Statisticky vykaz Kult (MK) 12-01 ve formatu Excel pro rok 2024 pro profesiondlni knihovny
Postup prace s internim formularem Kult_Excel

Statisticky vykaz Kult (MK) 12-01 naformatovany v Microsoft Excel je interni formulaf uréeny pro profesionalni knihovny (véetné krajskych a povérenych
knihoven). S internim formularem se pracuje pred odevzdanim dat do celostatni sbérné databaze NIPOS Praha. Jeho funkci je kontrola spravnosti dat, umoznuje
tisk vykazu ve tvaru formuldre Kult a ptipravi tabulku, ze které Ize data kopirovanim pfevadét do sbérné databdze. Vyplnény interni formuldf Kult_Excel se
neodesila do NIPOS.

Odevzdavani dat do sbérné databdze NIPOS nadale organizuji krajské a povérené knihovny. | knihovny, které maji vlastni prihlasovaci udaje do databaze
NIPOS a mohou vkladat svad data samostatné, se fidi jejich pokyny a terminy.

Ochranu dat je doporuceno fesit stejné jako pfi pfedavani dat v el. formularich ve Word, tj. ,,povolenim k nakladani s daty“, které podepisuje vedouci
(Feditel) dané knihovny. V tabulkach se nepracuje s osobnimi daty.

Data pfipravenad ke kopirovani lze kromé databaze NIPOS kopirovat bez omezeni i do jinych tabulek, které pak slouzi napfiklad pro vypocty vykont v dané
knihovné nebo pro dalsi praci s daty v ramci regiondlnich sluZzeb povérené nebo krajské knihovny.

Statisticky vykaz Kult (MK) 12-01 ve formatu Excel (interni formulaf pro profesionalni knihovny) je dostupny na:
https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky

StaZzeny soubor je samostatny, nenavazuji na néj jiné soubory, proto nejsou Zzadna omezeni pro jeho ulozeni (ukldddame pfimo na disk, na flash nebo do
jakékoli slozky). Soubor je vhodné hned po uloZeni prejmenovat — nejlépe tak, aby nazev obsahoval: rok a identifikaci vklddané knihovny pomoci mista
pUsobnosti, napf. Kult2024_Adamov, Kult2024 Beroun atd. Zasady pro pojmenovani soubor( si urci povérena knihovna.

Soubor bude spravné pracovat pouze v prostredi Microsoft Excel (mohou byt i starsi verze), jiné aplikace (LibreOffice, Google tabulky apod.) nemusi
podporovat vSechny potiebné funkce.

Struktura interniho formulare Kult_Excel

e Vkladani dat — list slouzi pro rucni vloZzeni dat v rozsahu vykazu Kult. Dalsi funkci tohoto listu je kontrola vkladanych dat.

e Tisk Kult — list automaticky prevadi data do tvaru formuldare Kult (MK)12-01, tento list slouZi k vytisténi vyplnéného vykazu.

e Kopirovani — list automaticky prevadi data do tvaru, ktery umoznuje bezproblémové kopirovani do jinych tabulek a do databaze NIPOS.
e Definice — list obsahuje presné znéni platnych definic z Deniku verejné knihovny.

e Pokyny - list obsahuje presné znéni pokyn( pro vyplnovani vykazu z Deniku verejné knihovny.


https://ipk.nkp.cz/statistika-pruzkumy-dokumenty/statistiky

Postup prace pfti vypliovani dat

1) Pracise souborem zacindme na listu Vkladani dat. Data se vkladaji do Zluté probarvenych poli. Do poli, kterd jsou probarvena sedou barvou, se nic nevklada.
Tato pole obsahuji automaticky vypocet. Pfi vkladani se fidime pfipojenymi vysvétlivkami.

Roc¢ni vykaz o knihovné za rok 2024

List pro vloZeni a kontrolu dat Vypliiujte pouze #luté buiiky
Typ knihovny Pravni forma zpravodajské jednotky
Obec plsobeni Nazev zpravodajské jednotky vietné obce plsobeni
Evidentni £. knihovny (bez lomitka a roku registrace) Ico
Velikost obsluhované populace

