Statistikk for fag- og forskningsbibliotek 2003

Veiledning for bruk av statistikkskjemaet

Innledning

I henhold til Lov om bibliotekvederlag er alle offentlige bibliotek i Norge pliktig til & levere statistikk.
Statistikkskjemaet skal samle inn sammenlignbare opplysninger om fag- og forskningsbibliotek, som
bl.a. bidrar til & gke kunnskapen om fag- og forskningsbibliotekenes utvikling. Ved a sammenligne
egne opplysninger med opplysningene fra andre bibliotek vil en fa et bedre grunnlag til & vurdere ar-
beidet i eget bibliotek. Veiledningen og skjema er forsgkt samordnet med Sverige og Danmark for &
gjere sammenligninger lettere mellom fag- og forskningsbibliotek i disse tre landene.
Statistikkskjemaet vil ikke kunne registrere all aktivitet og dekke alle behov i biblioteket. Det kan
derfor veere ngdvendig a samle inn en utvidet statistikk til intern bruk.
Det er viktig at s3 mange felt som mulig blir utfylt for & gi en sa god offisiell statistikk som mulig. For
den videre behandling av opplysningene er det av stor betydning at:

o “null” markeres med “-”

o “Opplysninger mangler” markeres med “..”

o “Etter skjgnn” markeres med “*” foran tallet: *400, *5000 osv.

Skjemaet er utformet slik at en bare skal oppgi de tall som det er avsatt egne delfelt for. Ved videre
behandling regnes det pa grunnlag av disse opplysninger ut de totaltall som offentliggjeres som offisi-
ell statistikk. Grunnlagsdata blir gjort tilgjengelig pa ABM-utviklings hjemmesider. Unnga a markere
“Opplysninger mangler” og oppgi heller tall markert med * i den utstrekning det er mulig a gi et esti-
mat. Rapporteringsaret gjelder vanligvis kalenderaret 1.1.-31.12. Vennligst gi opplysninger pa forsi-
den av skjemaet hvis en bruker en annen rapporteringsperiode.

For bibliotek med flere enheter gnsker ABM-utvikling tilsendt ett samleskjema. Det kan vere hen-
siktsmessig a fylle ut skjema for intern bruk for de enkelte avdelingene, slik at en har sammenlig-
ningsgrunnlag fra tidligere rapportering. En bgr imidlertid rapportere til ABM-utvikling pa ett skjema
nar tidligere fysisk adskilte bibliotek slas sammen og far felles lokale.

For definisjoner av begreper som brukes i statistikkskjemaet, kan en benytte NS-EN 1SO 2789:2003
Informasjon og dokumentasjon — Internasjonal bibliotekstatistikk eller innhente rad fra ABM-
utvikling.

Felt 1-6

Felt 1: Bibliotekets identitetsnummer (ID-nummer) kan finnes ved sgk pa URL.: http://www.abm-
utvikling.no/prosjekter/Bibliotek/Fagbibliotek/handbok/. Nummeret inneholder bl.a. koder for sted og
bibliotektype.

Felt 2: Oppgi antall betjeningssteder som skjemaet inneholder opplysninger fra. Et betjeningssted er et
bibliotek som har tjenestetilbud for brukere i egne lokaler. Det kan vere et selvstendig bibliotek, et
filialbibliotek eller et bibliotek som er en del av en starre administrativ enhet.

Felt 3 og 4: Undervisningsinstitusjoner oppgir i felt 3 totalt antall studenter (heltid og deltid) og ansat-
te ved institusjonen (det samlede tallet for universitet, hagskole o0.1.). Det anbefales at dette tallet hen-
tes fra DBH (Database for statistikk om hgyere utdanning). Undervisningsinstitusjoner fyller ikke ut
felt 4. Andre institusjoner oppgir totalt antall ansatte for hele institusjonen (ikke bare biblioteket) i felt
4. Tallet som oppgis her er antall hoder pr. 31.12.

Felt 5: Antall registrerte besgk baseres pa telleapparater. Hver bibliotekenhet rapporterer registrerte

besgk. Dersom trafikk til biblioteket kun registreres pa vei inn eller ut, oppgis det registrerte tall uten
noen omregningsfaktor. Det registrerte tall for trafikk bade ut og inn deles pa 2.
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Felt 6: Antall lanere som er registrert med laneaktivitet (Ian/kopibestillinger) i rapporteringsaret.

