj.), nebo dynamické (napf. filmovy zdznam bez
zvuku).

15. Elektronicky dokument

Elektronicky dokument je digitalni verze bézného dokumentu, jako je napf. text, obrazek nebo
tabulka. Je uloZeny na rdiznych nosicich, které je mozné zpristuprovat PC technikou napt. CD, DVD,
USB flash disk. Tento zpUsob zdznamu se odlisuje od tisténého dokumentu pouze formou ulozeni.

16. Jiné dokumenty

VSechny zbyvajici nezarazené dokumenty, napf. normy, patentové spisy, firemni literatura, separaty
%, trojrozmérné dokumenty, multimedidlni soubory, deskové (spole¢enské) hry atd.

i i POZNAMKA
Dokumenty v Braillové (hmatovém) pismu se zahrnuji do krasné nebo naucné literatury.

17. Periodikum, serialova publikace

Dokument v tisténé nebo elektronické formé, vydavany postupné s pravidelnou nebo nepravidelnou
periodicitou, obvykle s Ciselnym nebo chronologickym oznacCenim, pod stejnym nazvem a se zamérem
stalého pokracovani. Zahrnuje napr. ¢asopisy, noviny, sborniky, vyro¢ni zpravy.

18. Volny vybér

Knihovni fond, ktery je prfimo pristupny uzivatelim bez zprostredkovani knihovnikem.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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Souhrn knihovnich jednotek, které byly ziskané do knihovniho fondu za vykazované obdobi, a to
nakupem, darem, digitalizaci, vyménou nebo prfevedenim z jiné knihovny pfi organizani zméné, a
jsou evidovany v seznamu prirdstka.

20. Ubytek (knihovniho fondu)

Souhrn knihovnich jednotek, které byly vyrazené z knihovniho fondu béhem vykazovaného obdobi
(ztraty, poskozeni, aktualizace, prevod do jiné knihovny pfi organiza¢ni zméné apod.) a jsou
evidovany v seznamu Ubytka.

Uzivatel a navstévnik knihovny

21. Registrovany uzivatel

Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera méla béhem alespon ¢asti vykazovaného obdobi platnou
registraci v knihovné (nové zalozenou, obnovenou, nebo platnou z minulého obdobi) a v priibéhu
béZzného roku realizovala evidovanou operaci v knihovné (napr. vypljcku, rezervaci aj.). Tato fyzicka
nebo pravnickd osoba se v jedné knihovné zapocitava pouze jednou ve vykazovaném roce.

PRIKLAD
UZivatel se registruje v listopadu roku 2024, v Gnoru si pUj¢i knihu a bude mu pro potreby
it statistiky potvrzena registrace pro rok 2025. V listopadu 2025 mu projde rocni registrace

a pozada o jeji prodlouzeni, v tomto pripadé se obnovena registrace pro potiebu
statistiky nezapocitava, ale zapocCte se v roce 2026 pfi prvni zaznamenané transakci.

22. Neregistrovany uzivatel

Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera neni ve vykazovaném obdobi registrovana v knihovné, ale ktera
vyuZzije nékterou sluzbu v knihovné, kterd neni vazana na registraci (napr. prezencni vyplijcky,
vzdélavaci, kulturni nebo komunitni akci, pfistup na internet nebo jinou digitalni sluzbu...).

23. Registrovany uzivatel do 15 let

Fyzicka osoba, ktera nedovrsila ve vykazovaném obdobi (1. 1.-31. 12.) 15 let a kterd méla béhem
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alespon Casti vykazovaného obdobi platnou registraci v knihovné (nové zaloZzenou, obnovenou, nebo
platnou z minulého obdobi) a v pribéhu bézného roku realizovala evidovanou operaci v knihovné
(napr.: vyplijcka, rezervace aj.). Tato fyzicka osoba se v jedné knihovné zapocitava pouze jednou ve
vykazovaném roce.

24. Registrovany uzivatel online

Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera se ve vykazovaném obdobi zaregistrovala do knihovny online
formou, napf. prostrednictvim bankovni identity nebo jiné elektronické aplikace, kterou knihovna
vyuziva.

