	UPUTE ZA POPUNJAVANJE IZVJEŠTAJA O STANJU ŠKOLSKIH KNJIŽNICA

	 

	OPĆENITO
	Nazivi u stupcima su bez dijakritičkih znakova zbog lakšeg uvoza u bazu. Ne mijenjati ih. Podatke upisivati s dijakritičkim znakovima.

	
	

	
	Ne mijenjati redoslijed kolona.

	
	Ne unositi specijalne znakove (npr *), ili polja ispunjavati bojom radi posebnih oznaka. Sve komentare, napomene i sl unijeti u stupac KOMENTAR.

	
	Ne spajati polja.

	
	Ukoliko nemate odgovor na postavljeno pitanje ostavite ga prazno.

	
	U polja u kojima očekujemo brojčani podatak, ne unositi slova ili "razmak".

	
	Odgovore pišite velikim slovima.

	
	Polja za škole za koje nemate podatke ostavite prazna osim polja KOMENTAR.

	
	Ukoliko u jednoj školi unosite podatke za više škola, vodite računa da razdvojite podatke o broju učenika i odjeljenja (odjeljak ŠKOLA), a u stupcu KOMENTAR, unesite odgovarajuću napomenu.

	
	Fajl snimiti kao u slijedećim primjerima: StanjeOŠZagrebačka, StanjeSŠVaraždinska, StanjeDPrimorska, StanjeSplitska (ako su u jednoj tablici i OŠ i SŠ)

	 
	Dodatne podatke poslati u mailu neovisno o ovom dokumentu.

	 
	 
	 

	UPUTE PO STUPCIMA
	Naziv županije:
	Upisati puni naziv, bez kratica, bez crtica, nije potrebno unijeti riječ županija. Npr. Zagrebačka, Sisačko moslavačka

	ŠKOLA
	REDNI BROJ
	Osim broja 1, u ostalim poljima je formula, ako trebate dodatna polja, ovo polje samo prekopirajte (ili razvucite)

	
	VRSTA SKOLE
	U ovo polje unosimo oznake OŠ, SŠ, D prema vrsti škole. Ukoliko je matičaru jednostavnije može sve škole za županiju unijeti u istu tablicu.

	
	NAZIV SKOLE
	U nazivu ne upisivati oznaku OŠ, SŠ i ne upisivati znakove navoda kako bismo bili u mogućnosti pretraživati polje na ispravan način.

	
	MJESTO
	Grad/mjesto/naselje gdje se škola nalazi.

	
	BROJ UCENIKA
	Brojčani podatak. Ukoliko ne postoji ili je zbirno prikazan u nekom drugom polju, polje ostaviti prazno a objašnjenje dati u stupcu KOMENTAR.

	
	BROJ NASTAVNIKA
	Brojčani podatak. Ukoliko ne postoji ili je zbirno prikazan u nekom drugom polju, polje ostaviti prazno a objašnjenje dati u stupcu KOMENTAR.

	
	BROJ RAZREDNIH ODJELJENJA
	Brojčani podatak. Ukoliko ne postoji ili je zbirno prikazan u nekom drugom polju, polje ostaviti prazno a objašnjenje dati u stupcu KOMENTAR.

	KNJIŽNICA
	PROSTOR
	Brojčani podatak koji se odnosi na površinu knjižničnog prostora u m². Ukoliko ne postoji ili je zbirno prikazan u nekom drugom polju, polje ostaviti prazno a objašnjenje dati u stupcu KOMENTAR.

	
	OPREMA
	A - po Standardu i zadovoljavajuće; B - po Standardu ali nezadovoljvajuće; C - ispod Standarda, osnovna funkcionalnost; D - ispod Standarda i nefunkcionalno. Sve dodatke upisati u stupac KOMENTAR.

	
	BROJ ČITAONIČKIH MJESTA
	Brojčani podatak. Ukoliko ne postoji ili je zbirno prikazan u nekom drugom polju, polje ostaviti prazno a objašnjenje dati u stupcu KOMENTAR.

	
	BROJ RAČUNALA
	Brojčani podatak. Ukoliko ne postoji ili je zbirno prikazan u nekom drugom polju, polje ostaviti prazno a objašnjenje dati u stupcu KOMENTAR.

	
	PRISTUP INTERNETU
	Odgovor: DA/NE. Ukoliko polje ostavite prazno podrazumijevaće se odgovor NE.

	
	E-MAIL KNJIŽNICE
	Ukoliko postoji napisati punu e-mail adresu malim slovima (onako kakvog je stvarno oblika), u protivnom ostaviti polje prazno.

	
	KNJIŽNIČNI SOFTVER
	Upisati puni naziv programa (npr METEL, CROLIST DOS, CROLIST PC, MEDVED …) Ukoliko koristite Officov alat unesite MS Access, MS Excel itd.

	KNJIŽNIČNI FOND
	sva polja
	Brojčani podatak. Ukoliko ne postoji  ili je zbirno prikazan u nekom drugom polju, polje ostaviti prazno a objašnjenje dati u stupcu KOMENTAR. Ukoliko ne znate točan podatak, nego dajete procijenjenu vrijednost, nemojte upisivati riječi "oko" ili "cca" - upišite brojčanu vrijednost a komentar u za to predviđeno polje.

	NABAVA
	
	

	KNJIŽNIČNI FOND
	KNJIGE
	Broj primjeraka

	
	ČASOPISI
	Broj primjeraka

	
	AV GRAĐA
	Broj primjeraka

	
	ELEKTRONIČKA I AV GRAĐA
	Broj primjeraka

	
	REVIZIJA I OTPIS U 2014. GODINI
	DA/NE. Ako se ostavi prazno polje tretiraće se kao odgovor NE.

	GODIŠNJA NABAVA
	KNJIGE
	Broj primjeraka

	
	ČASOPISI
	Broj primjeraka

	
	ELEKTRONIČKA I AV GRAĐA
	Broj primjeraka

	
	UKUPNA VRIJEDNOST GODIŠNJE NABAVE 
	Ukoliko ne znate točan podatak, nego dajete procijenjenu vrijednost, nemojte upisivati riječi "oko" ili "cca" - upišite brojčanu vrijednost a komentar u za to predviđeno polje.

	KNJIŽNIČAR
	IME
	Velikim slovima.

	
	PREZIME
	

	
	STRUČNA SPREMA
	VSS, VŠS, SSS

	
	ZVANJE
	A - diplomirani knjižničar, B - knjižničar, C - profesor, D - ostalo

	
	BROJ RADNIH SATI TJEDNO
	Broj radnih sati tjedno provedenih na radnom mjestu na poslovima knjižničara. Puno radno vrijeme - 40; pola radnog vremena 20 itd. Ne pisati riječi "sati" ili "h".

	 
	 
	 

	 
	KOMENTAR
	U polje se unose sve napomene, objašnjenja i primjedbe vezane uz jednu školu.