Felt 7-79: Samlinger, tilvekst og utskillelse

Samlingens starrelse skal veere lik summen av foregaende ars starrelse og arets brutto tilvekst med
fradrag av registrert utskillelse.

Kolonnen samlingens starrelse: Samlingens starrelse er alt bibliotekmateriale som biblioteket stiller
til radighet for sine brukere.

Kolonnen brutto tilvekst: Brutto tilvekst er dokumenter som tilfgres en samling i rapporteringsaret
ved kjap, gave, bytte eller pa annen mate.

Kolonnen registrert utskillelse: Registrert utskillelse omfatter dokumenter som er skilt ut fra en sam-
ling enten ved kassasjon, overfgring til annet bibliotek, salg, gave eller pa annen mate.

Fysisk enhet er normalt identisk med den enhet materialet utlanes i. Som fysiske enheter regnes bl.a.
beker, mikroformer, audiovisuelle, grafiske og kartografiske dokumenter, kassetter, filmruller, CD-
ROM-plater, CD-er og DVD-er.

F.eks. to baker som katalogiseres separat men er innbundet i samme bind, regnes som én fysisk enhet.
Seks mikrofiche regnes som seks fysiske enheter om de er oppstilt og kan utlanes hver for seg.

Feltene 7-37: Her oppgis det antall fysiske enheter som biblioteket har registrert i sine samlinger. Fel-
les for alle kategorier er at de telles i fysiske enheter. Pa apne hyller (felt 10) er den delen av samling-
en som er fritt tilgjengelig for publikum. (Kan ogsa bruke formelen : Antall bind = antall hylleme-
ter*33):

o Bgker regnes her som trykte dokumenter i kodeksform og telles i antall bind (gjelder ogsa
smatrykk som er katalogisert som bibliografisk enhet).

e Periodika omfatter aviser, tidsskrifter og andre periodika som ogsa telles i antall bind (se
0gsa neste avsnitt for periodikatitler). Arganger som ikke er bundet inn telles som ett bind.
Samtlige eksemplarer telles med, ogsa dubletter av bind (likevel ikke eventuelle dubletter
av hefter).

e Manuskripter er originaldokumenter av alle slag som er hand- eller maskinskrevet.
Mikroformer er dokumenter som ma forstarres for & brukes. Mikroformer omfatter bade
mikrofilm og mikrofiche. Diasbilder og lignende dokument regnes som audiovisuelle do-
kumenter

e Kartografisk materiale er en konvensjonell representasjon i forminsket malestokk av et
konkret eller abstrakt fenomen lokalisert i tid og rom. Dette omfatter to- og tredimensjonale
kart, globuser, plantegninger, topografiske modeller, relieffkart/taktile modeller og luftfo-
tografiske presentasjoner, men omfatter ikke atlas og andre kartografiske dokumenter i ko-
deksform eller mikroform, samt AV-dokumenter.

o Musikalier er dokumenter som vesentlig inneholder gjengivelse av musikk i skriftlig form,
normalt ved hjelp av notetegn. Musikalier kan forekomme i lgse ark eller i kodeksform.

o AV-dokumenter er dokumenter hvor innholdet domineres av lyd og/eller bilder og som
krever bruk av spesielt utstyr for a ses eller hgres (f.eks. grammofonplater, lydband, lyd-
kassetter, audio CD-plater, lysbilder, dias og transparenter, kombinerte dokumenter med
bade lyd og bilde, lydfilm, videokassetter, CD-plater med film osv.). Det inkluderer ikke
mikroformer.

o Grafiske dokumenter er dokumenter der bilder er det vesentlige informasjonsinnhold
(f.eks. grafisk kunst, reproduksjoner, kunsttrykk, fotografier, plakater, tekniske tegninger
0.l.), men begrepet utelukker grafiske elementer i kodeks eller mikroform, samt audiovisu-
elle og elektroniske dokumenter.

e Patenter er et offisielt dokument som gir en oppfinner enerett pa utnyttelse av en oppfin-
nelse og som inneholder dokumentasjon om denne oppfinnelsen.

o Elektroniske enheter er den delen av den fysiske samlingen som er i maskinleselig form
og omfatter ogsa programpakker med manualer. De kan vere disketter, band, CD-
ROM/DVD (enkelt staende eller i nettverk) og andre elektroniske lagrings- og distribu-
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sjonsmedier som er fysiske enheter.