25. Navstévnik knihovny

Kazdy, kdo toho dne osobné navstivil knihovnu a vyuZzil nékterou z jejich sluzeb, kulturnich,
komunitnich nebo vzdélavacich akci (fyzickd navstéva). Déle kazdy, kdo vstoupil do elektronického
katalogu prostrednictvim webového rozhrani, resp. kazdy adresny vstup do vyplj¢niho protokolu, do
specializovanych databazi a licencovanych elektronickych zdroji apod. Dale je to kazdy, kdo se
zUcastnil online (virtualni) vzdélavaci, kulturni, komunitni nebo volnoCasové akce z prostor mimo
knihovnu.

26. Navstévnik knihovny - fyzicka navstéva

Kazdy, kdo toho dne osobné navstivil knihovnu (fyzickd navstéva) a vyuzil nékterou z jejich sluzeb,
kulturnich nebo vzdélavacich akci. Specifika evidence fyzickych navstév:

 Pokud konkrétni uzivatel vyuzije sluzby pljcovny nebo studovny (jednoho oddéleni) v jeden den
vice nez jednou, napf. 3x (1x dopoledne a 2x odpoledne), do Ro¢niho vykazu o knihovné bude
zapoctena jedna fyzicka navstéva. Netyka se knihoven, které pocitaji fyzické navstévy
prostrednictvim turniketd ¢i RFID bran.

e Pokud konkrétni uzivatel vyuZije v jeden den sluzeb vice nez jednoho oddéleni knihovny
(hudebni, détské odd., ¢itarna, internet...) v ramci jedné budovy, bude zapocitana jedna fyzicka
navstéva. Netyka se knihoven, které pocitaji fyzické navstévy prostrednictvim turniketd ¢i RFID
bran.

 Pokud konkrétni uzivatel navstivi v jeden den pdj¢ovnu nebo studovnu v hlavni budové
knihovny a jesté tentyz den pobocku knihovny, ktera sidli v jiné budové, budou zapocitany dvé
fyzické navstévy.

e Pokud konkrétni uzivatel vyuzije v jeden den navratovy box nebo selfcheck, bude zapoctena
jedna fyzicka navstéva.

e Pokud konkrétni uzivatel vyuzije v jeden den navratovy box nebo selfcheck a pobocku v jiné
budoveé, budou zapocitany dvé fyzické navstévy.

 Pokud konkrétni uzivatel vyuzije v jeden den sluzby knihoboxu (zafizeni pro vyzvednuti pfedem
objednanych dokument{), bude zapoditana jedna fyzicka navstéva.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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27. Navstévnik prezencni kulturni, komunitni nebo volnocasové akce

Kazdy navstévnik kulturni, komunitni nebo volnocasové akce, ktera byla poradana knihovnou nebo
jinou organizaci ve spolupraci s knihovnou, bez ohledu na to, zda je nebo neni registrovanym
uzivatelem knihovny.

28. Navstevnik online (virtualni) kulturni, komunitni nebo volnocasové akce

Kazdy, kdo se Ucastnil nebo nasledné sledoval knihovnou poradané online (virtualni) kulturni,
komunitni nebo volnoCasové akce. To znamena kazdy, kdo sledoval akci prostfednictvim socialnich
siti nebo webové stranky knihovny, at uz v redlném case konani akce, nebo zpétné. Metodika
vykazovani poc¢tu navstévnikd online akci je dostupna na webové strance Knihovnického institutu v
oddile statistika: https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky .

29. Navstévnik prezencni vzdélavaci akce (ucastnik vzdélavaci akce)

Kazdy navstévnik vzdélavaci akce, ktera byla poradana knihovnou nebo jinou organizaci ve spolupraci
s knihovnou, bez ohledu na to, zda je nebo neni registrovanym uZivatelem knihovny. Zapocitavaji se i
UcCastnici vzdélavacich akci urCenych pro knihovniky a zfizovatele/provozovatele knihoven, které
nejsou organizovany v ramci regionalnich funkci.