Adresa

L. Telefon
Bezbariérowy pfistup | 0| Kraj
ZjiEfujeme, 2da bezbariérovy pRistup je nebo nend, ne kolik (1=ano, O=ne). www stranky ZJ
Potet pobolek 0902 O|E-mail knihovny
1 f. 0802 pojizdnych 0903 0|Zfizovatel
I. KNIHOVNI FOND Vysvétlivky Kontroly vioZenych dat Kontrola hospodareni]
EF Celkem Kontroly dat vyhodnotte aZ po ukonéeni vkladéni.
El 1 2
Stav knihovniho fondu celkem k 31.12. min. roku 0101 Vzorecvjpattu: R':D.mlplusr'ausmir!usr'au?se revnar.
0102. Kontrola zmizi, pokud vzorec plati.
Knihovni jednotky celkem k 31. 12. sledovan&ho roku 0102 0| Automaticky soufet . 0103 320113
T

Pokud vloZena data neodpovidaji povinnym parametrdm nebo jsou v nesouladu s jinymi vloZzenymi daty, objevi se bud upozornéni okamzité pfi vloZeni
nebo se ve sloupci nazvaném ,Kontrola vloZzenych dat” objevi text vysvétlujici kontrolni vazbu. Kontroly v tomto sloupci vyhodnotte aZ po uloZeni vsech
dat. V pripadé, Ze mate vSe spravné, zistava sloupec , kontrola” prazdny. Sloupec Kontrola hospodareni je informativni upozornéni, zda jsou pfijmy a
vydaje knihovny vyrovnané

2) List Tisk_Kult slouzi pro tisk vyplnéného vykazu. Data se pfevedou automaticky, ru¢né je potreba vyplnit pouze zavérecnou tabulku (odesldano dne, kdo
vyplnil atd.). Ostatni pole upravovat nelze. Opravy dat se musi provést vidy v misté, kde se data vkladala, tj. v listu Vykladani dat.

3) List Kopirovani prevadi data do jednoduchého formatu, ktery respektuje potfeby databaze NIPOS. Sbérnd databaze NIPOS obsahuje pole pro import dat,
do kterého je pak mozné pomoci volby CtrIC — CtrlV vloZit najednou cely sloupec a tim data odevzdat. Kromé toho Ize data z listu Kopirovani vykopirovat do
jakychkoli jinych tabulek.



Odevzdavani dat

1) Profesiondlni knihovny (zakladni knihovny s profesionalnimi pracovniky) pracuji se soubory Kult_Excel podle pokynU své povérené (krajské knihovny).

e Vyplnéné soubory se zpravidla zasilaji e-mailem na kontakt zpracovatele statistik v nadfrizené knihovné, ale muize byt pozadovan i vykaz v pisemné
podobé. Nadfizena knihovna urcuje terminy odevzdani, zajistuje poradenstvi ke statistikam, provadi kone¢nou kontrolu vykaz( pfed odevzdanim do
databdze NIPOS, ma povinnost kontrolovat i vykazy, které si profesionalni knihovny odevzdaly do NIPOS samostatné.

e Knihovny, které ziskaji od NIPOS vlastni pfihlaSovaci Udaje do databaze, mohou vkladat sva data samostatné, bud kopirovanim z pomocného souboru
Kult_Excel nebo ru¢nim vloZzenim. Vzdy ale o svém postupu informuji povéfenou (krajskou) knihovnu.

2) Povérena a krajska knihovna muze pro zpracovani vykazu své knihovny také vyuzit interni soubor Kult_Excel. V listu Kopirovdni ma data pfipravena pro
vloZeni do databdaze NIPOS.

3) Kopirovani dat:
e Ve shérné databazi NIPOS otevieme formular knihovny, kterou chceme vkladat. Provedeme aktualizaci "hlavicky", zapiSeme ru¢né pocet obyvatel,
a pak pokracujeme na nabidku pro import dat z Excel (,,Zobrazit pole pro import dat“),
e mame otevreny interni soubor Kult_Excel, list Kopirovani. Postavime se kurzorem do sloupce dat knihovny, do fadku s oznaéenim 0101 Stav
knih.fondu (burika D8), probarvime tento sloupec az po posledni vyplnénou burku, ddme prikaz kopirovat pomoci klavesové zkratky CtrlC,
e prejdeme do databaze NIPOS, postavime se kurzorem do pole uréeného pro import dat, dame ptikaz vlozit pomoci kldvesové zkratky CtrlV a
potvrdime tlacitko "kopirovat ", které tam je pfipraveno. Pfekontrolujeme a formular "ulozime".

4) Dodatecné opravy:
a) pfi malych zménach (opravy malého poctu jednotlivych poli) bude nejvyhodnéjsi vlozit nové Cislo ru¢né primo v databazi NIPOS,

b) pro prepsani celého formulare se vratime do souboru Kult_Excel, opravime vykaz a zopakujeme cely postup kopirovani.

Ruéni vkladani dat do databaze NIPOS neni pouZitim interniho souboru nijak omezeno.