Felt 38-61: Den elektroniske samlingen omfatter alle dokumenter som trenger spesielt utstyr for a
brukes slik som elektroniske bgker (e-bgker), databaser, patenter i elektronisk form og AV-
dokumenter i nettverk. Det er antall dokumenter og antall databaser som skal telles, ikke antall fysiske
enheter. Allment fritt tilgjengelige databaser og dokumenter pa Internett skal ikke fares i dette statis-
tikkskjemaet. Databaser, dokumenter og lenker til dokumenter som biblioteket aktivt har innlemmet i
samlingen kan telles separat og brukes internt, men ikke i statistikkskjemaet. CD-ROM/DVD (en-
keltstdende eller i nettverk) telles i henhold til hva de hovedsaklig inneholder, se under.

Digitalt dokument er et enkelt dokument som er digitalisert av biblioteket eller blitt anskaffet i digital
form som en del av bibliotekets samling, og som er gjort tilgjengelig i elektronisk form. Digitale do-
kumenter omfatter falgende: E-bgker, elektroniske patenter, audiovisuelle dokumenter i nettverk og
andre digitale dokumenter. Databaser og elektroniske periodika regnes ikke med her.

o E-bgker er digitale dokumenter hvor sgkbar tekst er dominerende og hvor dokumentet kan
sees som en analogi til en trykt bok. Teksten kan vere lagret i et format for visning pa en
bestemt leser (e-bokleser) eller i et dpent format som er tilgjengelig for bibliotekets bruke-
re.

o Patenter i elektronisk form (se Patenter og Digitalt dokument)

o AV-dokumenter i nettverk (se AV-dokumenter og Digitalt dokument)

e Andre digitale dokumenter, dokumenter som ikke passer inn i definisjonene over, f.eks.
rapporter, kartografisk materiale, musikalier, enkeltartikler (se Digitalt dokument).

Databaser er samlinger av elektronisk lagrete data med et felles brukergrensesnitt og programvare for
fremhenting og behandling av data. Dataene som inngar i databasen er som regel samlet inn med et
spesielt formal eller er relatert til et spesielt emne. Databaser deles opp i falgende typer :

o Referansedatabaser er en samling av bibliografiske referanser i en database som er gjort
tilgjengelig for bibliotekets brukere. Databaser som i hovedsak inneholder fulltekst er ikke
medregnet her.

o Fulltekstdatabaser er en samling av originaltekster (bgker, periodika, rapporter, tidsskrift-
artikler osv.), musikalier, kartografisk eller grafiske dokumenter.

o Andre databaser er f.eks. oversikter/kataloger, ordbgker, statistikkbaser osv.

Eksempel pa hvordan telle databaser: De bibliotek som er medlem av ABM-utviklings konsortieavta-
ler vil gjennom ISl-avtalen har adgang til 3 databaser. OCLC-avtalens basispakke gir adgang til 11
databaser.

Felt 62-79: Lapende periodikatitler (bade trykte og elektroniske) oppgis med antall tidsskrifter og
aviser (se felt 7-9 for bind som fysiske enheter). Forekommer tidsskriftet eller avisen bade i trykt og
elektronisk form, telles den kun som 1 i raden unike titler. Allment fritt tilgjengelige tidsskrifter og
aviser pa Internett som biblioteket aktivt har innlemmet i samlingen kan telles separat og brukes in-
ternt, men ikke i statistikkskjemaet.

e Tidsskrifter er periodiske serier publisert under samme tittel (her inkluderes ogsa arbg-
ker, men ikke aviser, monografiserier og lignende). Nar det gjelder elektroniske tidsskrif-
ter telles det antall som biblioteket abonnerer pa, ikke ngdvendigvis alle tidsskriftene bib-
lioteket har adgang til.

Felt 80: Katalogisering

Her fares antall nyregistreringer for eget katalogsystem og indekseringer med bibliografisk og inn-
holdsmessig beskrivelse av dokumenter til en faglig database (BIBSYS, FORSKDOK, emneportaler
osv.). Alle katalogiserte poster til en database inngar her (bade fullkatalogiserte og miniposter). Bade
trykte indekser og databaser som er elektronisk tilgjengelig kan medregnes.
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Felt 81-113: Bibliotekbruk

Lokale utlan er lan innenfor et bibliotek under den samme administrative enhet, samt lan til enkelt-
personer eller andre institusjoner (ikke bibliotek) utenfor denne som henvender seg direkte til bibliote-
ket.