30. Navstévnik online (virtualni) vzdeélavaci akce

Kazdy, kdo se Gcastnil nebo nasledné sledoval knihovnou porddané online (virtualni) vzdélavaci akce.
To znamena kazdy, kdo sledoval akci prostfednictvim socialnich siti nebo webové stranky knihovny, at
uz v redlném case konani akce, nebo zpétné. Metodika vykazovani poctu navstévnikld online akci je
dostupna na webové strance Knihovnického institutu v oddile statistika:
https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky .

31. Navstévnik online sluzeb knihovny (virtualni navstéva)

Kazdy, kdo vstoupil do elektronického katalogu prostrednictvim webového rozhrani, resp. kazdy
adresny vstup do vypujéniho protokolu, do specializovanych databazi a licencovanych elektronickych
zdrojl apod. Déle osoba, kterd se zucastnila online (virtualni) vzdélavaci, kulturni, komunitni nebo
volnocasové akce z prostor mimo knihovnu.

Vypujcka
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32. Vypujcka

VypuUjcka je primarni absenéni nebo prezencni evidované pdjceni jedné knihovni jednotky jednomu
uzivateli. PGj¢eni je na omezenou dobu danou vypdjénim fddem knihovny ?. Knihovni jednotka =
fyzicky dokument (napf. kniha), digitalni dokument na fyzickém nosici (napf. CD-ROM) nebo digitalni
dokument (napf. elektronicka kniha, elektronicka audiokniha).

Primérni vypujcka = prvni knihovnou evidované pdjceni konkrétni knihovni jednotky konkrétnimu
uzivateli. Prolongance (prodlouzeni doby vypujéky konkrétni knihovni jednotky) se do poétu
vypujéek neuvadéji.

33. E-vypujéka

Poskytnuti ¢asové omezeného pristupu k elektronickému dokumentu uzivateli prostfednictvim online
sluzby knihovny (napr. e-knihy a e-audioknihy prostrednictvim spolecnosti Palmknihy, Flexibooks aj.).

34. Prezencni vypujcka

Knihovnou registrované a zaevidované plijceni jedné knihovni jednotky v prostorach knihovny.

35. Absenéni vypujéka

Knihovnou registrované a zaevidované pljceni jedné knihovni jednotky mimo prostor knihovny.
Prolongace (prodlouzeni doby vypujéky konkrétni knihovni jednotky) se do poétu vypujéek
neuvadéji.

36. Vypujcka nauéné literatury dospélému uzivateli

Primarni fyzicka vypUijcka védecké, odborné a popularné naucné literatury ze vsech obor( lidské
¢innosti nebo encyklopedické literatury ve formé papirové knihy dospélému uZivateli.

Primarni vypujcka = prvni knihovnou evidované pljceni konkrétni knihovni jednotky konkrétnimu

uzivateli. Prolongace (prodlouzeni doby vypujéky konkrétni knihovni jednotky) se do poétu
vypujéek neuvadéji.

37. Vypujcka krasné literatury dospélému uzivateli

Primarni fyzicka vypljcka beletrie (prézy), poezie, divadelni hry, filmového scénare ve formé papirové
knihy dospélému uzivateli.

Metodické prirucky pro knihovny - https://prirucka.osvobozena-knihovna.cz/
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Primarni vypujcka = prvni knihovnou evidované pljceni konkrétni knihovni jednotky konkrétnimu
uZivateli. Prolongace (prodlouzeni doby vypujéky konkrétni knihovni jednotky) se do poétu
vypujéek neuvadéji.

38. Vypujcka nauéné literatury détskému uzivateli

Primarni fyzicka vypljcka védecké, odborné a popularné naucné literatury ze vsech obord lidské
¢innosti nebo encyklopedické literatury ve formé papirové knihy uzivateli mladsimu 15 let.

Priméarni vypujcka = prvni knihovnou evidované pljceni konkrétni knihovni jednotky konkrétnimu
uzivateli. Prolongace (prodlouzeni doby vypujéky konkrétni knihovni jednotky) se do poétu
vypujéek neuvadéji.

39. Vypujcka krasné literatury détskému uzivateli

Primarni fyzicka vypUijcka beletrie (prézy), poezie, divadelni hry, filmového scénare ve formé papirové
knihy uzivateli mladSimu 15 let.

