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Zasady wypetniania formularza sprawozdan za 2021 rok w Excelu

Informacje podstawowe

1 . Objasnienia do sprawozdan znajdujg sie w komentarzach do danej komorki.

Oznaczenie komorki Objasnienie

—1 Po kliknieciu na oznaczong trojkgtem komodrke, wyswietli sie
\ objasnienie danej kolumny.

czerwony tréjkat

w prawym gérnym BUDZET BIBELIOTEEI - 2018*

tora ** : : : I =
Whydatki powinny wigzad sie z -

automatyzady procesdw bibliotecznych |
tzn. zakup, utrzymanie programu
bibliotecznego, zakup sprestu

rogu komorki

na
. | dkomputerowego.
) ) automaryzacje
licencjonowan ]
) (wzh)
1 e Zhiorv

2 . Komérki z formutami.
Niektore komérki zawierajg formuty. Sg one oznaczone hastem ,,autowypetnianie”.

Nie nalezy ich wypetnia¢, zostang one wypetnione witasciwymi liczbami przez sam program
na podstawie wprowadzonych danych. Sg to komérki w arkuszach:

e |l Ksiegozbiory — kolumna 9., Procent zbiorédw opracowanych komputerowo
e |V Czytelnicy — kolumna 2, Liczba czytelnikow na 100 mieszkaricow,
e VI Budzet — kolumna 1, Budzet biblioteki ogotem (w z1)

3 . Komorki z listami rozwijanymi

Komarki, w ktdrych nalezy wpisa¢ nazwe programu

komputerowego lub odpowiedz tak lub nie, opatrzone sg lista =

rozwijana. Nalezy jedynie wybra¢ wtasciwg odpowiedz, niemozliwe |~

jest samodzielne wpisanie tekstu. Sg to komodrki w arkuszach:

o | Liczba bibliotek — kolumny 27 i 28
e lll Licencjonowane w zdalnym dostepie — kolumny 2, 9, 16, 23
e VIl Dostepnosc dla niepetnosprawnych — kolumny 3, 4, 5.
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4. Nalezy stosowaé matematyczny zapis liczb np. 23456.
(Uwaga! Nie stosujemy kropek ani innych znakéw miedzy tysigcami a setkami — Excel nie liczy
takich liczb, uznaje je za tekst)

5 . Jedli jakie$ informacje nie dotyczg danej biblioteki, nalezy zostawié puste pole.

6. Jesli po wpisaniu liczby w komodrce pojawi sie seria znakow ####, oznacza to, ze kolumna jest
za waska dla danej liczby i nalezy jg rozszerzyc .

s .

e I e

Jak zwiekszaé szerokos¢ kolumn:

1. Nalezy najecha¢ kursorem na krawedz pola kolumny na pasku
podziatu, ktérg chcemy rozszerzyé.

2. Pojawi sie nastepujgcy wskaznik I

3. Klikamy lewym przyciskiem myszy i, nie puszczajgc, rozszerzamy
kolumne do pozadanej szerokosci.
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Najwazniejsze definicje

1 . Liczba pracownikoéw dziatalnosci podstawowej (pracownicy merytoryczni):

Pracownicy dziatalnosci podstawowej

ogoétem na stanowiskach bibliotekarskich
e Wszystkie osoby zatrudnione Wszystkie osoby zatrudnione
na stanowiskach bibliotekarskich na stanowiskach bibliotekarskich
oraz

Uwaga: Jesli dyrektor pracuje rowniez jako

* Dyrektor/kierownicy bibliotekarz, wtedy zaliczamy go do 0séb

* Specjalisci np. ds. promocji, zatrudnionych na stanowisku

pozyskiwania srodkéw, informatyzacji bibliotekarskim.

e Informatyk

e Introligator

UWAGA! Pracownikami dziatalnosci podstawowej nie sq pracownicy administracji, w tym
ksiegowi, pracownicy gospodarczy, obstuga techniczna itp.

2 . Uzytkownik a czytelnik

uzytkownik czytelnik
e Ma aktywng karte biblioteczng e Ma aktywng karte biblioteczng
w danym roku w danym roku
e Skorzystat przynajmniej z jednej ustugi e Wypozyczyt przynajmniej jedng ksigzke
w danym roku: (lub inny rodzaj zbioréw) w danym
o  Wypozyczyt chociaz jedna roku.

ksigzke (lub inny rodzaj
zbioréw),

Czytat na miejscu
Skorzystat z komputera
Skorzystat z ustug

bibliograficzno-informacyjnych

UWAGA! Ani czytelnikiem, ani uzytkownikiem nie jest osoba uczestniczqgca w zajeciach,
wystawach, spotkaniach itp.

UWAGA! Nie liczymy jako uzytkownikdéw o0séb nieposiadajgcych karty, ale wpisanych do jakiegos
zeszytu lub innego rejestru. ProwadZmy jeden rejestr, ktorego podstawgq jest karta biblioteczna

(zobowigzanie z aktualng informacjq o ustawie o ochronie danych osobowych)
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Odwiedziny — liczba wejs¢ do biblioteki w jakimkolwiek celu. Sumujemy odwiedziny wszystkich
agend biblioteki, uczestnikéw spotkan, wystaw, zajeé itp. Mozna zbadac¢ to w wybranym tygodniu
i przemnozy¢.

Budzet partycypacyjny - nazywany réwniez obywatelskim to proces, w ktdérym mieszkancy
decyduja o przeznaczeniu czesci lub catosci budzetu danego miasta lub gminy. Jak to dziata:

e gmina (lub inny samorzad) wydziela okreslong kwote na budzet obywatelski,

e mieszkancy lub organizacje zgtaszajg swoje projekty,

e mieszkancy mogg gtosowac na zgtoszone projekty,

e projekty z najwieksza liczbg gtosdw sg realizowane.

Biblioteki otwarte w soboty i niedziele — tabele, arkusz I Liczba bibliotek, kolumny 19-22.
Zgodnie z K-03 nalezy uwzglednié placéwki, ktdre sg otwarte w tych dniach co najmniej 2 razy
w miesigcu (Dziat 2, Pozycja 1, w punktach 1D i 1E).

Srednia ptaca brutto pracownikéw na stanowiskach bibliotekarskich — tabele, arkusz V Kadra
biblioteczna, kolumna 9.

taczne Srodki wliczone do ptacy, tzn. ptaca zasadnicza, dodatki: funkcyjny, stazowy i inne, premia
itp. Do sredniej nie wlicza sie nagrdd i gratyfikacji.

W przypadku oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy nalezy wyliczy¢ dla nich
ptace jakg otrzymywatyby, gdyby pracowaty w petnym wymiarze etatu i te wartos¢ nalezy uzyé
do wyliczenia $redniej pfacy brutto pracownikéw na stanowiskach bibliotekarskich (suma
wynagrodzen, jakie zostatyby wyptacone, gdyby wszyscy pracowali na 100% etatu podzielona
przez liczbe pracownikéw zatrudnionych w bibliotece na stanowiskach bibliotekarskich).

Wydatki na automatyzacje — tabele, arkusz VI Budzet biblioteki, kolumna 8.

Podajemy wydatki zwigzane z automatyzacjg procesdw bibliotecznych tzn. zakup, utrzymanie
programu bibliotecznego, zakup sprzetu komputerowego, optata za Internet itp.
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