Fjernlan er lan fra et bibliotek til et annet bibliotek under annen administrativ enhet.

Innlan er l1an fremskaffet av et bibliotek som fjernlan fra et annet bibliotek til en bruker, enten det er
originaldokument eller i form av kopi til erstatning for Ian av originaldokument.

Elektronisk kopi telles nar dokumentet blir formidlet i elektroniske form til bibliotek/sluttbruker
(mottas et elektronisk dokument, skrives dette ut og formidles til sluttbruker som papirkopi, telles det
ikke her).

Lan som formidles direkte til bruker via internpostsystemer telles som lokale utlan. Lan mellom bibli-
otek innen samme universitet eller hggskole eller til fjernstudenter/enkeltpersoner som tilhgrer samme
administrative enhet, og som krever forsendelse utover bruk av internpostsystemer, skal regnes som
lokale utlan (felt 81 og 83). Utlan til enkeltpersoner/institusjoner utenfor samme administrative enhet
telles som lokale utlan (felt 82 og 84).

Som innlan skal ikke telles 1an fra annet bibliotek under samme administrative enhet.

Fornyelse av lan telles som nytt lan. Alle utlan telles i fysiske enheter, f.eks. antall bind. Kopier til
erstatning for lan telles som de fysiske enheter kopiene erstatter, og tidsskriftsartikler regnes normalt
som slike enheter. (Brukernes egenkopiering rapporteres ikke.)

Bruk av elektroniske informasjonsressurser: Bruken av egen bibliotekkatalog eller databaser som
biblioteket betaler for rapporteres her, dette inkluderer ogsa bruk av elektroniske tidsskrifter.

o Sgk defineres som en unik forespgrsel fra en bruker til en database eller bibliotekets egen
elektroniske katalog og blir registrert hver gang et sekesparsmal blir sendt til serveren

Antall sgk og viste poster til skjerm/skriver rapporteres. For fulltekstdatabaser rapporteres antall ned-
lastinger som er gjort av elektroniske dokumenter til lagring, visning pa skjerm eller til skriver. Data-
grunnlaget for disse feltene fas av databaseleverandgr. Databaser som er gratis rapporteres ikke.
Databaser som finnes pa fysiske enheter som CD-ROM og disketter for utlan, eller tilgjengelige pa en
brukerstasjon, telles ikke med her.

Felt 114-120: Tilgjengelighet, oppleering/veiledning og utstyr

Felt 114 Det oppgis antall dpningstimer i en normal uke. For undervisningsinstitusjoner vil en normal
uke vere i semester. Bibliotek med en avdelingsstruktur bruker gjennomsnittlig antall apningstimer.

Felt 115: Det antall timer i uken hvor bibliotekfaglig personale er tilstede i veiledningstjenes-
te/skranke. Studentvakter pa kveldstid regnes ikke med.

Felt 116: Det antall dager i aret hovedbiblioteket med bibliotekfaglig personale er apent, evt. det bib-
lioteket som har lengst betjent apningstid.

Felt 117: Her fares antall undervisningstimer (forhandsannonserte kurs) som brukerne er gitt i forma-
lisert oppleering i lgpet av aret. Undervisningen kan f.eks. vaere hvordan sgke i bibliotekets katalog,
databaser eller pa Internett. Ikke-forhdndsannonsert opplearing pa stedet regnes ikke med.

Felt 118: Her oppgis antall bruker-/leseplasser i biblioteket som brukere hadde til disposisjon ved
utgangen av aret med eller uten utstyr/arbeidsstasjon.

Felt 119: Her oppgis hvor mange av brukerplassene i biblioteket som har tilgjengelig stasjoner ar-
beidsstasjon.
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Felt 120: Her oppgis arealet som biblioteket har tilgjengelig inklusive leseplasser, kontorer for ansatte,
lagerrom og andre omrader som brukes av biblioteket. Fglgende omrader regnes ikke med: vestibyler,
spise- og pauserom, heiser, trapper, kjgle- og ventilasjonsrom.

Felt 121-126: Personale

Antall ansatte skal deles inn i to stillingskategorier etter arbeidsmessig plassering (f.eks. en akademi-
ker som gjar tjeneste i en kontorfunksjon, telles under Annen stilling).