Primarni vypujcka = prvni knihovnou evidované pljceni konkrétni knihovni jednotky konkrétnimu
uzivateli. em>Prolongace (prodlouzeni doby vypUjcky konkrétni knihovni jednotky) se do poctu
vypljcek neuvadéji.</wrap>

40. Vypujcka periodika

Primarni fyzicka vypuljcka jednoho vazaného ro¢niku (nebo svazku, tj. knihovni jednotky). U pribézné
dochézejicich periodik je vypUjckou kazdy jednotlivy sesit nebo ¢islo periodika (evidovaného v
evidenci dochazejicich periodik). Ukonceny rocnik dochazejicich periodik ma byt zkompletovan a
pljcovan (i evidovan) jako jedna knihovni jednotka.

Elektronické sluzby knihovny

41. Web/webova stranka knihovny

Elektronicka sluzba knihovny, kterd ma jednozna¢nou doménu na internetu, nebo vyuziva domény
jiného subjektu. Obsahuje zakladni informace o knihovné a jejich sluzbach a zprostfedkovava
elektronické sluzby knihovny (napf. elektronicky katalog, licencované i vlastni databaze, online
vyplijéni sluzby, online informaéni sluzby) * Pfi zapocitavani navstév je tieba odfiltrovat v nejvyssi
mozné mire navstévy robotd a jinych automatickych nastrojl, které nelze povazovat za navstévy
redlnych uzivateld.
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42, Pocet navstév webové stranky knihovny

Pocet ndvstév webové stranky knihovny bez ohledu na pocet stran nebo prohlizenych soubor( z
prostoru knihovny nebo z prostoru mimo knihovnu. Navstéva webové stranky je definovana jako série
pozadavk{ na stranky jednoho webu od jednoho unikatniho navstévnika v rémci ¢asového intervalu
30 minut (to znamena, ze novy pozadavek na stranku dotéeného webu musi ndsledovat maximalné
za 30 minut od predchoziho pozadavku). Pokud mezi dvéma pozadavky uplynulo vice nez 30 minut,
jde jiz 0 novou navstévu/navstévnika. Toto pravidlo vychazi z mezinarodniho standardu organizace IF
ABC a je pouzivano jak méricimi sluzbami domacimi, tak i zahrani¢nimi.

43. Elektronicky katalog knihovny (OPAC) na internetu

Verejné dostupny online elektronicky katalog knihovny pfistupny prostfednictvim pocitaCové sité,
napf. internetu. Je urcen fyzickym i virtualnim uzivateldm knihovny. Kromé vlastniho vyhledavani
zaznamU dokumentU obvykle zpristupnuje i radu dalsich sluzeb, napf. umoznuje spravu uzivatelského
konta, pristup k dalsim informacnim zdrojim apod.

1)
Nejaktualnéjsi Gdaje najdete na adrese
https://mv.gov.cz/clanek/informativni-pocty-obyvatel-v-obcich.aspx . Obsluhuje-li knihovna pouze

mistni ¢ast obce, musi tento Udaj zjistit na obecnim (méstském) Gradé.

2)

Separat = samostatny, otisk, samostatna kopie ¢asti plivodné vétsiho celku. Samostatny, zvlastni
otisk ¢lanku, publikovaného plvodné v ¢asopise. Uprava separatu byva shodna s plivodnim
casopisem, v zahlavi je oznac¢eno jméno Casopisu, rocnik a pdvodni strankovani. Nékdy ma separat

samostatnou obalku.
3)

Pfi evidenci ve vypdjénim protokolu musi byt rozliseno, zda se jedna o absencni vypdijc¢ku, nebo
prezen¢ni vypUjcku.

4)

Zakladni doporucené Gdaje na webové strance knihovny: nazev a sidlo knihovny, stru¢na
charakteristika a organizacni struktura (oddéleni), oteviraci doba, knihovni fad, vstupy do DB, OPAC
atd., odkazy na dalsi knihovny, zfizovatele (provozovatele), viz Standard pro dobrou knihovnu v
¢lanku 9 (Webova prezentace knihovny). Dostupné z:
https://ipk.nkp.cz/legislativa/normy-standardy-doporuceni.
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