Bibliotekfaglig stilling er en stilling som krever bibliotekfaglige kvalifikasjoner, og omfatter bibliote-
karer, fagreferenter og bibliotekassistenter. Kvalifikasjonene kan vere oppnadd gjennom utdanning av
formell art, eller gjennom praksis under faglig veiledning/tilsyn over en viss tidsperiode.

Annen stilling omfatter stillinger som ikke inngar i kategorien "Bibliotekfaglig stilling", f.eks. kon-
torpersonale og rengjaringspersonale.

Antall ansatte oppgis med alle personer som var ansatt pa heltid eller deltid i biblioteket ved arets ut-
gang. Et arsverk tilsvarer den normale &rlige arbeidstid for en heltidsansatt. Arsverk fares opp med to
desimaler. | arsverk regnes alle med som har vert ansatt ved biblioteket uansett om arbeidsforholdet er
av midlertidig karakter (f.eks. studentvakter tas med), dvs. det totale antall arsverk gjennom hele aret
skal summeres. Sykmeldte og vikarer ma ikke telles dobbelt.

Felt 127-146: dkonomi

Alle utgifter og inntekter oppgis i hele 1000 kr. inkl. mva. Evt. prosjektmidler ma fares i passende
felt pa utgiftssiden. Bibliotekene oppfordres til & fylle ut med regnskapstallene for aret, men skulle
ikke de vare klare innen fristen, kan budsjettall brukes.

Felt 141 og felt 146: Bibliotekets totale utgifter og inntekter.
Felt 127: Bibliotekets samlede direkte og indirekte lgnnsutgifter til personale ansatt av biblioteket.

Feltene 128-133: Utgiftene for innkjep fordelt pa baker, lgpende serietitler og annet materiale. | felte-
ne 128, 130 og 132 oppgis totalutgiftene og i feltene 129, 131 og 133 oppgis hvor mye som er blitt
brukt pa elektronisk materiale.

Felt 134-135: Utgifter til sgk i databaser, til kjgp av informasjon som skal innga i bibliotekets sam-
linger, og til kjgp av fotokopier og direkte omkostninger ved innlan (brutto utgifter uansett om de re-
funderes av sluttbruker eller ikke). | felt 134 oppgis totalutgiftene og i felt 135 oppgis hvor mye som
er brukt pa elektronisk materiale.

Felt 136: Samtlige utgifter til innkjgp av dokumenter som inngar i samlingene (gjelder bade trykt og
elektronisk utgave), inkl. transportomkostninger, toll, 0.l. som er bokfgrt pa akkvisisjonskonto, ekskl.
utgifter til katalogisering.

Felt 137: Utgifter til lys, varme, rengjering, kantinedrift, vakthold, leie, vedlikehold, eiendomsskatt og
avgifter sa langt disse er kjent, men kun hvis de dekkes over bibliotekbudsjettet. Utgifter som ikke
dekkes over bibliotekbudsjettet for bygninger og lokaler hvor biblioteket holder til, tas ikke med.

Felt 138: Arlige utgifter til biblioteksystemet som benyttes av biblioteket. Utgifter til & bytte/innkjgp
av nye systemer tas ikke med her.

Felt 139: Utgifter til bibliotekenes interne datasystemer, f.eks. datautstyr og programvare.

Felt 140: Bibliotekets gvrige driftsutgifter, bl.a. til innbinding og konservering, katalogisering, mikro-
filming, kurs, reiser, kontorrekvisita, inventar og telekommunikasjon.
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Felt 142: Rammebevilgningen som biblioteket far tildelt av sin moderinstitusjon og evt. prosjektmid-
ler.

Felt 143: Inntekter av salg av informasjonstjenester. Dersom bibliotekets totale utgifter viderefakture-
res sluttbruker (sml. felt 134), tas brutto inntekt med her selv om transaksjonen kun gjelder dekning av
utgifter.

Felt 144: Inntekter fra fotokopiering og fotografisk arbeid m.m. etter individuell bestilling eller ved
videreformidling til andre bibliotek, purregebyrer, erstatning for tapte bgker, inntekt fra salg av bgker,
kopikort.

Felt 145: Inntekter ved salg av publikasjoner, kataloger, postkort, plakater m.m.
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